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OFICINA DE LA ALCALDIA XOCHIMILCO

PUESTO: Alcaldia

Atribuciones Especificas:

De la Constitucion Politica de la Ciudad de México
Articulo 53
Alcaldias

3. Las personas titulares de las alcaldias tendran las siguientes atribuciones:
a) De manera exclusiva:

Gobierno y régimen interior

1. Dirigir la administracién publica de la alcaldia;

1l. Someter a la aprobacidn del concejo, propuestas de disposiciones generales con el caracter de
bando, inicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

111, Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demés
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 demarcacion territorial y someterlo a la aprobacién
del concejo;

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

VII. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion administrativa, gobierno
electrénico y 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 disposiciones
aplicables;

IX. Expedir un certificado de residencia de la demarcacién para aquellos que cumplan con los
requisitos sefialados por el articulo 22 de esta Constitucion;
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X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas adscritas a ellas;

XI. Administrar con autonomia los recursos materiales y los bienes muebles e inmuebles de la
Ciudad de México asignados a la alcaldia, sujetdndose a los mecanismos de rendicién de cuentas
establecidos en esta Constitucion;

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

XI1I. Designar a las personas servidoras publicas de la alcaldia, sujetdndose a las disposiciones
del servicio profesional de carrera. En todo caso, los funcionarios de confianza, mandos mediosy
superiores, serdn designados y removidos libremente por el alcalde o alcaldesa;

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

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

Obra piiblica, desarrollo urbano y servicios ptiblicos

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

XVII. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de
construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via publica, edificaciones
en suelo de conservacién, estaciones repetidoras de comunicacion celular o inalambricay demas,
correspondiente a su demarcacién territorial, conforme a la normativa aplicable;

XVIII. Otorgar licencias de fusién, subdivisién, relotificacién, de conjunto y de condominios; asi
como autorizar los nimeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad
correspondiente;

XIX. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado piblico en las vialidades; limpia y
recoleccion de basura; poda de arboles; regulacién de mercados; y pavimentacion, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XX. Autorizar los horarios para el acceso a las diversiones y espectéculos publicos, vigilar su
desarrollo y, en general, el cumplimiento de disposiciones juridicas aplicables;

XXI. Autorizar la ubicacidn, el funcionamiento y las tarifas que se aplicardn para los
estacionamientos publicos de la demarcacion territorial;

XXIL. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como
aplicar las sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles,
estacionamientos publicos, construcciones, edificaciones, mercados publicos, proteccién civil,
proteccion ecoldgica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de
alojamiento, proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano;

Pégina 5 de 82




)IBIERNO DE LA
UDAD DE ME)(ICO

MANUAL }‘f‘f /’ dOBIERNO DE LA

ADMINISTRATIVO ”’5@ ‘/ dIUDAD DE MEXICO %

[ xocHiMiico

XXIll. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padron de los giros mercantiles que
funcionen en su jurisdiccién y otorgar los permisos, licencias y autorizaciohes de funcionamiento

de los giros y avisos, con sujecion a las leyes y reglamentos aplicables;
Movilidad, via publica y espacios publicos

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

XXV. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi
como al fomento y proteccién del transporte no motorizado;

XXVI. Garantizar que la utilizacién de la via piblica y espacios publicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

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

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

XXIX. Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos que se encuentren a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXX. Construir, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como las guarniciones y banquetas
requeridas en su demarcacion, con base en los principios de disefio universal y accesibilidad;

XXXI. Administrar los centros sociales, instalaciones recreativas, de capacitacion para el trabajo
y centros deportivos, cuya administracion no corresponda a otro orden de gobierno;

XXXII. Para el rescate del espacio publico se podran ejecutar programas a través de mecanismos
de autogestion y participacién ciudadana, sujetandose a lo dispuesto en la normatividad
aplicable;

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

Desarrollo econémico y social

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

XXXV. Disefar e instrumentar politicas publicas y proyectos comunitarios encaminados a
promover el progreso econémico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleo y el
desarrollo turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacion territorial;

XXXVI. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocion y
fortalecimiento del deporte;
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XXXVII. Disefiar e instrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la
cultura, la inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva;|asi como desarrollar

estrategias de mejoramiento urbano y territorial, dirigidas a la juventud ylos diversos sectores
sociales, con el propésito de avanzar en la reconstruccion del tejido social, el bienestar y el
ejercicio pleno de los derechos sociales.

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

XXXVIIL. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacién
de calle, y no hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos carezcan de recursos econdémicos;

Educacién y cultura

XXXIX. Disefiar e instrumentar politicas publicas que promuevan la educacion, la ciencia, la
innovacion tecnoldgica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacién;

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

Asuntos juridicos

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

XLII. Presentar quejas por infracciones civicas y dar seguimiento al procedimiento hasta la
ejecucion de la sancién;

XLIIl. Realizar acciones de conciliacion en conflictos vecinales que permitan a las y los
ciudadanos dirimir sus conflictos de manera pacifica y la promocién de medios alternos de
solucién de controversias;

Rendicion de cuentas

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

XLV.-Participar en el sistema local contra la corrupcién y establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores publicos de evaluacién y mecanismos de participacién ciudadana, asi
como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcidén; mecanismos de
seguimiento, evaluacién y observacion publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones
que realicen; y adopcién de tabuladores de precios maximos, sujetdndose a lo dispuesto en las
leyes generales de la materia;y
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Seguridad ciudadana y proteccion civil

XLVI. Recibir, evaluary en su caso, aprobar los programas internos y especiales de proteccidncivil
en los términos de las disposiciones juridicas aplicables.

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

I. Elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacion y de calendario de
ministraciones y someterlos a la aprobacion del concejo;

Obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos

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

11, Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar
las sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliario urbano, desarrollo
urbano y turismo;

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

V. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas,
museos y demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, de conformidad con la
normatividad correspondiente;

VI. Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar y mantener en buen estado los
mercados publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el Congreso de la
Ciudad de México;

VII. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracién de barrios y, en su caso, promover
su incorporacion al patrimonio cultural, en coordinacién con las autoridades competentes;

VIIl. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras publicas para el
abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demas obras y
equipamiento urbano en coordinacién con el organismo publico encargado del abasto de aguay
saneamiento de la Ciudad de México; asi como realizar las acciones necesarias para procurar el
abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacion;

IX. Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacion territorial;

X. Formulary presentar ante el Gobierno de la Ciudad de México las propuestas de programas de
ordenamiento territorial de la demarcacion con base en el procedimiento que establece esta
Constitucion y la ley en la materia;
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XI. Interveniren coordinacién con la autoridad competente, en el otorgamiento de'certificaciones

de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;

XIl. Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de planeacién

participativa en los programas de ordenamiento territorial;

XIIl. Colaborar en la evaluacién de los proyectos que requiere el Estudio de Impacto Urbano, con
base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado tendrd caracter

vinculante;

Desarrollo econémico y social

XIV. Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de vivienda que
beneficien a la poblacién de su demarcacién territorial, asi como realizar su promociény gestién;

XV. Realizar campafias de salud publica, en coordinacion con las autoridades federales y locales

que correspondan;

XVI. Coordinar con otras dependencias oficiales, instituciones publicas o privadas y con los

particulares, la prestacion de los servicios médicos asistenciales;

XVII. Establecer y ejecutar en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México las acciones
que permitan coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas empresas de la

demarcacion territorial;

XVIIL. Elaborar, promover, fomentar y ejecutar los proyectos productivos que, en el ambito de su
jurisdiccién, protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y
politicas que en materia de fomento, desarrollo e inversién econémica, emitan las dependencias

correspondientes;

XIX. Formular y ejecutar programas de apoyo a la participacién de las mujeres en los diversos
ambitos del desarrollo, pudiendo coordinarse con otras instituciones publicas o privadas, para la
implementacion de los mismos. Estos programas deberan ser formulados observando las

politicas generales que al efecto determine el Gobierno de la Ciudad de México;

Educacion y cultura

XX. Efectuar ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histdricos de caracter

nacional o local, y organizar actos culturales, artisticos y sociales;
Proteccion al medio ambiente

XXI. Participar en la creacién y administracion de sus reservas territoriales;

XXII. -Implementar acciones de proteccién, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico
que garanticen la conservacién, integridad y mejora de los recursos naturales, suelo de
conservacion, dreas naturales protegidas, parques urbanos y areas verdes de la demarcacién

territorial;
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XXI1Il.-Disefiar e implementar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México, acciones

que promuevan la innovacion cientifica y tecnolégica en materia de preservaciény mejoramiento

del medio ambiente;

XXIV. Vigilar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad de México, que no sean ocupadas de
manera ilegal las areas naturales protegidas y el suelo de conservacién;

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

Asuntos juridicos
XXVI. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

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

XXVIil.-Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el proceso
de regularizacién de la tenencia de la tierra;

XXIX. -Proporcionar los servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la demarcacion
territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan su domicilio dentro de los
limites de la demarcacion territorial;

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

XXXI. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional;
Alcaldia digital

XXXII. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital
incluyente para la Ciudad de México;

XXXI1.-Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, cémputo y dispositivos para el
acceso a internet gratuito en espacios publicos; y

XXXIV. Ofrecer servicios y tramites digitales a la ciudadania.
¢) En forma subordinada con el Gobierno de la Ciudad de México:
Gobierno y régimen interior

I. Participar en la elaboracién, planeacion y ejecucion de los programas del Gobierno de la Ciudad
de México, que tengan impacto en la demarcacién territorial;

Il. Participar en la instancia de coordinacion metropolitana, de manera particular aquellas
demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona
Metropolitana del Valle de México;

Movilidad, via publica y espacios publicos
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11l. Proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México la aplicacion de las medidas para
mejorar la vialidad, circulacién y seguridad de vehiculos y peatones;

Seguridad ciudadana y proteccién civil

IV. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacién territorial, de conformidad
con la ley de la materia;

V. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funciones de proximidad vecinal y vigilancia;

VI. Podra disponer de la fuerza publica basica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el Gobierno
de la Ciudad de México siempre atendera las solicitudes de las alcaldias con pleno respeto a los
derechos humanos;

VIL. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, respecto
de la designacién, desempefio y/o remocién de los mandos policiales que correspondan a la
demarcacion territorial;

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

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

X. Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada da de
consulta y participacién ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XI. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccion civil de la demarcacion territorial, y
ejecutarlo de manera coordinada con el érgano publico garante de la gestién integral de riesgos
de conformidad con la normatividad aplicable;

XIl. Coadyuvar con el organismo publico garante de la gestion integral de riesgos de la Ciudad de
México, para la prevencidn y extincién de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la
viday el patrimonio de los habitantes; y

XIII. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, la emisién de la
declaratoria de emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley.

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México
CAPiTULO VI
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 piblica, desarrollo urbano y servicios ptblicos,
movilidad, via publica y espacios ptblicos, desarrollo econémico y social, cultura, recreacién y
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educacion, asuntos juridicos, rendicién de cuentas, proteccion civil y, participacion de derecho
pleno en el Cabildo de la Ciudad de México, debiendo cumplir con las disLosiciones aplicables a

este érgano.

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;

Il. Someter a la aprobacidn del Concejo, propuestas de disposiciones generales con el caracter de
bando, Unicamente sobre materias que sean de su competencia exclusiva;

1. 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;

V. Formular el proyecto de presupuesto de la demarcacion territorial y someterlo a la aprobacion
del Concejo;

VI. Participar en todas las sesiones del Concejo, con voz y voto con excepcion de aquéllas que
prevea ésta la ley;

VII. Proponer, formular y ejecutar los mecanismos de simplificacion 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 organizacion de las unidades administrativas de las
Alcaldias, en funcion de las caracteristicas y 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 Constitucion Local;

X. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y 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, sujetandose a los mecanismos de rendicion de cuentas
establecidos en la Constitucion Local;

XIl. 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;

XIIl. Designar a las personas servidoras plblicas de la Alcaldia, sujetandose a las disposiciones del
servicio profesional de carrera, procurando lainclusién de las personas jovenes que residan en la
demarcacién. 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, de manera progresiva, la asignacion de cargos correspondientes a la
administracién publica de la Alcaldia, responda a criterios de igualdad y paridad;

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

XVI. El Titular de la Alcaldia asumiré la representacion juridica de la Alcaldiay de las dependencias
de la demarcacién territorial, en los litigios en que sean parte, asi como la gestién de los actos
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necesarios para la consecucién de los fines de la Alcaldia; facultdndolo para otorgary 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 la discriminacién 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 aprobacién dentro de los primeros tres meses de
la administracion correspondiente. El Programa estard sujeto al Plan General de Desarrollo a la
Ciudad de México y a lo que establezca el Instituto de Planeacién Democrética y Prospectiva.

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

. Supervisar y revocar permisos sobre aquellos bienes otorgados a su cargo con esas facultades
siguiendo un procedimiento de verificacidn, calificacion de infracciones y sancién;

Il. Registrar las manifestaciones de obra y expedir las autorizaciones, permisos, licencias de
construccién de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via publica, edificaciones
en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion celular o inaldmbricay demas,
correspondiente a su demarcacion territorial, conforme a la normativa aplicable;

1. Otorgar licencias de fusidn, subdivision, relotificacién, de conjunto y de condominios; asi como
autorizar los nimeros oficiales y alineamientos, con apego a la normatividad correspondiente;
IV. Prestar los siguientes servicios publicos: alumbrado plblico en las vialidades; limpia y
recoleccién de basura; poda de arboles, regulacion de mercados; y pavimentacién, de
conformidad con la normatividad aplicable;

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

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

VII. Autorizar la ubicacién, el funcionamiento y las tarifas que se aplicardan para los
estacionamientos publicos de la demarcacion territorial;

VIIL. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar
las sanciones que correspondan en materia de establecimientos mercantiles, estacionamientos
publicos, construcciones, edificaciones, mercados pblicos, proteccién civil, proteccidn
ecolégica, anuncios, uso de suelo, cementerios, servicios funerarios, servicios de alojamiento,
proteccion de no fumadores, y desarrollo urbano.

El procedimiento mediante el cual la Alcaldia ordene, ejecute y substancie el procedimiento de
verificacion, calificacion de infracciones e imposicion de sanciones se establecerd en el
ordenamiento especifico que para tal efecto se expida;

IX. Elaborar, digitalizar y mantener actualizado el padrén de los giros mercantiles que funcionen
ensujurisdicciény otorgar los permisos, licencias y autorizaciones de funcionamiento de los giros
y avisos, con sujecion a las leyes y reglamentos aplicables;
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X. La persona titular de la Alcaldia vigilard que la prestacion de los servicios publicos, se realice
en igualdad de condiciones para todos los habitantes de la demarcacidn territorial, de forma

eficaz y eficiente atendiendo a los principios de generalidad, uniformidad, regularidad,
continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, asi como con
un bajo impacto de la huella ecolégica;

XI. La prestacion de servicios se sujetara al sistema de indices de calidad basado en criterios
técnicos y atendiendo a los principios sefialados en el parrafo que antecede; y

XIl. Promover la consulta ciudadana y la participacion social bajo el principio de planeacion
participativa en los programas de ordenamiento territorial;

Articulo 33. Es responsabilidad de las Alcaldias, rehabilitar y mantener las vialidades, asi como
las guarniciones y banquetas requeridas en su demarcacion, con base en los principios de disefio
universal y accesibilidad.

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

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

II. Disefiar e instrumentar medidas que contribuyan a la movilidad peatonal sin riesgo, asi como
al fomento y proteccién del transporte no motorizado;

Il. Garantizar que la utilizacién de la via publica y espacios plblicos por eventos y acciones
gubernamentales que afecten su destino y naturaleza, sea minima;

IV. Otorgar permisos para el uso de la via publica, sin que se afecte su naturaleza y destino, en los
términos de las disposiciones juridicas

aplicables;

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

VI. Construir, rehabilitar y mantener los espacios publicos que se encuentren a su cargo, de
conformidad con la normatividad aplicable;

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

VIII. Para el rescate del espacio publico se podran ejecutar programas a través de mecanismos de
autogestion y participacion ciudadana, sujetandose a lo dispuesto en la normatividad aplicable;
y

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

Articulo 35. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Desarrollo econémico y social, son las siguientes:
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I. Ejecutar en su demarcacién territorial programas de desarrollo| social,” tomando en
consideracién la participacion ciudadana, asi como politicas y lineamientos que emita el

Gobierno de la Ciudad;
Il. Disefiar e instrumentar politicas ptblicas y proyectos comunitarios encaminados a promover
el progreso econémico, el desarrollo de las personas, la generacién de empleo y el desarrollo
turistico sustentable y accesible dentro de la demarcacién territorial;

IIl. Instrumentar politicas y programas de manera permanente dirigidas a la promocién y
fortalecimiento del deporte;

IV. Disefiar einstrumentar politicas y acciones sociales, encaminadas a la promocién de la cultura,
la inclusién, la convivencia social y la igualdad sustantiva; asi como desarrollar estrategias de
mejoramiento urbano y territorial, que promueva una ciudad sostenible y resiliente dirigidas a la
juventud y los diversos sectores sociales, con el propdsito de avanzar en la reconstruccion del
tejido social, el bienestar y el ejercicio pleno de los derechos sociales. Lo anterior se regira bajo
los principios de transparencia, objetividad, universalidad, integralidad, igualdad, territorialidad,
efectividad, participacién y no discriminacion.

Por ninglin motivo seran utilizadas para fines de promocion personal o politica de las personas
servidoras publicas, ni para influir de manera indebida en los procesos electorales o mecanismos
de participacion ciudadana. La ley de la materia establecerd la prohibicién de crear nuevos
programas sociales en afio electoral; y

V. Prestar en forma gratuita, servicios funerarios cuando se trate de personas en situacién de
calle, y no hubiera quien reclame el cadaver, o sus deudos carezcan de recursos econémicos. En
el ejercicio de las atribuciones sefialadas en este articulo, las personas titulares de las Alcaldias
deberan de tomar en cuenta los principios y reglas contenidas en el articulo 17 de la Constitucién
Local; y deberan ajustarse al Programa de Derechos Humanos previsto en el articulo 5, Apartado
A, Numeral 6 de dicha Constitucion.

Articulo 36. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia de
Cultura, Recreacion y Educacion son las siguientes:

I. Disefiar e instrumentar politicas plblicas que promuevan la educacion, la ciencia, la innovacion
tecnologica, el conocimiento y la cultura dentro de la demarcacion; y

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

Articulo 36 BIS. Las atribuciones exclusivas de las personas titulares de las Alcaldias en materia
de Juventud, son las siguientes:

I. Contribuir al desarrollo integral de la juventud en su demarcacién;

I1. Vincular las politicas publicas, programas, planes, proyectos y acciones del Gobierno dirigidas
a las personas jovenes, en coordinacion con las distintas instancias de gobierno y la sociedad en
general mediante convenios, tomando en cuenta la situacién que vive en ese momento la
juventud en cada demarcacion territorial;

Pégina 15 de 82




GOBIERNO DE LA

0o %é%u DAD DE MEXICO
MANUAL £ 3
D e fesas

o

5
ADMINISTRATIVO K ALcacola
XOCH MILCO

II. Disefiar el Plan General de Trabajo Territorial en materia de Juventud desde una perspectiva
transversal e incluyente en su demarcacion y que debera sujetarse a lo que establezca el Plan

Estratégico en materia de juventud.

IV. Deberan procurar en el dmbito de sus atribuciones, los derechos de las personas jévenes en
materia de: salud, salud sexual y reproductiva, recreacion, deporte, participacién politica, acceso
a la cultura, ciencia, empleo y demas derechos que se expresen en la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, asi como la Ley de los derechos de las personas jévenes de la Ciudad de México.

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

I. Prestar asesoria juridica gratuita en materia civil, penal, administrativa y del trabajo, con ajustes
razonables si se requiere, en beneficio de los habitantes de la respectiva demarcacién territorial;
II. Presentar quejas por infracciones civicas y afectaciones al desarrollo urbano, y dar seguimiento
al procedimiento hasta la ejecucion de la sancién; y

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

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

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

II. Participar en el sistema local contra la corrupcién y establecer una estrategia anual en la
materia con indicadores publicos de evaluacién y mecanismos de participacién ciudadana, asi
como implementar controles institucionales para prevenir actos de corrupcién; mecanismos de
seguimiento, evaluacién y observacién publica de las licitaciones, contrataciones y concesiones
que realicen; y adopcion de tabuladores de precios maximos, sujetandose a lo dispuesto en las
leyes generales de la materia;

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

Capitulo Vil
De las Atribuciones de las Personas Titulares de las Alcaldias Coordinadas con el Gobierno
de la Ciudad de México u Otras Autoridades

Articulo 40. Las personas titulares de las Alcaldias tienen las siguientes atribuciones coordinadas
con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades en las materias de gobierno y régimen interior,
obra publica, desarrollo urbano y servicios publicos, desarrollo econémico y social, educacion y
cultura, proteccién al medio ambiente, asuntos juridicos y alcaldia digital.
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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 autdridades, consisten en
elaborar los proyectos de Presupuesto de Egresos de la demarcacior i
ministraciones y someterlos a la aprobacion del Concejo.

Articulo 42. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de obra publica,
desarrollo urbano y servicios publicos, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras
autoridades, son las siguientes:

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

I1. Vigilar y verificar administrativamente el cumplimiento de las disposiciones, asi como aplicar
las sanciones que correspondan en materia de medio ambiente, mobiliario urbano, desarrollo
urbano y turismo. Lo anterior se hard en coordinacién con las autoridades competentes de
acuerdo con sus atribuciones vigentes previo a la emision de la presente ley;

Il. Dar mantenimiento a los monumentos, plazas publicas y obras de ornato, propiedad de la
Ciudad, asi como participar en el mantenimiento de aquéllos de propiedad federal que se
encuentren dentro de su demarcacién territorial, sujeto a la autorizacion de las autoridades
competentes, y respetando las leyes, los acuerdos y convenios que les competan;

IV. Rehabilitar y mantener escuelas, asi como construir, rehabilitar y mantener bibliotecas,
museos y demas centros de servicio social, cultural y deportivo a su cargo, de conformidad con la
normatividad correspondiente;

V. Construir, rehabilitar, mantener y, en su caso, administrar y mantener en buen estado los
mercados publicos, de conformidad con la normatividad que al efecto expida el Congreso de la
Ciudad,

Las Alcaldias deberan elaborar e implementar el Programa Interno de Proteccién Civil para los
Mercados Publicos de su demarcacion territorial, de conformidad con los Términos de Referencia
y los Programas Especificos emitidos por la Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidn
Civil local, asi como las demas disposiciones aplicables;

VI. Proponer y ejecutar las obras tendientes a la regeneracién de barrios y, en su caso, promover
su incorporacién al patrimonio cultural, en coordinacidn con las autoridades competentes;

VII. Ejecutar dentro de su demarcacion territorial los programas de obras piblicas para el
abastecimiento de agua potable y servicio de drenaje y alcantarillado y las demds obras y
equipamiento urbano en coordinacién con el organismo publico encargado del abasto de aguay
saneamiento de la Ciudad; asi como realizar las acciones necesarias para procurar el
abastecimiento y suministro de agua potable en la demarcacién;

VIII. Prestar el servicio de tratamiento de residuos sélidos en la demarcacion territorial en los
términos de la legislacién aplicable;

IX. Formular y presentar ante el Gobierno de la Ciudad las propuestas de programas de
ordenamiento territorial de la demarcacién con base en el procedimiento que establece la
Constitucién Local y la ley en la materia;

X. Intervenir en coordinacién con la autoridad competente, en el otorgamiento de certificaciones
de uso de suelo, en los términos de las disposiciones aplicables;
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XI. Vigilar, coordinadamente con el Gobierno de la Ciudad, la utilizacion del suelo en sus
jurisdicciones territoriales, en los términos de la Ley de la materia y los Planes de Desarrollo

Urbano correspondientes.

XIl. Promover la consulta ciudadana y la participacién social bajo el principio de planeacién
participativa en los programas de ordenamiento territorial;

XIll. Colaborar en la evaluacion de los proyectos que requiere el Estudio de Impacto Urbano, con
base en los mecanismos previstos en la ley de la materia cuyo resultado tendra caracter
vinculante;

XIV. Coordinar con las autoridades correspondientes la operacidn de los mercados publicos de su
demarcacion.

Articulo 43. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de desarrollo
econdmico y social, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las
siguientes:

I. Presentar a las instancias gubernamentales competentes, los programas de vivienda que
beneficien a la poblacion de su demarcacion territorial, asi como realizar su promocion y gestion;
II. Realizar campafias de salud publica, en coordinacion con las autoridades federales y locales
que correspondan;

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

IV. Establecer y ejecutar en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad las acciones que permitan
coadyuvar a la modernizacion de las micro, pequefias y medianas empresas de la demarcacion
territorial;

V. Elaborar, promover, fomentar y ejecutar los proyectos productivos que, en el &mbito de su
jurisdiccion, protejan e incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y
politicas que, en materia de fomento, desarrollo e inversién econémica, emitan las dependencias
correspondientes;

VI. Fomentar y formular politicas y programas de agricultura urbana, periurbana y de traspatio
que promuevan la utilizacion de espacios disponibles para el desarrollo de esa actividad, incluida
la herbolaria, que permitan el cultivo, uso y comercializacién de los productos que generen
mediante practicas orgdnicas y agroecoldgicas;

VII. Adoptar las medidas necesarias para prevenir la migracion forzada de los habitantes de la
Ciudad;y

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

Articulo 44. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de educaciény
cultura, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, consisten en efectuar
ceremonias civicas para conmemorar acontecimientos histdricos de caracter nacional o local, y
organizar actos culturales, artisticos y sociales.
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Articulo 45. Las personas titulares de las Alcaldias en materia de |educacion vy cultura,
coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, también procuraran las acciones

necesarias y oportunas para hacer efectiva la promocién, el reconocimierito; garantia y defensa
de los derechos culturales de los habitantes de su demarcacién territorial.

Articulo 52. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de proteccion
al medio ambiente, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las

siguientes:

. Participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;

II. Implementar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico que
garanticen la conservacion, integridad y mejora de los recursos naturales, suelo de conservacién,
areas naturales protegidas, parques urbanos y dreas verdes de la demarcacién territorial;

Ill. Disefiar e implementar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad, acciones que
promuevan la innovacién cientifica y tecnolégica en materia de preservaciéon y mejoramiento del
medio ambiente;

IV. Vigilar, en coordinacién con el Gobierno de la Ciudad, que no sean ocupadas de manera ilegal
las dreas naturales protegidas y el suelo de conservacién;

V. Promover la educacién y participacién comunitaria, social y privada para la preservacién y
restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente, y

VI. Las demas que le confieren esta y otras disposiciones juridicas en la materia.

Articulo 53, Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de asuntos
juridicos, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

I. Administrar los Juzgados Civicos y de Registro Civil;

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

IIl. Coordinar con los organismos competentes las acciones que les soliciten para el proceso de
regularizacion de la tenencia de la tierra;

IV. Proporcionar los servicios de filiacion para identificar a los habitantes de la demarcacién
territorial y expedir certificados de residencia a persona que tengan su domicilio dentro de los
limites de la demarcacion territorial;

V. Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad para aplicar las politicas demogréficas que
fijen la Secretaria de Gobernacién; y

VL. Intervenir en las juntas de reclutamiento del Servicio Militar Nacional.

Articulo 54. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias en materia de alcaldia
digital, coordinadas con el Gobierno de la Ciudad u otras autoridades, son las siguientes:

I. Participar con la Jefatura de Gobierno en el disefio y despliegue de una agenda digital
incluyente para la Ciudad;

IIl. Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, computo y dispositivos para el acceso a
internet gratuito en espacios ptblicos; y
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1. Ofrecer servicios y tramites digitales simplificados a la ciudadania.

Articulo 55. Las controversias que se susciten por el ejercicio de las facultades coordinadas a que
se refiere este Capitulo, se resolveran conforme lo dispongan las leyes de la materia
correspondiente.

Articulo 56. Las atribuciones de las personas titulares de las alcaldias en materia de Derechos
Humanos coordinadas con el Gobierno de la Ciudad de México u otras autoridades, son las
siguientes

I. Asignar a la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México en el territorio de la
demarcacién territorial condiciones necesarias para el establecimiento de delegaciones, a fin de
favorecer la proximidad de los servicios de este Organismo Publico Auténomo.

Il. Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos.

lll. Adoptar medidas para la disponibilidad, accesibilidad, disefio universal, aceptabilidad,
adaptabilidad y calidad de los bienes, servicios e infraestructura publicos necesarios para que las
personas que habitan en la Ciudad puedan ejercer sus derechos y elevar los niveles de bienestar,
mediante la distribucion mas justa delingreso y la erradicacion de la desigualdad.

IV. Prevenir, investigar, sancionar y reparar las violaciones a los derechos humanos.

Capitulo IX
De las Atribuciones de las Personas Titulares de las Alcaldias en Forma Subordinada con el
Gobierno de la Ciudad de México

Articulo 58. Las personas titulares de las Alcaldias tienen atribuciones en forma subordinada con
el Gobierno de la Ciudad en las siguientes materias: Gobierno y régimen interior, Movilidad,
servicios publicos, via publica y espacios publicos, y Seguridad ciudadana y proteccion civil.

Articulo 59. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con
el Gobierno de la Ciudad en materia de Gobierno y régimen interior, son las siguientes:

I. Participar en la elaboracion, planeacién y ejecucion de los programas del Gobierno de la Ciudad,
que tengan impacto en la demarcacién territorial; y

Il. Participar en la instancia de coordinaciéon metropolitana, de manera particular aquellas
demarcaciones territoriales que colindan con los municipios conurbados de la Zona
Metropolitana del Valle de México.

Articulo 60. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con
el Gobierno de la Ciudad en materia de Movilidad, via publica y espacios publicos, consisten en
proponer a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad la aplicacion de las medidas para mejorar la
vialidad, circulacién y seguridad de vehiculos y peatones.
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Articulo 61. Las atribuciones de las personas titulares de las Alcaldias, en forma subordinada con
el Gobierno de la Ciudad en materia de seguridad ciudadanay proteccién divil, son las siguientes:

I. Ejecutar las politicas de seguridad ciudadana en la demarcacion territorial, de conformidad con
la ley de la materia;

Il. En materia de seguridad ciudadana podra realizar funciones de proximidad vecinal y vigilancia;
1. Podréa disponer de la fuerza piblica bésica en tareas de vigilancia. Para tal efecto, el Gobierno
de la Ciudad siempre atendera las solicitudes de las Alcaldias con pleno respeto a los derechos
humanos;

IV. Proponer y opinar previamente ante la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, respecto de la
designacion, desempefio y/o remocién de los mandos policiales que correspondan a la
demarcacion territorial;

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

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

VII. Establecer y organizar un comité de seguridad ciudadana como instancia colegiada da de
consulta y participacién ciudadana, en los términos de las disposiciones juridicas aplicables;
VIII. Elaborar el atlas de riesgo y el programa de proteccion civil de la demarcacion territorial, y
ejecutarlo de manera coordinada con el 6rgano publico garante de la gestion integral de riesgos
de conformidad con la normatividad aplicable;

IX. Coadyuvar con el organismo publico garante de la gestion integral de riesgos de la Ciudad,
para la prevencién y extincién de incendios y otros siniestros que pongan en peligro la vida y el
patrimonio de los habitantes;y

X. Solicitar, en su caso, a la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, la emisidn de la declaratoria de
emergencia o la declaratoria de desastre en los términos de la ley; y

XI. Las demas que le otorguen otras disposiciones.

Xll. Previa la disponibilidad presupuestal y el establecimiento del convenio de colaboracién
correspondiente, las Alcaldias de la Ciudad de México podran construir, establecer y operar con
plena autonomia, escuelas de arte en los términos de la normatividad aplicable expedida por el
Instituto Nacional de Bellas Artes.

Titulo 1Nl

De la Organizacién Administrativa de las Alcaldias
Capitulo |

De las Unidades Administrativas y sus Nombramientos

Articulo 74. Las personas titulares de la Alcaldia, tendran la facultad de delegar en las Unidades
Administrativas las facultades que expresamente les otorguen la Constitucién Local, la presente
ley y demas disposiciones juridicas aplicables; dichas facultades, se ejercerdn mediante
disposicién expresa, misma que se publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de Transpfrencia e Informacion

Publica

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México.

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el sujeto
obligado;
I1. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

I1l. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

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

a) La elaboracion de solicitudes de informacion;

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

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

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

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

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacion y apertura
gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia unidad,;

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

XI. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién confidencial,
ésta se entregue sélo a su titular o representante;

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
Xlll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
XIV. Las demads previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

Atribuciones Especificas:
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:
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I. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la proteccion

de datos personales;

11. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;
11l. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su titular
o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccion y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

VI. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

VII. Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;

VIIL. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién y
supresion;y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién de los
sistemas de datos personales en posesion del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo tratamientos de
datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de proteccién de datos
personales, especializado en la materia, quien realizara las atribuciones mencionadas en este
articulo y formara parte de la Unidad de Transparencia.

Los sujetos obligados promoveran acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliarles a la recepcion, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes de
informacidn, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible correspondiente, en
forma mas eficiente.

PUESTO: Secretaria Particular

e Proporcionarla atencion a los asuntos de la ciudadania mediante audiencias con el titular
de la Alcaldia.

e Organizar y acordar diariamente la agenda oficial y realizar los cambios que sean
necesarios para atender a la ciudadania, asi como los diversos compromisos de trabajo.

e Ordenar y preparar la documentacién de respaldo de los asuntos que se acuerde con
autoridades centrales del Gobierno de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento de las comunicaciones telefénicas que se requieran para la atencién y
desahogo de los asuntos de caracter oficial.

e Organizarladocumentacion dirigidaala persona Titular de la Alcaldia para su seguimiento
correspondiente.
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e Analizaryturnara las dreas operativas la correspondencia para su atencion y seguimiento
correspondiente.

e Requerir a las areas operativas el seguimiento de las diversas solicitudes que en su
momento les han sido turnadas para su atencion.

e Establecer el vinculo institucional entre la Alcaldia y otros Organos de la Administracién
Publica acorde a las directrices del Titular de la Alcaldia.

PUESTO: Coordinacion de Asesores y Planeacion del Desarrollo

e Evaluar y determinar la informacién para orientar las politicas publicas, alcanzar los
objetivos establecidos y rendir cuentas a la poblacion e instancias correspondientes.

e Administrar el flujo de la informacion para facilitar la toma de decisiones y orientacion de
las politicas publicas.

e Presentar mecanismos y acciones de gobierno abierto, que promueva la participacion de
la ciudadania en la toma de decisiones.

e Promover estudios de opinién y solucion de tipo politico, social y econémico que se
susciten en la demarcacion.

e Planear la elaboracion de instrumentos necesarios para el ejercicio presupuestal y el
disefio de programas, seguin los términos aplicables.

e Establecer directrices para la elaboracion de programas parciales, estratégicos y de
desarrollo.

e Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacién y de planeacion del desarrollo
sostenible dentro de la demarcacion.

e Coparticipar con las dependencias del Gobierno de la Ciudad de México, en la planeaci6n
y desarrollo de los programas.

e Coordinar con las diversas Unidades Administrativas de la Alcaldia la formulacién de los
programas parciales y estratégicos.

e Establecer vinculos con instancias gubernamentales, académicas, culturales y sociales
para el cuidado del patrimonio cultural y natural, tangible e intangible.

e Coadyuvar en la asesoria y las gestiones para el proceso de restauracién, rehabilitacion,
conservacion y difusion del patrimonio cultural de Xochimilco,

e Coordinar los procesos de vinculacion con instituciones nacionales e internacionales,
gubernamentales, académicas y culturales para generar un sistema eficaz de proteccién
colectiva del patrimonio cultural y natural de Xochimilco.

e Requerir y coordinar la elaboracion de informes y disefios de las presentaciones que se
haran ante las Comisiones solicitantes del Congreso de la Ciudad de México y/o Consejo
Ciudadano de la Demarcacion.
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e Requerir y coordinar la elaboracién del informe anual de gestion del Alcalde o Alcaldesa
que dé cumplimiento a la normatividad en materia de transpar’encia y rendicion de

cuentas.

e Requeriry coordinar la elaboracién del informe documental de la administracién piblica
de la Alcaldia de conformidad con los lineamientos aplicables en la materia.

e Detectar posibles problematicas que impidan alcanzar los objetivos de desarrollo.

PUESTO: Asesor de Planeacion y Monitoreo del Desarrollo

e Elaborary proyectar los programas parciales, estratégicos y de desarrollo de la Alcaldia.

e Elaborar, proyectary dar seguimiento a los mecanismos de evaluacién y de planeacién del
desarrollo dentro de la demarcacién.

e Elaborar los diagndsticos y estudios requeridos en los procesos de planeacion vy
prospectiva.

e Coordinar y coparticipar con las distintas instancias de gobierno y unidades
administrativas de la Alcaldia en materia de planeacién y desarrollo.

e Diagnosticar posibles problematicas que impidan alcanzar los objetivos de desarrollo.

PUESTO: Asesor de Seguimiento del Patrimonio Cultural y Natural

e Proporcionar la asesoria y realizar las gestiones para el proceso de restauracion,
rehabilitacién, conservacion y difusion del patrimonio cultural de Xochimilco.

e Mantener vinculos con las instancias correspondientes para el cuidado del patrimonio
cultural y natural.

e Colaborar y atender los procesos con instituciones nacionales e internacionales,
gubernamentales, académicas y culturales para generar un sistema eficaz de proteccién
colectiva del patrimonio cultural y natural de Xochimilco.

PUESTO: Asesor de la Gestion Publica

e Verificar el flujo de la informacidn para facilitar la toma de decisiones y orientacidn de las
politicas publicas.

e Concentrar, estudiar y proyectar la informacion para orientar las politicas plblicas y
alcanzar los objetivos establecidos.

e Proponer mecanismos y acciones de gobierno abierto, que promueva la participacién de
la ciudadania en la toma de decisiones.

e Proponer la realizacién de estudios de opinién y solucién de tipo politico, social y
econdmico que se susciten en la demarcacion.,

Pagina 25 de 82




MANUAL

ADMINISTRATIVO 'igg{ﬂ d © ¢IUDAD DE MEXICO
[}

Ov‘o 0
N Y A
F/G—Fﬁ"{l o’ﬁ GOBIERND DE LA T

Organizar y sistematizar los informes y disefios de las presentacignes que se haran ante
las Comisiones solicitantes del Congreso de la Ciudad de México y/o Consejo Ciudadano

GOBIERNO DE LA

UDAD DE MEXICO

| ALCALDIA
XOCHIMILCO
201 - 2074

de la Demarcacion.

Compilar y organizar el informe anual de gestion del Alcalde o Alcaldesa que dé
cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia y rendicion de cuentas.

Coordinar la integracion del informe documental de la administracion publica de la
Alcaldia de conformidad con los lineamientos aplicables en la materia.

PUESTO: Coordinacién de Ventanilla Unica de Tramites

Vigilar que se proporcione al solicitante los formatos necesarios, asi como la asesoria
correspondiente para el tramite especifico.

Verificar los requisitos de los diversos tramites, a través del seguimiento y control
administrativo que corresponda.

Establecer la comunicaciéon correspondiente con los actores involucrados en el
seguimiento de los tramites.

Verificar el envio de los requisitos de los tramites a cada una de las areas dictaminadoras
y que los documentos que presenta el usuario den cumplimiento a los requisitos
establecidos.

Vigilar que el ciudadano cumpla en tiempo y forma para el desahogo de la respuesta
emitida por el drea dictaminadora.

Supervisar el resguardo de los libros de gobierno.

Coordinar la elaboracidn y presentar en tiempo y forma los informes, asi como el avance y
resultados de los tramites.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacion y Atencion a Tramites “A”

Brindar al ciudadano la respuesta correspondiente y mantener comunicacién estrecha
con los actores involucrados mediante los medios de comunicacion que establezca la
normatividad.

Revisar que el ciudadano cumpla en tiempo y forma el desahogo del tramite de la
respuesta emitida por el drea dictaminadora.

Asegurar, resguardar y registrar el control de tramites en los libros de gobierno.

Elaborar y presentar en tiempo y forma los informes, asi como el avance y resultados de
los tramites.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacion y Atencion a Tramites “B”

Revisar que el ciudadano de cumplimiento a los requisitos de los diversos tramites, asi
como diligenciar a las areas dictaminadoras.
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e Realizar el ingreso del tramite, conforme a los requisitos establecidos ‘en el formato
requerido.

e Asegurar, resguardar y registrar el control de ingreso de los tramites en los libros de
gobierno para contar con un archivo fisico contable.

e Elaborar y presentar en tiempo y forma los informes, asi como el avance y resultados de
los trdmites a través de los medios establecidos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacién y Atencion a Tramites “C”

e Brindar y proporcionar al ciudadano la informacién necesaria, asi como el formato
referente al tramite correspondiente.

e Compilar y mantener actualizados los indices de los tramites y sus formatos en el portal
electrénico de esta Alcaldia.

e Elaborary presentar en tiempo y forma los informes, asi como el avance y resultados de
los tramites a través de los medios establecidos.

e Asegurar, resguardar y registrar el control de informes, sobre los trdmites en los libros de
gobierno.

PUESTO: Coordinacién de Comunicacion Social

e Proporcionar los medios de comunicacién social inherentes a las acciones de gobierno,
tradiciones y costumbres.

e Consolidar acciones de difusién con la instancia correspondiente del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Coordinar la generacion de material impreso y digital referente a la promocién de las
actividades del Gobierno local, asi como sitios de interés turistico.

o Difundir las acciones més relevantes de gobierno y su interrelacién con la comunidad.

e Generar la fuente primordial de difusion e informacidn transparente, interna y externa de
la Alcaldia.

e Coordinar lasintesis de las publicaciones periodisticas destacadas y monitorear la gestién
institucional que contenga acontecimientos de la demarcacion en los medios
tradicionales y digitales.

e Establecer entrevistas con los medios de comunicacién, asi como conferencias de prensa.
e Vigilar la atencion a los representantes de los medios de comunicacién.

e Elaborary establecer el programa anual de relaciones publicas y el plan estratégico de la
imagen institucional a través de herramientas tecnolégicas y gréficas.

e Mantener el posicionamiento en los medios de comunicacién los ejes de gobierno y
programas que emite la Alcaldia.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Comunicacion

Procesar la informacion para posicionar las acciones de la Alcaldia en los diversos medios
de comunicacién y hacia la poblacién.

Generar la agenda de cobertura para reporteros y fotégrafos, de acuerdo a las solicitudes
y necesidades de las areas de la Alcaldia.

Generar contenidos (copies) y mensajes clave para las diversas plataformas digitales.

Participar como enlace de relaciones publicas con los encargados de coordinacion en
materia de comunicacion social.

Realizar correccion de estilo y sintaxis de los diversos productos informativos.

Generar junto con el Lider Coordinador de Proyectos de Disefio e Informacion, guiones
para el desarrollo de camparias en soportes tradicionales y digitales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Diseiio e Informacion

Generar espacios y formatos de comunicacién para informar en los pueblos, barrios y
colonias de la demarcacion.

Administrar informacion y actualizar el material fotografico y de video de los eventos y
actividades que se realizan.

Disefiar estrategias de comunicacion audiovisual encaminadas a posicionar a la Alcaldia.

Establecer coordinacion con el Gobierno de la Ciudad de México para la aplicacion del
manual de identidad grafica.

Mantener coordinacién de los trabajos para la generacién de la imagen institucional en
cada uno de los eventos planeados con el Lider Coordinador de Proyectos de Eventos
Especiales.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Eventos Especiales

Programar y organizar los diversos eventos especiales que sean necesarios en la Alcaldia.

Mantener estrecha comunicacién con la persona Titular de la Coordinacion de
Comunicacion Social y/o Titular de la Alcaldia sobre el desarrollo de los eventos, actos y
demas actividades que conciernen.

Coordinar con las diferentes Unidades Administrativas las acciones necesarias para llevar
a cabo los eventos o actos especiales.
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PUESTO: Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana

e Orientary facilitar informacién a la ciudadania sobre los servicios plblicos que se realizan
en la Alcaldia.

e Coordinarlaatencién de la demanda ciudadana de servicios publicos que se proporcionan
mediante su captura, canalizacion y seguimiento correspondiente; estableciendo vias de
comunicacién con areas internas para cumplir con la respuesta en tiempo y forma.

e Operar sistemas automatizados para agilizar la atencién ciudadana.

e Realizar reportes a la autoridad correspondiente referente a la demanda de las solicitudes
ciudadanas y el cumplimiento de estas.

e Supervisar la formacion de los operadores que interactian directamente con la
ciudadania, garantizando un buen servicio.

e Observar el cumplimiento de un servicio de calidad mediante el modelo de atencién
ciudadana establecida.

PUESTO: Coordinacion de Seguridad Ciudadana

e Coordinar la ejecucion de las politicas publicas de Seguridad Ciudadana en la
demarcacion territorial.

e Proponer y realizar acciones de proximidad vecinal y vigilancia, asi como operativos de
seguridad para la atencién de zonas, eventos y comunidades.

e Desarrollar programas de prevencion social de la violenciay del delito con la participacién
de la ciudadania

e Integrar comisiones y/o Comités de Seguridad en las comunidades de la demarcacién.

e Evaluar la situacién comunitaria en materia de Seguridad Ciudadana e identificar puntos
rojos dentro de la demarcacién para su atencién estratégica.

e Opinar respecto de la designacién, del desempefio y/o remocién de los mandos policiales
que correspondan a la demarcacién, asi como presentar informes y/o quejas ante la
autoridad correspondiente sobre su actuacién.

e Representar en ausencia de su titular, a la Alcaldia en los Gabinetes de Seguridad de la
Demarcacion.

e Supervisar las funciones de los mandos de la policia preventiva y auxiliar dentro de la
demarcacién.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguridad Ciudadana

e Auxiliar en la operacién de las acciones de prevencién social de la violencia y el delito que
impulsen desde la Coordinacién.

Pagina 29 de 82




Y,
o /’O GOBIERNO DE LA

UDAD DE MEXICO

T o
MANUAL R &2, qosierno ok a
ADMINISTRATIVO UY Yy Jeoeoemence (. CTX
' ° ' XOCHIMILCO

e Apoyaren lainstalacién del Comité de Seguridad Ciudadana de la Demarcacion.

e Participar en el seguimiento y trabajo con las comisiones y/o Comités de Seguridad

Ciudadana vecinales y/o sectoriales.

e Apoyaren la supervisidn, asistencia y operatividad del personal contratado por la Alcaldia
para la prestacion de servicios de seguridad ciudadana.

PUESTO: Direccion de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Atribuciones Especificas:
Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México

Articulo 19. Son atribuciones de las Unidades de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccidon Civil de
las Alcaldias, en el ambito de sus respectivas competencias, las siguientes:

I) Coadyuvar en la elaboracion del Programa de la Alcaldia;

I) Promover la cultura de Gestién Integral de Riesgos y Protecciéon Civil, organizando y
desarrollando acciones preventivas, observando los aspectos normativos de operacion,
coordinacién y participacién con los integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurando la
extension al area de educacion y capacitacion entre la sociedad en su conjunto;

I1) Proporcionar al Consejo de la Alcaldia la informacidn necesaria para el cumplimiento de sus
funciones;

IV) Fomentar la participacion de las personas que integran el Consejo de la Alcaldia en acciones
encaminadas a incrementar la cultura, educacidn y capacitacion de la sociedad en materia de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil;

V) Atender las Emergencias y Desastres ocurridos en la Alcaldia y aquellos en los que se solicite su
intervencion y apoyo en los términos de esta Ley;

VI) Establecer, derivado de los instrumentos de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil, los
planes y programas basicos de atencién, auxilio y restablecimiento de la normalidad, frente a los

desastres provocados por los diferentes tipos de Fenémenos Perturbadores;

VII) Determinar y registrar, en el Atlas de Riesgos, las zonas de alto Riesgo para asentamientos
humanos;

VIIl) Realizar opiniones y/o dictdmenes técnicos de Riesgo en los términos de esta Ley y su
Reglamento;

IX) Elaborar y distribuir entre la poblacién manuales de mantenimiento preventivo y correctivo
de inmuebles, asi como de capacitacion en la materia;

Pagina 30 de 82




(o]

OV, GOBIERNO DE LA
UDAD DE MEXICO
MANUAL onieR W be Lﬁg‘%
ADMINISTRATIVO ) UDAD DE MEXICO

[ ALCALDIA
XOCHIMILCO
2030 - 3034

X) Proponer, previa opinion del Consejo de la Alcaldia, el programa anual de capacitacién a la

poblacién en materia de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil; y
Xl) Las demas que le asigne la persona titular de la Alcaldia, la presente Ley y otras disposiciones.

Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil

Articulo 8. Ademads de las atribuciones sefialadas en la Ley, corresponde a las Unidades de
Alcaldias:

I. Impartir y promover la capacitacion en materia de proteccion civil entre los habitantes de su
demarcacién, de acuerdo a la normatividad que expida la Secretaria;

I Brindar asesoria gratuita a la poblacién para la formulacién e implementacién del Plan Familiar
de Proteccién Civil;

1. Informar oportunamente a la Secretaria sobre la inminencia u ocurrencia de una emergencia
y ésta supere su capacidad de respuesta;

IV. Atender las solicitudes que en materia de proteccion civil presente la poblacion de su
demarcacién, como primera instancia de respuesta; y

V. Las demas que establezcan el presente Reglamento y otros ordenamientos aplicables.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion y Dictamenes

e Evaluarlas contingencias y situaciones de riesgo que se presentan en la demarcacién para
mitigacion del riesgo, salvaguardar la vida, el patrimonio y el entorno.

e Evaluar, elaborary registrar las opiniones técnicas de riesgo con la finalidad de mitigarlos
y que no se materialicen.

e Actualizar el Atlas de Riesgos de la demarcacién para identificar las zonas de riesgo.

e Participar en los Consejos y Comités de la materia para velar por el cumplimiento de los
objetivos fundamentales de la proteccién civil conforme a la normativa aplicable.

e Inducir y orientar en la promocién de la Cultura de Proteccién Civil para fortalecer una
cultura de proteccién civil a fin de construir un lugar mas seguro, sostenible y resiliente.

e Organizar campafias de capacitacién en materia de Proteccion Civil para incrementar la
participacion del ciudadano en acciones de proteccién civil, con un enfoque incluyente y
de corresponsabilidad.

e Inducir y orientar a la comunidad para el desarrollo de simulacros y procedimientos de
autoproteccién para fomentar acciones preventivas a fin de responder de manera eficazy
eficiente ante siniestros, emergencias y desastres.
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e Analizar la procedencia de la documentacion de trdmites en la materia para intervenir en
acciones que sean competencia dentro del Marco Normativo.

e Revisar el cumplimiento de los requisitos para el registro de Programas Internos de
Proteccion Civil con fines de que los particulares den cumplimiento de sus obligaciones en
la materia y, cuenten con un instrumento para atencion de emergencias.

e Registrar en mapas las zonas afectadas por el impacto de fenémenos perturbadores para
contar con registros recientes de zonas afectadas y actualizar las capas de informacién del
Atlas de Riesgos.

e Registrar las acciones de atencién a emergencias en bases de datos y elaboracién de
censos para contar con registros que hayan sido generados con base en la informacion
obtenida de los procesos de atencion a emergencias.

e Realizar el monitoreo de fendmenos perturbadores y generar el alertamiento
correspondiente para contribuir a la resiliencia en la poblacién vulnerable ante el impacto
de algin fenémeno perturbador.

e Apoyar en la implementaciéon del Sistema de Comando de Incidentes en pro de la
administracion de recursos destinados a la atencion de un escenario generado por un
desastre o emergencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Operacion de Brigadas

e Adecuar los recursos en la atencidén a emergencias y mantener canales de comunicacion
con las diferentes dependencias que participan en las mismas.

e Realizar el monitoreo en fiestas patronales, festividades tradicionales y recreativas,
eventos deportivos y peregrinaciones.

e Registrar las emergencias e incidentes, dando seguimiento a la mitigacion de riesgos.

e Estudiar e identificar el impacto de fenémenos perturbadores y establecer el Sistema de
Comando de Incidentes.

e Operar los recursos humanos y materiales, participando en ejercicios del sistema y
simulacros.

e Analizar el cumplimiento de requisitos para la instalacion de juegos mecanicos,
instalaciones temporales y quema de pirotecnia.

e Realizar actividades para la difusion de informacion en materia de Proteccion Civil.
e Participaren Comités y recorridos para la mitigacién de riesgos.

e Organizar Dispositivos de Proteccién Civil en Actividades Sociales para la salvaguarda de
la integridad fisica de los asistentes.

e Realizar procedimientos operativos para la atencion de emergencias.

e Operar programas especiales y especificos para la mitigacion de riesgos para salvaguardar
la integridad fisica de los asistentes, los bienes y el entorno.
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Nombre del Procedimiento

Atencion de las solicitudes de informacion publica y datos personales.

Atencidn a los Recursos de Revision.

Elaboracién y ejecucién de una estrategia de comunicacion para la difusién de
programas, acciones institucionales, culturales y representativas de Xochimilco.
Atencidn a la demanda ciudadana de Servicios mediante la captacién, canalizacién,
gestion y conclusion de las solicitudes ciudadanas.

Atencidn y seguimiento a solicitudes en materia de seguridad ciudadana.

Atencién a solicitudes de servicio de emergencia.

Revision y analisis documental para la autorizacion de Fuegos Pirotécnicos.
Elaboracién de la Opinidn Técnica de Riesgos en materia de Proteccion Civil.
Monitoreo de eventos, ferias, fiestas patronales, tradicionales, comerciales y
deportivas.

Atencion de Emergencia.
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1. Nombre del Procedimiento: Atencion de las solicitudes de informacién publica y datos
personales.

Objetivo General: Proporcionar la informacion publica requerida por el solicitante mediante la
debida atencidn, tramite y seguimiento hasta su conclusién de las solicitudes de acceso a la
informacion publica y datos personales.

Descripcion Narrativa:

No. Resir:::ilzll: dde " Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe, captura y analiza la solicitud de 5
Departamental de la | informacion. minutos
Unidad de
Transparencia e
Informacion Publica.
{Cumple con los requisitos de acuerdo al
marco normativo aplicable?
No
2 Previene la solicitud en el Sistema de ldia
Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI
2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) dentro de los tres primeros dias habiles.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
3 Canaliza la solicitud a la Direccién General de ldia
Administracion.
4 Direccion Generalde | Recibe y revisa la solicitud. 15
Administracion minutos
.Es precisa?
No 7
5 Elabora y envia prevencion a la solicitud | 2horas
mediante oficio al Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion (SISAl 2.0) de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
dentro de los tres primeros dias habiles.
6 Jefatura de Unidad | Recibe oficio de prevencion para su 30
Departamentaldela | seguimiento. minutos
Unidad de
Transparencia e
Informacion Publica
(Conecta con la Actividad 3)
Si
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No. Res'ﬁ:::;t dde e Actividad Tiempo
7 Direccion General de | Verifica la existencia de la informacion, asicomo{—1hora
Administracién su clasificacién y determina.
;Requiere someter ante el Comité o solicita
ampliacion de plazo para la entrega de la
informacion?
No
8 Preparayentregalainformaciénala Jefaturade | 4 dias
Unidad Departamental de la Unidad de
Transparencia e Informacién Publica.
9 Jefatura de Unidad | Recibe y entrega la informacién mediante el | 1hora
Departamentaldela [ Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Unidad de Informacion (SISAI 2.0) de la Plataforma
Transparencia e Nacional de Transparencia (PNT).
Informacion Publica
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
10 Direccién General de | Solicita mediante oficio someter ante el Comité | 1 hora
Administracion de Transparencia la informacién pertinente o la
ampliacién de plazo a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia e
Informacion Publica.
14 Jefatura de Unidad | Elabora los procedimientos para someter el 1dia
Departamental dela | caso al Comité de Transparencia y/o otorga
Unidad de ampliacién de plazo.
Transparencia e
Informacién Publica
12 Direccion General de | Preparay envia respuesta acorde a lo aprobado | 2 horas
Administracién por el Comité a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia e
Informacién Piblica a través del Sistema de
Solicitudes de Acceso a la Informacién (SISAI
2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT)
13 Jefatura de Unidad Emite la respuesta correspondiente al ldia
Departamental de la | solicitante a través del Sistema de Solicitudes
Unidad de de Acceso a la Informacién (SISAI 2.0) de la
Transparencia e Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
Informacion Publica
14 Archiva la documentaciéon soporte de la 10
informacion. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias, 8 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién: 9 dias
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Aspectos a considerar:

1. Se entendera por Solicitud de informacion a toda solicitud de informacién publica que
ingrese ya sea via telefdnica, por correo electrdnico o via sistema (SISAI 2.0), la cual
contara con un niimero de folio de seguimiento.

2. Las solicitudes de acceso a la informacion deberan desahogarse en el menor tiempo
posible y excepcionalmente el plazo de nueve dias establecido en la ley se podra ampliar
hasta por siete dias mas, siempre y cuando existan razones fundadas y motivadas, segun
lo establecido en el articulo 212 de la Ley de la materia, incluida la notificacion al
ciudadano solicitante mediante el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion
(SISAI 2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia e Informacion Publica.

3. Son Improcedentes, las solicitudes que sean ofensivas o que sean competencia de un
Sujeto Obligado Federal.

4. Una vez recibida la solicitud, la Jefatura de Unidad Departamental de la Unidad de
Transparencia e Informacion Publica tendra como plazo maximo dos dias habiles para
turnar las solicitudes a la o las unidades administrativas que puedan tener la informacion.

5. EstesujetoObligado puede ser parcialmente competente para atender la solicitud, en ese .
caso, solo se pronunciara por lo que sea de su competencia y la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia e Informacion Publica remitira la solicitud
mediante el Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion (SISAI 2.0) de la Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT) al sujeto Obligado competente para responder por lo
demas de la solicitud.

6. Este Sujeto Obligado puede no ser competente para responder la totalidad de la solicitud,
en ese caso, remitira la misma mediante Sistema de Solicitudes de Acceso a la
Informacién (SISAI 2.0) de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) al sujeto
Obligado Competente si este pertenece a la Ciudad de México para que atienda la
solicitud y, en caso de ser sujeto obligado Federal, la Jefatura de Unidad Departamental
de laUnidad de Transparencia e Informacion Publica Orientara al Solicitante. La Jefatura
de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia e Informacién Plblica dara
tramite a la solicitud para que las Unidades Administrativas respondan por la parte que
les compete.

7. Cuando la solicitud solo sea clara en una parcialidad, la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia e Informacién Publica, prevendra al
solicitante Unicamente sobre el punto que no es claro, por los demas que integren la
solicitud, tendran que pronunciarse las Unidades Administrativas.

8. Cuando la solicitud sea prevenida por el Sujeto Obligado y el solicitante no atienda la
prevencion en un tiempo maximo de 10 dias, esta se dara por concluida.

9. Si las Unidades Administrativas requieren de mas tiempo para la integracion de la
respuesta de la solicitud, podran solicitar la ampliacion de plazo que debera de estar
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Para efectos de este procedimiento se entenderé por:

Direccion General de Administracion: Como una de las Unidades Administrativas que
participan en el procedimiento, el cual es enunciativo y que ademas pueden ser las
siguientes:

a) La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

b) La Direccién General de Obrasy Desarrollo Urbano.

c) La Direccion General de Servicios Urbanos

d) La Direccion General de Inclusion y Bienestar Social.

e) La Direccion General de Turismo y Fomento Econémico.

f) La Direccion General de Participacion Ciudadana.

g) La Direccién General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.
h) La Secretaria Particular.

i) LaCoordinacién de Asesoresy Planeacion del Desarrollo.

j) LaCoordinacién de Ventanilla Unica de Tramites.

k) La Coordinacién de Comunicacion Social.

[) LaCoordinacién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
m) La Coordinacién de Seguridad Ciudadana.

n) La Direccidn de Gestidn Integral de Riesgos y Proteccién Civil

Comité: Organo Colegiado encargado de analizar, proponer, vigilar, asesorar y evaluar el
cumplimiento en la Alcaldia de las disposiciones normativas en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica, bajo los principios de legalidad y rendicién de cuentas.

Consulta Directa: A la prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de informacion
publica, sin intermediarios y a la modalidad de acceso a la informacién que ofrecen los
Sujetos Obligados cuando esta se encuentra en un volumen grande.

Informacion de Acceso Restringido: Todo tipo de informacién en posesién de entes
publicos, clasificada bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacién Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, dptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico
que se encuentre en poder de los entes publicos y que no haya sido previamente
clasificada como de acceso restringido.

Prueba de Dafio: Carga de los entes publicos de demostrar que la divulgacion de
informacién lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dafio que puede
producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla.

Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién (SISAI 2.0) de la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT): plataforma desde la cual se pueden realizar solicitudes de
informacién publica o de derechos ARCO, ya sea a los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México; al gobierno federal; a los poderes, tanto Legislativo como Judicial; Organos
Auténomos; Sindicatos; Paraestatales y Partidos Politicos
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Versién Publica: Un documento en el que se testa la informacion clasificada como
confidencial para permitir su acceso.

Para este procedimiento, se debera acatar lo dispuesto en:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal

Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.

Cdédigo de Procedimientos Civiles para la ciudad de México.
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Objetivo General: Dar seguimiento y atencion a los recursos de revisién remitidos por-etinstituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién
de Cuentas de la Ciudad de México, mediante la verificacion oportuna de las actividades
inherentes en la materia conforme a la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Res;;::::i:!: dde A Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe el recurso de revision mediante la 30
Departamental de la | plataforma Sistema de Gestién de medios de | minutos
Unidad de Impugnacién (SIGEMI).
Transparencia e
Informacién Plblica.
2 Analiza el Recurso de Revision para su 30
seguimiento. minutos
3 Turna mediante los oficios correspondientes a | 3 horas
la Direccién General de Administracion para su
atencion.
4 Direccion General de | Recibe y analiza el Recurso de Revision. 5dias
Administracion
5 Fija su postura con respecto al Recurso de ldia
Revision e informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia e
Informacién Publica.
6 Jefatura de Unidad | Elabora informe y lo remite al Instituto de | 2horas
Departamental de la | Transparencia, Acceso a la Informacion Publica,
Unidad de Proteccion de Datos Personales y Rendicidn de
Transparencia e Cuentas de la Ciudad de México (INFOCDMX) y al
Informacién Piblica. | Recurrente, mediante correo electrénico vy
Sistema de Gestidn de medios de Impugnacién.
7 Recibe y revisa por medio del Sistema de | 2horas
Gestion de medios de Impugnacién el sentido
de la Resolucién del Pleno de Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccidn de Datos Personales y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.
iCumplida?
No
8 Turna a la Direccién General de Administracién 30
la resolucién. minutos
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No. ResTcr:is:il;I: dde a Actividad Tiempo
9 Direccion Generalde | Realiza las acciones necesarias para dar| b5dias
Administracion cumplimiento a lo ordenado en la Resolucién y
turna su cumplimiento a la Jefatura de Unidad
Departamental de la Unidad de Transparencia e
Informacion Publica.
10 Jefatura de Unidad | Remite el cumplimiento a la Resolucion al | 2horas
Departamental dela | Instituto de Transparencia, Acceso a la
Unidad de Informacion Publica, Proteccion de Datos
Transparencia e Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
Informacion Publica. | de México y al Recurrente, mediante correo
electrénico y Sistema de Gestidén de medios de
Impugnacion.
(Conecta con la Actividad 7)
Si
11 Resguarda la informacion y da por concluido el | 1 hora
Procedimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles, 11 horas, 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién: 30 dias

Aspectos a considerar:

i

Los tiempos para dar respuestas a los Recursos de Revision en el periodo de
manifestaciones y alegatos y de Cumplimiento a Resolucion dependeran de los tiempos
sefialados por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Puiblica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad (INFO), ya que estos son

variables.

2. Para efectos de este procedimiento se entendera por:

Direccién General de Administracion: Como una de las Unidades Administrativas que
participanen el procedimiento, el cual es enunciativo y que ademas pueden ser las siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

La Direccién General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.

La Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

La Direccién General de Servicios Urbanos.

La Direccion General de Inclusion y Bienestar Social.

La Direccion General de Turismo y Fomento Econdmico.

La Direccion General de Participacion Ciudadana.

La Direccion General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

La Secretaria Particular.

La Coordinacion de Asesores y Planeacién del Desarrollo.
La Coordinaci6n de Ventanilla Unica de Tramites.
La Coordinacién de Comunicacién Social.
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[) LaCoordinacién del Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana.
m) La Coordinacion de Seguridad Ciudadana.

n) La Direccién de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil

Comité: Organo Colegiado encargado de analizar, proponer, vigilar, asesorar y evaluar el
cumplimiento en la Alcaldia de las disposiciones normativas en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica, bajo los principios de legalidad y rendicién de cuentas.

Confirma (Aspecto de Resolucién): Resolucién que pone término total al proceso por haber
cumplido con lo solicitado por el Recurrente.

Consulta Directa: A la prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de informacién
publica, sin intermediarios y a la modalidad de acceso a la informacién que ofrecen los
Sujetos Obligados cuando esta se encuentra en un volumen grande.

Desecha (Aspecto de Resolucion): Cuando el recurso de revisidon sea notoriamente
improcedente, por haber fenecido el plazo legal para su presentacién, se desechara de plano,
debiendo notificarlo al promovente en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

Informacién de Acceso Restringido: Todo tipo de informacién en posesion de entes ptblicos,
clasificada bajo las figuras de reservada o confidencial.

Informacién Piblica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento
o registro impreso, optico, electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico que se
encuentre en poder de los entes publicos y que no haya sido previamente clasificada como
de acceso restringido.

Prueba de Dafio: Carga de los entes pliblicos de demostrar que la divulgacién de informacién
lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dafio que puede producirse con
la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla.

Sistema de Gestion de medios de Impugnacion (SIGEMI) de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT): plataforma desde la cual se interponen los recursos de revision y se
remite hasta su Resolucién.

Sobreseer (Aspecto de Resolucién): Resolucién que pone término total o parcial al proceso
por causas legales que impiden su continuidad y posterior apertura respecto a los mismos
hechos

Version Publica: Un documento en el que se testa la informacién clasificada como
confidencial para permitir su acceso.

3. Paraeste procedimiento, se deberd acatar lo dispuesto en:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México

Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.
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Mtro. Genaro Migue{ﬁngel Membrillo Morales
Jefe de Unidad Departamental de la Unidad de Transparencia e
Informacién Publica
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3. Nombre del Procedimiento: Elaboracion y ejecucion de una estrategia de comunicacién para
la difusion de programas, acciones institucionales, culturales y representativas de Xochimilco.

Objetivo General: Presentar la agenda mediatica y elaborar un plan estratégico de imagen
institucional, a fin de difundir acciones, programas y servicios, asi como las tradiciones, fiestas y
costumbres que forman parte de la riqueza cultural y del Patrimonio Intangible de Xochimilco, en
medios impresos, electronicos y audiovisuales a través de herramientas tecnoldgicas y graficas.

Descripcion Narrativa:
Responsable dela

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe de la Direccion General de Inclusion y 5
Comunicacion Social | Bienestar Social oficio de solicitud de difusion. minutos
2 Analiza la solicitud de difusion de las actividades 30
de acuerdo al presupuesto existente. minutos
3 Informa a la Direccion General de Inclusion y 1dia
Bienestar Social sobre la atencién a su solicitud.
4 Asigna el personal profesional especializado | 1hora
para su atencién especifica (disefio, video,
redes, etc.).
5 Coordinacion de Hace propuesta grafica para campafia de | 5dias

Comunicacién Social | difusion.
(Personal profesional
especializado)

6 Entrega el disefio a la Coordinacion de ldia
Comunicacién Social y al solicitante quienes

revisan y autorizan para impresion.

7 Coordinacion de Determina si la impresion sera enviada con el 20
Comunicacién Social | proveedor o con el equipo de impresion con el | minutos
que cuenta el area (Plotter)
8 Informa a la Direccion General de Inclusion y | 1hora
Bienestar Social que el material esta impreso y
listo para que acuda a recogerlo a la
Coordinacion de Comunicacion Social.

9 Entrega el material con las caracteristicas 1dia
requeridas al solicitante.

10 Sube el material autorizado a redes sociales y 10
pagina web para su difusién. minutos

11 Redacta y envia un boletin y/o invitacion ldia

semanal a los medios de comunicacion, de las
actividades institucionales.

12 Entrega al encargado de difusién (Personal 1dia
profesional especializado) de la Coordinacion
de Comunicacién Social el material para
distribucion.

—
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Actividad
13 Coordinacion de Traza ruta de distribucion, colocacion yentrega|—2difas
Comunicacion Social | material grafico, ademas realiza recorrido con
(Personal profesional | perifoneo, abarcando los 18 barriosy 14 pueblos
especializado) de Xochimilco.
14 Informa a la Coordinacién de Comunicacion 10
Social que se ha concluido el trabajo de difusién. | minutos
15 Coordinacién de Recibe reporte y asigna a un reportero y/o ldia
Comunicacién Social fotégrafo, para dar cobertura a cada uno de los
eventos realizados e instruye al Personal
profesional especializado de la Coordinacién de
Comunicacién Social recabe informacidn.
16 Coordinacion de Recaba datos duros y redacta una nota que | 7dias
Comunicacion Social | entrega a la Coordinacién de Comunicacién
(Personal profesional | (Jefe de Informacion Social); capta informacion
especializado) grafica (foto y video) de lo sucedido en cada
evento, esta informacion es concentrada por
responsable para su respaldo.
17 Genera un comunicado a los medios de ldia
comunicacion de las actividades realizadas,
posterior a la revision y autorizacién de la
Coordinacién de Comunicacion Social.
18 Revisa y publica notas para redes oficiales. 30
minutos
19 Coordinacién de Brinda atencion a los medios de comunicacion ldia
Comunicacién Social | querequieran filmacion, recorrido o entrevistas,
previa solicitud a través del correo institucional.
20 Monitorea las publicaciones que los diferentes 1dia
medios de comunicacion emiten y realiza
sintesis informativa.
21 Realiza el anélisis de la informacién derivada de 1dia
la sintesis informativa.
22 Realiza el respaldo o sustento de las acciones 1dia
realizadas por la Coordinacién de Comunicacion
Social.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias, 3 horas, 45 minutos (\
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica. \

Aspectos a considerar:

1.- Todasolicitud debera serfirmada o en su defecto debera contar con el visto bueno del titular
de la Direccién General y/o Coordinacién del drea respectiva, quien debera contemplar los
tiempos aqui descritos para la solicitud de:
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e Cobertura fotografica con 2 dias de anticipacion; cobertura informativa con 3 dias
de anticipacion (convocatoria a medios) y perifoneo con 5 dias de anticipacion.

e Materiales de difusién: Lonas con 15 dias de anticipacién; tripticos, dipticos que
requieran impresion con proveedor con 15 dias de anticipacion; volantes con 5 dias
de anticipacidn; Invitaciones con 8 dias de anticipacién; Carteles/ ploteo con 8 dias
de anticipacion; carteles que requieran impresion con proveedor con 15 dias de
anticipacion.

Lo anterior con la intencion de cubrir los tiempos requeridos por los proveedores y dar el tiempo
de elaboracién suficiente a los diversos materiales solicitados.

En este procedimiento de manera enunciativa se menciona a la Direccién General de Inclusion y
Bienestar Social, pudiendo ser cualquiera de las Unidades Administrativas que conforman la
estructura organica vigente de la Alcaldia y/o Sociedad.

2. La Coordinacion de Comunicacion Social emplea redes sociales (facebook, twitter, canal de
youtube, instagram y blog) como una herramienta de difusion de los eventos, programas,
servicios, campafias y acciones institucionales, ademés de ser una opcién para estar en contacto
directo con la ciudadania.

3. Otra herramienta que utiliza la Coordinacién de Comunicacion Social es la rotulacion de bardas
y perifoneo ya sea para difusion de eventos, programas y servicios institucionales o para informar
sobre las actividades realizadas; servicio que se solicita a un proveedor por medio de la Direccién
General de Administracion.

4. Cuando las areas de la Alcaldia requieren de la grabacion del evento, éste se archiva para
posteriormente hacer su edicion y a su vez se sube al canal de youtube y facebook para difusion.
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JayierRosaslanda Chavez
Coordiador de Comunicacion Social
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Objetivo General: Brindar atencion oportuna a la demanda ciudadana de servicios, desde el
ingreso hasta su resolucién por medio de la atencion digital en la Plataforma del Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana “SUAC” y/o la herramienta digital “Xochiwhats”.

Descripcion Narrativa:

No. Res'::;is:izl: dde o Actividad Tiempo
1 Coordinacion del Recibe y revisa la solicitud ciudadana en la 10
Centro de Serviciosy | plataforma digital. minutos
Atencién Ciudadana
(Operador)
2 Asigna el servicio a la Direccién General de 2
Servicios Urbanos en plataforma digital. minutos
] Direccion Generalde | Recibe y analiza la solicitud ciudadana 3
Servicios Urbanos minutos
iLa solicitud es del ambito de la Direccion
General de Servicios Urbanos?
No
4 Regresa la solicitud en la plataforma digital a la 2
Coordinacién del Centro de Servicios y Atencion | minutos
Ciudadana (Operador) para que se redirija a la
Unidad Administrativa correspondiente de la
Alcaldia.
(Conecta con la actividad 2)
Si
5 Turna solicitud ciudadana de servicios a la 3
Jefatura de Unidad Departamental de Parquesy | minutos
Jardines como Area Técnica Operativa en
plataforma digital.
6 Jefatura de Unidad Recibe y verifica la viabilidad de la solicitud del ldia
Departamental de servicio.
Parques y Jardines
(Es viable brindar el servicio?
No
7 Prepara respuesta de la solicitud del servicio, | 1hora
fundamentado y motivado via plataforma
digital para la Coordinacion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana (Operador).
(Conecta con la actividad 10)
Si
8 Ejecuta el servicioy plasma lainformaciondelos | 34 dias
trabajos en la plataforma digital.
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No. ResT;:is:izr dde a Actividad Tiempo
9 Elabora respuesta correspondiente "para et Thora
ciudadano y entrega a la Coordinacién del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
10 Coordinacion del Recibe y registra respuesta en el Libro de 5
Centro de Serviciosy | Gobierno. minutos
Atencion Ciudadana
(Operador)
11 Entrega respuesta al ciudadano de manera fisica 5
o a través de medios electrdnicos por cualquier | minutos
contingencia.
12 Archiva acuse de la respuesta en el expediente. 2
minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 35 dias, 2 horas, 32 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 40 dias

Aspectos a considerar:

1. En caso de que una solicitud ciudadana de servicios no corresponda a la Alcaldia, se
debera observar lo dispuesto en el numeral 30.9 de los Lineamientos mediante los que se
establece el modelo integral de atencién ciudadana de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, que a la letra dice:

“Tras la recepcion del folio canalizado, el Ente Publico contard con un dia habil, a partir de
la fecha de canalizacion para aceptarlo o rechazarlo mediante el SUAC. Si el folio asignado
es de su competencia deberd aceptarlo, en caso contrario, deberd rechazarlo y reasignar el
folio correspondiente a la autoridad competente o regresarlo al SUAC de la DGCC de la ADIP,
para su revision y asignacion correspondiente.

Cada cambio de estatus del folio serd notificado al ciudadano mediante los canales
correspondientes. En caso de no definir la situacion del folio canalizado se daré por
aceptado y correran lo tiempos definidos en el presente instrumento”. (sic)

2. Para la debida atencion o resolucion de la solicitud de servicios se debera observar lo
dispuesto en los numerales 30.10, 30.11, 30.12, 30.13 y 30.14 de los Lineamientos
mediante los que se establece el modelo integral de atencién ciudadana de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, que a la letra dicen:

30.10. El Ente Publico que reciba un folio con base en sus funciones y atribuciones, deberd
emitir al ciudadano solicitante una respuesta respecto a su solicitud mediante el SUAC.
Dicha respuesta deberd ser brindada en un plazo no mayor a cinco dias habiles a partir de
la recepcion del folio mediante el sistema.

30.11. La respuesta de la autoridad competente a través del sistema; segtn la naturaleza
de la demanda ciudadana, podra ser la atencién o resolucion, siempre y cuando la
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demanda ciudadana incluya la informacién solicitada a fin de ddr lugar a la atencion o
resolucion correspondiente.

Se establece como plazo mdximo de resolucion deseable para los casos de demanda
ciudadana que requieran de recursos humanos, materiales y técnicos, asi como la
planeacion y programacién de acciones especificas, un plazo no mayor a 40 dias hdbiles
contados a partir de la recepcion de cada folio a través del SUAC.

30.12. Las solicitudes que por su naturaleza requieran de un plazo mayor para su atencion,
deberd notificarse a través del SUAC el fundamentando y motivando la ampliacion del
plazo.

30.13. En aquellos casos en que el Ente Publico carezca de las facultades, atribuciones o
dependan de alguna otra instancia que le imposibilite emitir la respuesta al ciudadano,
deberd fundar y motivar la imposibilidad material para la conclusion de la solicitud en el
mismo plazo del pdrrafo anterior.

30.14. Para las solicitudes no resueltas en el plazo establecido, como se sefiala en el punto
30.12, se debera seguir el procedimiento siguiente:

I. Informar al ciudadano, a través del SUAC, la Unidad Administrativa a la que fue turnada
su solicitud;

Il. Proporcionard el nombre y cargo del responsable;
IIl. Indicard el tiempo estimado de respuesta. (sic)

3. Toda solicitud ciudadana contara con un ntimero de folio.

4. El periodo de atencién de la solicitud dependeré de los recursos humanos y materiales
con los que cuente el area operativa acorde a los Lineamientos mediante los que se
establece el Modelo Integral de Atencién Ciudadana de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México.

5. El Sistema *0311 Locatel (Sistema Unificado de Atencion Ciudadana “SUAC”) y la
herramienta digital “Xochiwhats” mediante la interoperabilidad, emiten de forma
automatica un folio SUAC, a través de la misma plataforma, para el (la) Ciudadano (a)
(inicio, seguimiento y conclusion del servicio solicitado).

6. Elhorario de atencion presencial y telefonica en la Coordinacion del Centro de Servicios
y Atencion Ciudadana serd de 9:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.

7. Paraefectos de este procedimiento se entendera por:

Operador u operadora: Persona adscrita en la Coordinacion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana acreditado (a) en funciones de Atencion Ciudadana.

Unidad Administrativa: En este procedimiento se menciona que corresponde a la Unidad
Administrativa denominada Direccion General de Servicios Urbanos, el cual es o
enunciativo y que ademas pueden ser las siguientes:

a) LaDireccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno.
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b) La Direccién General de Administracion.
c) La Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano.

d) LaDireccion General de Inclusién y Bienestar Social.

e) LaDireccion General de Turismo y Fomento Econémico.
f) La Direccién General de Participacion Ciudadana.

g) La Direccién General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable,
h) La Direccion de Gestién Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

i) LaCoordinacién de Ventanilla Unica de Tramites.

j) LaCoordinacién de Comunicacién Social.

k) LaCoordinacién de Seguridad Ciudadana.

En este procedimiento se menciona que el Area Técnica Operativa corresponde a la
Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines, el cual es enunciativo ya que
ademas podran ser las diferentes Unidades Administrativa de Apoyo Técnico Operativo
adscritas a cada una de las Unidades Administrativas mencionadas anteriormente,
acorde a la Estructura Organica vigente.

Plataforma: Sistema *0311 Locatel. Sistema Unificado de Atencién Ciudadana “SUAC”,

Servidor digital “Xochiwhats”: Es la herramienta digital de la Alcaldia Xochimilco,
unificado a la Plataforma *0311 Locatel “SUAC”, que genera el reporte via mensaje
whatsapp a través de un bot, mismo que emite un niimero de folio del SUAC, y que ofrece:

Menu de opciones:

1. Covid-19.

2. Servicios Urbanos.

3. Medio Ambiente.

4. Proteccién Civil.

5. Seguridad Ciudadana.
6. Juridico y Gobierno.
7. Horoéscopos.
8.Configura tu cuenta.
9.Terminar chat.

Asicomo la recopilacién de datos domiciliarios y de caracter personal del solicitante para
la atencién y seguimiento de su peticién.

Libro de Gobierno: Documento mediante el cual se registra el debido control de las
solicitudes de servicios y demas actuaciones de similar naturaleza.

8. Paraeste procedimiento, se deberd acatar lo dispuesto en:

Ley Orgénica de Alcaldias de la Ciudad de México.

Ley de Transparencia, Acceso a Informacién Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad
de México.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.
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Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

Ley de Archivos de la Ciudad de México.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Acuerdo por el que se establecen las Atribuciones de los Centros de Servicios y Atencién
Ciudadana.

Acuerdo por el que se establecen Procedimientos Unicos para la Atencion de Tramites y
Servicios.

Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencién Ciudadana de
la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Proceso del Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana SUAC.
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5. Nombre del Procedimiento: Atencion y seguimiento a solicitudes en|materia de seguridad

ciudadana.

Objetivo General: Garantizar la atencién y seguimiento de las solicitudes de Seguridad

Ciudadana, a fin de proteger la integridad fisica, y patrimonial de la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. Resl::c:?:il;l: dde " Actividad Tiempo
e Recibe solicitud del Ciudadano/ Institucion /
Coordinacion del =t : : :
i Asociacion, registra, asigna No. de ticket y 4
1 Centro de Servicios y ; B ) 2dias
Atsred Brethidstlits r(a:mlte a la .Coordlnauon dg Seguridad
Ciudadana mediante formato y/o sistema.
Recibe solicitud, revisa, analiza, elaboray remite
) Coordinaciéon de oficio a la Institucion de Seguridad Ciudadana 2 dias
Seguridad Ciudadana | correspondiente y descarga en el sistema como
asunto en tramite.
Recibe respuesta de atencion de la Institucion
de Seguridad Ciudadana correspondiente con
respecto a la solicitud, descarga en el sistema y
3 en el control interno como asunto concluidoy | 2dias
remite la respuesta de la atencion a través de la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana.
Coordinacion del Recibe la respuesta de la atencién, registra
4 Centro de Serviciosy | como asunto concluido y la entrega al 1dia
Atencién Ciudadana | ciudadano o institucién.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. LaCoordinacién de Seguridad Ciudadana, sera la responsable de recibir y canalizar en forma
inmediata las solicitudes a las Instituciones de Seguridad Ciudadana para su atencién.

2. Seentendera por Centro de Servicios y Atencidn Ciudadana (CESAC) como el area que orienta,
informa, recibe, gestiona y da respuesta a las solicitudes de servicios publicos para ser

atendidas y resueltas por las dreas competentes.

3. Eneste procedimiento, se entenderd por Institucién de Seguridad Ciudadana a:

Instituciones Policiales, de Procuracion de Justicia, del Sistema Penitenciario y dependencias

encargadas de la Seguridad Ciudadana en la Ciudad.

4. La Institucién de Seguridad Ciudadana remitira la respuesta de atencidn correspondiente a

la solicitud a la Coordinacién de Seguridad Ciudadana.
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5. Seentendera por sistema al (SUAC) Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.
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Lic. Sandra AreliBarrén Martinez
Coordinadora de Sgguridad Ciudadana
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6. Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes de servicio de emergencia.
Objetivo General: Atender oportunamente y eficaz a las solicitudes de servicio-de-emergencia
realizadas por la ciudadania a través del Centro de Monitoreo Base Plata.
Descripcion Narrativa:
No. Res'ﬁ:::it;:a dde " Actividad Tiempo
Coordinacion de Recibe llamada telefénica o activacion de
1 Seguridad Ciudadana | alarma vecinal, solicita datos necesarios parala | 2 min
(Base Plata) atencion adecuaday lo registra en bitacora.
Canaliza a través de via radio y/o telefénica la
2 solicitud de emergencia a la policia, quienacude | 1 min
al lugar para corroborar el hecho e informa.
Recibe de la Policia el informe y canaliza en su
3 caso la solicitud de emergencia a la Instituciéon [ 15 min
de atencién a emergencias.
Asienta en bitacora los datos de la atencién ;
4 o 5min
brindada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 23 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Se entiende por Base Plata, como el Centro de Monitoreo que se encarga de atender las
solicitudes telefénicas realizadas por la ciudadania que requiera de un servicio de
emergencia.

2. LaCoordinacion de Seguridad Ciudadana a través de la Base Plata recibira las solicitudes de
emergencias y enviara las mismas mediante sefial via radio y/o telefénica a las instituciones
policiales, unidades de auxilio y/o areas de la Alcaldia.

3. Seentenderd como instituciones de atencién de emergencias a:

Policia.

Ambulancias Médicas.

Cuerpo de Bomberos.

Areas de la Alcaldia involucrados (Proteccién Civil, Servicios Urbanos, entre otros).

SACMEX

Y demds cuerpos de atencidn a emergencias
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4. Seentendera como Policia a diversos cuerpos de seguridad dependientes de la Secretaria de

Seguridad Ciudadana de la CDMX.

5. Eltiempode laatenciony respuesta podriavariar de acuerdo a las circunstancias presentadas

en la emergencia.

Diagrama de Flujo
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utorizacion de Fuegos

Objetivo General: Salvaguardar la integridad fisica de las personas, sus bienes, el entorno y el
medio ambiente, a través del andlisis, la evaluacién y el cumplimiento de la NORMA TECNICA NT-
SGIRPC-PIR-002-2019 “Instalacién y Quema de Artificios Pirotécnicos en Espectaculos
Publicos y Tradicionales en la Ciudad de México™.

Descripcion Narrativa:

fitofl STEREE Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe del interesado solicitud (Maestro 1hora
Ventanilla Unicade | Pirotécnico) para la autorizacion de la
Tramites. instalacion y quema de pirotecnia.
2 Turna la solicitud a la Direccion de Gestion | 1hora
Integral de Riesgos y Proteccidn Civil.
3 Direccion de Gestion | Recibe solicitud y registra. ldia
Integral de Riesgos y
Proteccion Civil
4 Turnaa la Jefatura de Unidad Departamentalde | 1 hora
Evaluacion y Dictamenes para su atencion.
5 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para su andlisis e instruye al [ 1hora
Departamental de personal técnico operativo de la Jefatura de
Evaluaciony Unidad Departamental de Evaluacion y
Dictamenes Dictdmenes para su revision.
6 Jefatura de Unidad | Realiza la revision documental para determinar 1dia
Departamental de su aprobacién, prevencion o rechazo y elabora
Evaluaciény ficha de revision.
Dictdmenes
(Personal Técnico
Operativo)
s Turna ficha de revision a la Jefatura de Unidad 1dia
Departamental de Evaluacién y Dictdmenes.
8 Jefatura de Unidad Recibe y analiza los documentos. 1 hora
Departamental de
Evaluaciény
Dictamenes
¢Es procedente la autorizacion?
No
9 Prepara oficio de respuesta para firma de la 1dia
Direccién de Gestién Integral de Riesgos y
Proteccion Civil y entrega correspondiente a la
Coordinacién de Ventanilla Unica de Tramites.
(Conecta con el fin de procedimiento)
Si
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No. Res;zr:::i::z dde 9 Actividad Tiempo
10 Prepara oficio de autorizacién y turna a la| 1hora
Direccion de Gestion Integral de Riesgos vy
Proteccidn Civil para firma.
11 Direccion de Gestion | Recibe, firmay devuelve a la Jefatura de Unidad 1dia
Integral de Riesgosy | Departamental de Evaluacién y Dictamenes
Proteccion Civil para su tramite.
12 Jefatura de Unidad | Recibe y turna a la Coordinacién de Ventanilla ldia
Departamental de Unica de Tramites el oficio de respuesta.
Evaluaciony
Dictdmenes
13 Coordinacion de Recibe y entrega al ciudadano, el oficio de | 1hora
Ventanilla Unicade | respuesta.
Tramites.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: 7 dias
habiles.
Aspectos a considerar:
1. Para este procedimiento se debera observar lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley de

Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil y articulo 62 del Reglamento de la Ley de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Toda peticidn presentada por el solicitante deberd contener lo marcado en el formato
Unico de ventanilla para dicho tramite y lo marcado en la norma técnica NT-SGIRPC-PIR-
002-2019 “Instalacion y Quema de Artificios Pirotécnicos en Espectaculos Pulblicos y
Tradicionales en la Ciudad de México”.
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Objetivo General: Brindarinformacidn a los ciudadanos sobre las condiciones que prevalecen en
sus bienes y el entorno, a través de la determinacién del grado de riesgo que prevalece en algunas
areas, predios, inmuebles, zonas y/o mobiliario urbano de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Resr::;::i::e dde - Actividad Tiempo
1 Coordinacion de Recibe solicitud para su atenciony canalizacion. | 1 hora
Ventanilla Unica de
Tramites.
2 Direccion de Gestion | Recibe solicitud para su analisis. 1dia
Integral de Riesgos y
Proteccion Civil
3 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de 10
Evaluacion y Dictamenes para su atencion. minutos
4 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud para realizar su analisis. 10
Departamental de minutos
Evaluaciony
Dictamenes
5 Programa visita de campo del Personal Técnico | 7 dias
Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Evaluacion y Dictamenes
para la evaluacion.
6 Jefatura de Unidad | Acude y elabora formato de evaluacion. ldia
Departamental de
Evaluaciony
Dictamenes (Personal
Técnico- Operativo)
7 Turna formato a la Jefatura de Unidad 2 dias
Departamental de Evaluacion y Dictamenes
para su revision.
8 Jefaturade Unidad | Recibe  formato de  evaluacidon, con 1dia
Departamental de observaciones y recomendaciones para su
Evaluaciony revision.
Dictamenes
;Esta bien fundamentado?
No
9 Regresa el formato de evaluacién para 1dia
modificacion.
(Conecta con la actividad 6)
Si
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No. Actividad Actividad Tiempo
10 Emite la Opinién Técnica de Bajo, MedioAltoo 1dia
Inminente Riesgo y oficio a la Direccién General
de Servicios Urbanos para su atencién.
11 Turna para firma de la Direccion de Gestidn ldia
Integral de Riesgos y Proteccién Civil.
12 Direccion de Gestion | Recibe, firma y devuelve la Opinidn Técnica de 1dia
Integral de Riesgosy | Bajo, Medio Alto o Inminente Riesgo y oficio
Proteccién Civil emitido.
13 Jefatura de Unidad | Recibe, turna copia y oficios a la Direccién 1dia
Departamental de General de Servicios Urbanos para su atencion,
Evaluaciony cuando el caso asi lo requiera.
Dictdmenes
14 Coordinacion de Entrega respuesta al solicitante. 1 hora
Ventanilla Unica de
Tramites.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias, 2 horas, 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1

Para este procedimiento se deberd observar lo dispuesto en los articulos 1, 2 fraccién
XXXVIII, 15 fracciones Xl y XIII, 19 fraccién VII, 97, 210 y demaés relativos y aplicables de la
Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México; 1, 2
fracciones XXIVy XXV, 45 fraccién IV, 85, 87, 89, 90, 91, 117 y 217 del Reglamento de la Ley
de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México.

El presente procedimiento seré de observancia obligatoria para todas las solicitudes de
evaluacién y emision de opiniones técnicas, respecto a las condiciones de riesgo y
vulnerabilidad de sitios, inmuebles y estructuras del perimetro de la Alcaldia.

Toda peticién presentada por el solicitante debera contener:
* Nombre del solicitante.
*  Domicilio.
* Teléfono (es indispensable un teléfono de contacto o de recados).
*  Croquis de localizacion del lugar de donde se debe dictaminar.

La solicitud de opinién técnica se realizara por escrito ante la Ventanilla Unica de
Tramites, y en caso de un edificio publico, la solicitud debera ingresarse directamente en
la Direccién de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civily en casos de emergencia via
telefonica.
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5. La solicitud de Opinién Técnica que ingresa por el Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana (SUAC), y cumple con los requisitos marcados en el numeral 3, finaliza una vez

realizada la visita.

6. La Direccién de Gestion Integral de Riesgos y Proteccidon Civil registrara la solicitud
correspondiente y asignara folio interno.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion y Dictdmenes, elaborara la nota
informativa con el resultado de la inspeccion ocular (Localizacion, opinion técnica,
observaciones y recomendaciones).

8. Laopinidn técnica se clasifica en: Bajo, Medio, Alto e Inminente Riesgo.

9. En este procedimiento de manera enunciativa se menciona a la Direccion General de
Servicios Urbanos, pudiendo ser también la Direccion General de Asuntos Juridicos y de
Gobierno, la Comision Para la Reconstruccion de la Ciudad de México entre otros.

10. Para efectos de este procedimiento se entendera por:

Folio interno: Nimero consecutivo de la base de datos para el control interno de entrada y
salida de correspondencia.

Bajo: Cuando se detecta riesgo o vulnerabilidad minima por amenazas internas y externas
del objeto evaluado.

Medio: Cuando se detecta un incremento en las condiciones de riesgo o vulnerabilidad que
pudiera generar un peligro al objeto que se evalud.

Alto: Cuando se detectan riesgos que ponen en peligro o en extrema vulnerabilidad al objeto
evaluado.

Inminente Riesgo: Cuando se detectan riesgos mayores o la materializacién del peligro, es
decir, que estan préximos a consumarse los efectos dafiinos sobre el objeto evaluado.

11. Elcumplimiento de los tiempos de este procedimiento, dependera de la carga de trabajo
y de la disponibilidad de recursos humanos, asi como de concertacion de la cita para la
visita con los interesados.
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Objetivo General: Atender las diferentes solicitudes que ingresen a través del Centro de Servicios
y Atencidn Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§a'ble dela Actividad Tiempo
Actividad
1 Coordinacion del Recibe solicitud para su atenciény canalizacion. | 1hora
Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana
2 Turna mediante sistema a la Direccion de ldia
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil.
3 Direccion de Gestion | Recibe solicitud, registray canaliza a la Jefatura | 1hora
Integral de Riesgosy | de Unidad Departamental de Operacién de
Proteccion Civil Brigadas
4 Jefatura de Unidad Recibe solicitud para su analisis. 10
Departamental de minutos
Operacion de Brigadas
5 Agenda el evento. 10
minutos
6 Acude al evento, para el monitoreo durante el 30
desarrollo de las actividades presentadas, | minutos
activa el Sistema de Comando de Incidentes
(SCl).
(Cumplen la revision de medidas de
seguridad?
No
78 Hace recomendaciones. 1 hora
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
8 Finaliza la atencion y realiza bitacora SCI-201. 1hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 Dia, 4 horas, 50 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1. Paraeste procedimiento se deberd observar lo dispuesto en el Articulo 18 de la Ley de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil y el Articulo 8 y 64 del Reglamento de la Ley de Gestion
Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

Toda peticion presentada por el solicitante debera contener:
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Nombre del solicitante.

Domicilio.

Teléfono (es indispensable un teléfono de contacto o de recados).

Colonia Pueblo o Barrio

Referencia o punto conocido cercano a la ubicacién
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2. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacidn de Brigadas, elaborara bitacora con las
observaciones y recomendaciones.

3. La solicitud de Monitoreo a eventos que ingresa por el Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana (SUAC),y cumple con los requisitos marcados en el numeral 3, finaliza unavez que
se le informa al ciudadano que su solicitud ha sido agendada y se le emite el oficio respuesta
correspondiente.

4. Para efectos de este procedimiento se entenderd por:

SCl: Sistema de Comando de Incidentes

Bitacora: SCI-201, Formato que permite llevar un registro escrito de las acciones realizadas

5. Eltiempo que dure la atencidn, podra ser variable seg(in sea la magnitud del evento.
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Objetivo General: Atender las situaciones de emergencia, que sean solicitadas portos habitantes
de la demarcacién, las que sean detectadas durante el desarrollo de actividades diarias o las que
pudieran ser reportadas por los diferentes organismos involucrados en la atencién a la
emergencia

Descripcién Narrativa:

No. Res;:;::r;?:i:l: dde i Actividad Tiempo
1 Direccién de Gestion | Recibe reporte telefonico del solicitante, 1
Integral de Riesgosy | elabora reporte de emergencia y turna a la | minutos
Proteccién Civil Jefatura de Unidad Departamental de
Operacién de Brigadas para su atencién.
2 Jefatura de Unidad Recibe reporte de emergencia y gira orden de 1
Departamental de salida para su atencion. minutos
Operacién de Brigadas
3 Jefatura de Unidad Acude, valora, observa, elabora bitdcora con 10
Departamental de datos relevantes y entrega a la Jefatura de | minutos
Operacion de Brigadas | Unidad Departamental de Operacién de
(Personal Técnico- Brigadas.
Operativo)
4 Jefaturade Unidad | Activa el Sistema de Comando de Incidentes 5
Departamental de (SCI) e instala el Puesto de Comando (PC). minutos
Operacién de
Brigadas.
¢Es emergencia mayor?
No
5 Atiende como emergencia local. ldia
(Conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
6 Informa y solicita mayores recursos a la 2
Direccion de Gestion Integral de Riesgos y | minutos
Proteccion Civil.
7 Direccion de Gestion | Solicita los recursos al Centro de Comando, 2
Integral de Riesgosy | Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto | minutos
Proteccion Civil. Ciudadano de la CDMX (C-5) y/o a la Secretaria
de Gestién Integral de Riesgos y Proteccidn Civil
(SGIRPC).
8 Jefatura de Unidad | Finaliza la emergencia y realiza el Formato que
Departamental de permite llevar un registro escrito de las acciones 30
Operacion de realizadas. minutos
Brigadas.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 51 minutos
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No. Actividad Actividad Tiempo

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

Aspectos a considerar:

1. Para este procedimiento se debera observar lo dispuesto en el articulo 18, 108, 122, 123,
124 de la Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil y el articulo 8, 129 y 130 del
Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Riesgos de Proteccion Civil.

Toda peticion presentada por el solicitante debera contener:

* Nombre del solicitante.

*  Domicilio.

* Teléfono (es indispensable un teléfono de contacto o de recados).

* Colonia Pueblo o Barrio

* Entre calles

* Referencia o punto conocido cercano a la ubicacién

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacién de Brigadas, elaborara
bitacora con las observaciones y recomendaciones.

4. Para efectos de este procedimiento se entendera por:

SGIRPC: Secretaria de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de

México.

C-5: Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de

la CDMX.

Bitacora SCI-201: Formato que permite llevar un registro escrito de las acciones

realizadas.
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GLOSARIO
e Bitdcora SCI-201: Formato que permite llevar un registro escrito de las acciones
realizadas.
e (C-5: Centro de Comando, Control, Computo, Comunicaciones y Contacto Ciudadano de
la CDMX.

e CESAC: Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

e Consulta Directa: A la prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de informacién
publica, sin intermediarios y a la modalidad de acceso a la informacién que ofrecen los
Sujetos Obligados cuando esta se encuentra en un volumen grande.

e Desecha: Cuando el recurso de revision sea notoriamente improcedente, por haber
fenecido el plazo legal para su presentacién, se desechara de plano, debiendo notificarlo
al promovente en un plazo no mayor de cinco dias habiles.

e INFOCDMX: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

¢ Informacién de Acceso Restringido: Todo tipo de informacién en posesién de entes
publicos, clasificada bajo las figuras de reservada o confidencial.

e Informacion Publica: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, 6ptico, electrénico, magnético, quimico, fisico o bioldgico
que se encuentre en poder de los entes publicos y que no haya sido previamente
clasificada como de acceso restringido.

s Inminente Riesgo: Cuando se detectan riesgos mayores o la materializacion del peligro,
es decir, que estan préximos a consumarse los efectos dafiinos sobre el objeto evaluado.

e PNT: Plataforma Nacional de Transparencia desde la cual se interponen los recursos de
revision y se remite hasta su Resolucion..

e Prueba de Daiio: Carga de los entes plblicos de demostrar que la divulgacion de
informacién lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dafio que
puede producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de
conocerla.

e SCI: Sistema de Comando de Incidentes

e Servidor digital “Xochiwhats”: Es la herramienta digital de la Alcaldia Xochimilco,
unificado a la Plataforma *0311 Locatel “SUAC”.

SGIRPC: Secretaria de Gestién Integral de Riesgos y Proteccidn Civil.
SIGEMI : Sistema de Gestién de medios de Impugnacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e SISAI 2.0: Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién

e Sobreseer: Resolucién que pone término total o parcial al proceso por causas legales
que impiden su continuidad y posterior apertura respecto a los mismos hechos.

e SUAC: Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.
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