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PRESENTACION

A la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social le corresponde el despacho de las materias
relativas al bienestar social, politica social, alimentacién, igualdad, inclusién, informacién
social, servicios sociales, y comunitarios, garantias y promocion de derechos econémicos,
sociales, culturales y ambientales.

Especificamente cuenta con la atribucién de disefiar, implementar, y evaluar acciones;
politicas publicas y programas generales encaminados a proteger, promover y garantizar los
Derechos Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales de las personas que habitan y
transitan por la Ciudad, en especial de los grupos de atencién prioritaria; asi como promover
el desarrollo y bienestar social de la poblacién, con la participacion ciudadana, para mejorar
las condiciones de vida.

Para su cumplimiento ha elaborado el presente Manual Administrativo con el fin de reforzar
la continuidad de la atencién social a la poblacién de la Ciudad de México, identificando las
funciones y procedimientos de las unidades administrativas que integran la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social, siendo cada una de estas las destinatarias del uso del mismo.

Debido a lo anterior, es importante resaltar que el presente Manual Administrativo, se
constituye como una herramienta de continuidad del trabajo dinamico de la Secretaria, que
con fundamento en la normatividad vigente, ayudard al desarrollo de la administracién
publica de la Ciudad de México y a la optimizaciéon de las estructuras organicas y la
simplificacion de procesos.

Finalmente, este documento juridico administrativo se presenta como un recurso de apoyo
a la ciudadania con el objetivo de que conozca las actividades y la forma en cémo se
gjecutan al interior de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, propiciando el logro de
los objetivos que en materia de transparencia tiene el Gobierno de la Ciudad de México.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacioén, Salud y Desarrollo Social fue creada a través de las reformas a
la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal publicadas en el Diario Oficial
de la Federacidon el 30 de diciembre de 1994.

Las atribuciones de la Secretaria quedaron sefialadas en el Reglamento Interior del
Departamento del Distrito Federal, consigndndose en dicho ordenamiento, tanto las
atribuciones de la Oficina de la Secretaria, como la de las Direcciones Generales, Unidades
y Organos Desconcentrados que la conformaban.

En junio de 1996, segun dictamen 086/96 emitido por la Oficialia Mayor, se comunica la
conformacion de la estructura organica de la Oficina del Secretario de Educacién, Salud y
Desarrollo Social y, posteriormente, ese mismo afno y a principios de 1997 se comunican las
creaciones de las areas que le estarian adscritas.

El 29 de diciembre de 1998, en la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, en el articulo 15 se sefialaron las
dependencias que auxiliarian al Jefe de Gobierno en el ejercicio de sus atribuciones, entre
las que se encontraba la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESO), a la que correspondia el
despacho de las materias relativas a Desarrollo Social, Alimentacién, Educaciéon, Promocién
de la Equidad, Cultura, Recreacién, Deporte, Administracién de Zooldgicos, Informacién
Social y Servicios Sociales Comunitarios.

La primera reestructuracién de la Secretarfa de Desarrollo Social y los Organos
Desconcentrados adscritos a su sector, fue autorizada el 29 de diciembre del 2000, segun
dictamen No.113/2001, para entrar en vigor el 12 de enero del 2001.

A partir del 1 de septiembre de 2001 se efectud la readscripcion de las Unidades
Administrativas y las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de
la administracion de recursos humanos, materiales y financieros a la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal, consistente en la readscripcion de 50 plazas en atencién a las
disposiciones establecidas por el articulo 7, inciso 6, del Reglamento Interior de la
Administracién Publica del Distrito Federal.

Con base en el objetivo del Gobierno del Distrito Federal de atender las necesidades mas
urgentes de la poblacion, se crearon subprogramas orientados a mejorar las condiciones de
alimentacién (Desayunos Escolares y Consumidores de leche Liconsa); educacién (Apoyos a
Nifos y Nifias en Condiciones de Pobreza y Vulnerabilidad); vivienda (Ampliacién y
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Rehabilitacién de Vivienda y Rescate de las Areas Comunes de las Unidades
Habitacionales, PRUH); otorgamiento de créditos productivos (Microcréditos, MyPES,
FOCOMDES); fomento el empleo (Capacitacion y Empleo), atenciéon a las personas con
discapacidad y el establecimiento de la pensién universal ciudadana (Programa Adultos
Mayores).

A estos se agregaron los programas de Atencién Médica y Medicamentos Gratuitos a Familias
de Escasos Recursos, Entrega de Utiles Escolares para Escuelas Publicas de Educacion
Basica, Entrega de Libros de Texto Gratuitos para Secundarias Publicas, Construccién de
Vivienda en Conjunto y Sustitucién de Vivienda en Alto Riesgo, Atencion a Jovenes en
dieciséis preparatorias del Gobierno del Distrito Federal y la Universidad de la Ciudad de
México actualmente Auténoma, Fomento al Deporte Comunitario y de Alto Rendimiento.

A los subprogramas y programas antes mencionados, a principios de 2007, se adicionaron
los programas de Apoyo Vales LINCONSA, Entrega de Uniformes Escolares, Jornadas de
Tortilla a Bajo Costo y el Programa de Coinversién para el Desarrollo Social en el Distrito
Federal, el de Mejoramiento de Barrios y Desarrollo Comunitario asi como los de Comedores
Publicos y Comunitarios, y, adicionalmente, se le dio mayor relevancia a la Informacion
Plblica en esta Secretaria.

Mediante oficio OM/0170/2007, emitido por la Oficialia Mayor el 1 de febrero de 2007, se
autorizé una nueva estructura organica de la Secretaria de Desarrollo Social, segin dictamen
9/2007, entrando en vigor a partir del 1 de febrero de 2007.

A partir del 1 de febrero de 2007, la Direccién General de Participacion Ciudadana pasé a
Subsecretaria con el fin de fortalecer la planeacién y ejecuciéon de los programas que
fomentan la participacion entre el gobierno y la sociedad. Asimismo, se da la integracion de
la Direccién General del Servicio Publico de Localizacién Telefdnica, la Direccion General del
Instituto del Deporte del Distrito Federal y la Direccién General del Instituto de Asistencia e
Integracién Social del Distrito Federal, que dejaron de ser érganos desconcentrados y se
transfirieron al ambito central.

Con el objetivo de disefiar e instrumentar modelos alternativos de educacién para mejorar
los servicios educativos locales asi como la difusién de la investigacion y la innovacion
tecnoldgica, a partir del 1 de marzo de 2007 se cancela la Direccién General de Asuntos
Educativos para la creacién de la Secretaria de Educacion del Distrito Federal; de igual forma
se cancela la Direccién General de Equidad y Desarrollo Social para dar paso a la Secretaria
de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades, cuyo fin es el de atender las materias
relativas al desarrollo y regulacién de las actividades agricolas y del sector agropecuario, asi
como la equidad de las comunidades étnicas y la tutela de derechos indigenas.
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El 16 de abril de 2007 entra en vigor el cambio de nomenclatura de la Direcciéon General de
Equidad y Desarrollo Social por la de Igualdad y Diversidad Social y el 1 de julio de 2007, se
cred la Direcciéon General del Instituto para la Atencién de los Adultos Mayores como unidad
administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social.

A raiz de la expedicion de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal, 1 de
noviembre de 2008 se suprime la Direccion General del Instituto del Deporte del Distrito
Federal, que estaba adscrita a la SEDESO y se crea el Instituto del Deporte del Distrito
Federal, adscribiéndose a la Secretaria de Educacion, con la finalidad de contar con un
érgano rector de la politica deportiva de la Ciudad de México capaz de coordinar, programar
y promover la participacién y conjuncion de esfuerzos en materia deportiva, entre los
sectores publico, social y privado, para la participacion activa, sistematica y planeada de los
habitantes del Distrito Federal a la practica, apoyo, estimulo y fomento del deporte, la
actividad fisica y la recreacion.

El 1 de mayo de 2009 se crearon Coordinaciones Regionales en los 16 Organos Politico
Administrativos, adscritos al ambito territorial del Instituto para la Atencion de los Adultos
Mayores.

Poco después, el 1 de enero de 2010 se cred la Direccién General del Instituto para la
Atencion de los Adultos Mayores como érgano desconcentrado de la SEDESO de conformidad
con el Decreto en el que se derogaron, reformaron y adicionaron diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Administracién Publica del DF.

Mediante oficio CGDF/1359/2013, emitido por la Contraloria General el 3 de septiembre de
2013, se autoriza una nueva estructura organica de la Secretaria de Desarrollo Social, segin
dictamen No0.13/2013, entrando en vigor a partir del 01 de septiembre de 2013, mediante el
cual el Instituto para la Atencién de los Adultos Mayores en el Distrito Federal se cancela
como 6rgano desconcentrado y se crea como unidad administrativa de la Secretaria,
conservando sus atribuciones sustantivas en ejercicio de los derechos de las personas
adultas mayores, operando su pensidon alimentaria y promoviendo el mejoramiento de sus
condiciones sociales y de salud a fin de elevar su calidad de vida.

En octubre de 2015, el Jefe de Gobierno dio a conocer a la Ciudadania, la propuesta de
convertir el Centro de Atencion a Emergencias y Proteccion Ciudadana de la Ciudad de
México (C4) en el Centro de Comando, Control, COmputo, Comunicaciones y Contacto
Ciudadano de la Ciudad de México (C5), misma que implicd la integracidon del servicio de
Localizacion Telefénica (LOCATEL) con el C4, para brindar a la ciudadania una herramienta
Unica para atender sus demandas en temas como emergencias, desaparicion de personas,
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localizacion de vehiculos, entre otros. Por lo anterior, el 23 de diciembre de 2015, se
publicaron en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, modificaciones al Reglamento Interior de
la Administracidn Publica del Distrito Federal, derogandose los articulos que adscribian a la
Direcciéon General del Servicio Publico de Localizaciéon Telefénica en la Secretaria de
Desarrollo Social.

Mediante oficio OM/0007/2016, emitido por la Oficialia Mayor, el 13 de enero de 2016, se
autoriza una nueva estructura organica de la Secretaria de Desarrollo Social, segun dictamen
No.D-SEDESO-1/010116, entrando en vigor a partir del 1 de enero de 2016. Es en este
dictamen en el que se cancela la Direccién General del Servicio Publico de Localizacién
Telefénica para formar parte del Centro de Comando, Control, Cémputo, Comunicaciones y
Contacto Ciudadano de la Ciudad de México (C5).

Derivado del cambio de gobierno en diciembre de 2018 y con el fin de lograr una politica
social integral enfocada en coordinar politicas y programas que coadyuven al mejoramiento
de las condiciones de vida de la poblacién, se modificé la denominacién de la Secretaria de
Desarrollo Social (SEDESO) por el de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social (SIBISO), y
mediante oficio SAF/SSCHA/000059/2019, emitido por la Subsecretaria de Capital Humano y
Administracién de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, se autoriza la estructura
organica de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, segin dictamen No.D-SIBISO-
31/010119, entrando en vigor a partir del 01 de enero de 2019.

Es de esta forma que las unidades administrativas que conformaban la SEDESO
(Subsecretaria de Participacién Ciudadana, Direccién General de Igualdad y Diversidad
Social, Direccién General del Instituto de Asistencia e Integracién Social del Distrito Federal,
Direccién General del Instituto para la Atencion de los Adultos Mayores en el Distrito Federal)
sufrieron algunos cambios en la nueva Secretaria de Inclusién y Bienestar Social (Direccién
General de Participacion Ciudadana, Subsecretaria de Derechos Humanos, Direccién General
del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, Direccién General del Instituto para el
Envejecimiento Digno, Coordinacién General de Inclusiéon y Bienestar Social y Direccion
General de Politica e Innovacion Social).

En el 2020, como resultado de la pandemia ocasionada por la aparicién y propagacion del
virus Sars-Cov-2 (COVID-19), el Gobierno de la Ciudad de México emprendidé una serie de
acciones que permitieran la obtencién de recursos con el fin de atender la emergencia
sanitaria, de esta forma varias instituciones publicas, entre ellas la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social, sufrieron reestructuraciones organicas. Es asi que segun dictamen No.D-
SIBISO-17/010920, con vigencia a partir del 1 de septiembre de 2020, se dan los siguientes
cambios en la Secretaria: la Subsecretaria de Derechos Humanos pasé a Direccién General,
la Coordinacion General de Inclusion y Bienestar Social a Direccion General de Inclusion
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Social, las Direcciones Generales del Instituto de Atencidén a Poblaciones Prioritarias y del
Instituto para el Envejecimiento Digno se convirtieron en Direcciones Ejecutivas vy
desaparece la Direccion General de Accidn Barrial y Comunitaria.

Sin embargo hubo cambios que favorecieron la operacion de la Secretaria ya que la
Coordinacién de Atencién Emergente dio paso a la creacion de la Coordinacion de Estrategia
de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO cuya funcién primordial es coordinar procesos
participativos de inclusidn y bienestar social para las personas en situacion de calle.

De igual forma se dio la transformacion del Centro de Asistencia e Integracion Social “Plaza
del Estudiante” en Albergue Transitorio "San Miguel" con el fin de lograr una mejor
organizacion y coordinaciéon de las acciones que permitan el buen funcionamiento del
albergue.
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MISION

Disefar, difundir e instrumentar politicas y programas generales para el desarrollo social que
coadyuven al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion; promoviendo la
igualdad de oportunidades, la equidad y eliminando la exclusién social, discriminacién y
pobreza; a través de estrategias y programas en materia alimentaria, atencién a grupos
prioritarios, asistencia social, promocion colectiva y corresponsable de los derechos
humanos; con la participaciéon ciudadana y de organizaciones de la sociedad civil que
favorezcan la cohesidn social y mejoren la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de
México.

VISION

Consolidar a la Ciudad de México como la Capital Social del pais, a través de aplicar politicas
publicas y programas sociales que permitan combatir la pobreza, desigualdad y marginacién,
mejorar la alimentacién y generar mejores condiciones de vida para la poblacién, a través del
ejercicio de los derechos humanos.

Objetivos Institucionales

1. Proteger, promover y garantizar los derechos econdmicos, sociales, culturales vy
ambientales de las personas que habitan y transitan por la Ciudad de México, en especial de
los grupos de atencidn prioritaria, a través del disefio e implementacién de politicas publicas
y programas en materia de asistencia, inclusién y promocion social, asi como de participacion
social y comunitaria.

2. Promover el desarrollo y bienestar social de los habitantes de la Ciudad de México, con la

participacién ciudadana, mediante el establecimiento de lineamientos generales y la
coordinacién de los programas especificos en esta materia, desarrollados por las Alcaldias.
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MARCO JURIDICO
Constitucion
1. Constituciéon Politica de la Ciudad de México, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 2017, Vigente.
Leyes Federales
2. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 2 de agosto de 2006, Vigente.
3. Ley General para la Inclusiéon de las Personas con Discapacidad, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2011, Vigente.
Leyes Locales
4, Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administraciéon Pdblica de la Ciudad de

México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de diciembre de 2018.

5. Ley de Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 12 de agosto de 2019.

6. Ley de Asistencia y Prevencién de la Violencia Familiar del Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 2 de septiembre de 2004, Vigente.

7. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de julio de 1996, Vigente.

8. Ley de Asistencia e Integracién Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 16 de marzo de 2000, Vigente.

9. Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 15 de mayo de 2007, Vigente.

8 de 459



(o]
0 ) ) IM&I o’ﬁo GOBIERNO DE LA
!Q‘H?&! Qﬁ SOBIERNG OF LA | SECRETARIA DE INCLUSION q‘w ‘/° CIUDAD DE MEXICO
(o (o) "‘/ © ClUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL o
o
MANGAL ABMINISTRATIVO | 00

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

10. Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad de la Ciudad
de México, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de 2010,
Vigente.

11. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 24 de febrero de 2011,Vigente.

12. Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 12 de noviembre de 2015, Vigente.

13. Ley de Atencidon Prioritaria para las Personas con Discapacidad y en Situacion de
Vulnerabilidad en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17
de septiembre de 2013, Vigente.

14, Ley que establece el Derecho a un Paquete de Utiles Escolares por ciclo escolar a
todos los alumnos residentes en el Distrito Federal, inscritos en Escuelas Publicas del Distrito
Federal, en los niveles de Preescolar, Primaria y Secundaria; publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 27 de enero de 2004, Vigente.

15. Ley que establece el Derecho a Uniformes Escolares Gratuitos a Alumnas y Alumnos
Inscritos en Escuelas Publicas de Nivel Basico en el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 11 de junio de 2014.

16. Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 7 de marzo de 2000, Vigente.

17. Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 8 de febrero de 2019, Vigente.

18. Ley de Donacién Altruista de Alimentos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 16 de febrero de 2017, Vigente.

19. Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de mayo de 2000, Vigente.

20. Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles

para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 23 mayo del
2000, Vigente.
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Codigos

21. Cadigo Civil para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
26 de mayo de 1928, Vigente.

Reglamentos

22.  Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México Federal el 2 de enero de
2019, Vigente.

23. Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de febrero de 2009,
Vigente.

24. Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 1 de noviembre de 2006, Vigente.

25. Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 18 de octubre 2006.

26. Reglamento para someter a la aprobacién del Comité de Planeacién del Desarrollo del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 26 de enero de 2012.
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Reglas de Operacion

27. Reglas de Operacion del Programa “Uniformes Escolares Gratuitos” para el ejercicio
fiscal correspondiente.

28. Reglas de Operacién del Programa “Utiles Escolares” para el ejercicio fiscal
correspondiente.

29. Reglas de Operacién del Programa “Financiamiento para la Asistencia e Integracion
Social” para el ejercicio fiscal correspondiente.

30. Reglas de Operacion del Programa “Atencién Integral a Personas Integrantes de las
Poblaciones Callejeras (PAIPIPC)” para el ejercicio fiscal correspondiente.

31. Reglas de Operacion del Programa “Ciudad Hospitalaria y Movilidad Humana” para el
ejercicio fiscal correspondiente.

32. Reglas de Operacién del Programa “Pension Alimentaria para Adultos Mayores de 68
afos, residentes en la Ciudad de México” para el ejercicio fiscal correspondiente.

33. Reglas de Operacién del Programa “Comedores Publicos de la Ciudad de México” para
el ejercicio fiscal correspondiente.

34. Reglas de Operacion del Programa “Comedores Comunitarios de la Ciudad de México
2019" para el ejercicio fiscal correspondiente.

35. Reglas de Operacién del Programa “Coinversion para la Inclusién y el Bienestar Social
(COINBIS)” para el ejercicio fiscal correspondiente.

36. Reglas de Operaciéon del Programa Social denominado “Mejoramiento Barrial y
Comunitario” para el ejercicio fiscal correspondiente.

37. Reglas de Operacion del Programa “Servidores de la Ciudad (SERCDMX)” para el
ejercicio fiscal correspondiente.
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Lineamientos

38. Lineamientos mediante los que se establece el Modelo Integral de Atencién Ciudadana
de la Administracién Publica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 2 de julio de 2019.

Otros Instrumentos

39. Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Tratado Internacional 10 de octubre
de 1948.

40.  Acuerdo mediante el cual se emite el Programa de Visitas Médicas Domiciliarias para
Adultos Mayores de 70 Anos en el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de septiembre 2005.
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ATRIBUCIONES

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Capitulo Il
De la Competencia de las Dependencias

Articulo 34. A la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social corresponde el despacho de las
materias relativas a bienestar social, politica social, alimentacién, igualdad, inclusién,
recreacion, deporte, informacién social, servicios sociales, y comunitarios, garantias y
promocién de derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

l. Disefiar, implementar, y evaluar acciones; politicas publicas y programas generales
encaminados a proteger, promover y garantizar los Derechos Econdmicos, Sociales,
Culturales y Ambientales de las personas que habitan y transitan por la Ciudad, en especial
de los grupos de atencidn prioritaria; asi como promover el desarrollo y bienestar social de la
poblacién, con la participaciéon ciudadana, para mejorar las condiciones de vida,
estableciendo los lineamientos generales y coordinar los programas especificos que en esta
materia desarrollen las Alcaldias;

Il. Establecer e instrumentar politicas y programas de apoyo, suministro y orientacién en
materia alimentaria;

M. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas, programas y acciones que
promuevan la igualdad y combatan la discriminacién, exclusién social, violencia, maltrato,
abuso, garantizando el ejercicio de los derechos econdmicos, sociales, culturales vy
ambientales, los derechos humanos y libertades fundamentales de grupos sociales de
atencion prioritaria reconocidos por la Constitucion Local siendo de manera enunciativa:
nifos, nifas y adolescentes, personas, mayores, personas jévenes, personas con
discapacidad, personas LGBTTTI, personas migrantes y sujetas a proteccién internacional,
personas afrodescendientes, personas en situacion de calle y personas residentes en
instituciones de asistencia social;

V. Promover la coordinacion de acciones y programas de combate a la pobreza que se
ejecuten en la Ciudad;
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V. Establecer, fomentar, coordinar y ejecutar politicas, programas y acciones en materia
de asistencia, inclusion y promocién social, asi como de participacién social y comunitaria en

la Ciudad;

VI. Formular, fomentar, coordinar y ejecutar politicas y programas de prevencion y
atencién a grupos sociales en situacion de vulnerabilidad social como son: personas en
situacion de calle, personas mayores, poblacién con adicciones, personas que viven con el
virus de la inmunodeficiencia humana, trabajadoras y trabajadores sexuales y personas
transgénero, trasvesti e intersexuales;

VILI. Establecer y vigilar el cumplimiento de normas y modelos de atencién para grupos de
alta vulnerabilidad en la Ciudad;

VIII.  Implementar, impulsar y coordinar acciones para promover y garantizar los derechos
de todas las estructuras, manifestaciones y formas de comunidad familiar reconocidas vy
protegidas integralmente por la ley;

IX. Vigilar que las instituciones de asistencia privada y sus patronatos cumplan con las
leyes y otras disposiciones juridicas aplicables;

X. Proporcionar a través de distintos canales de comunicacion (presencial, telefénico,
digital o cualquier otro); un servicio publico de atencién y orientacién integral; médica, legal
y psicoldgica a la poblacién en general;

XI. Fomentar la participaciéon de las organizaciones civiles y comunitarias, de las
instituciones académicas y de investigacién y de la sociedad en general, en el disefio,
instrumentacion y operacién de las politicas y programas que lleve a cabo la Secretaria;

XIl.  Apoyar iniciativas y proyectos de la sociedad relacionados con las materias a cargo
de la Secretaria;

XIll.  Coordinarse con las Dependencias, Entidades, Organos Desconcentrados de la
Administracién Pablica Local, de la Federaciéon y de otras entidades federativas, en los
ambitos de su competencia, de acuerdo con lo establecido por las disposiciones juridicas de
la materia;

Cuando algun plan, programa de apoyo Yy/o politica social incida en el proceso educativo en
la Ciudad, el mismo se desarrollara y ejecutara por la Secretaria de Educacion, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion;

XIV.  Coordinar y participar en programas Yy actividades recreativas y culturales, con la
Subsecretaria del Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, para el impulso de las
actividades y el cumplimiento de los ejes de la reinsercion social;
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XV. Establecer, ejecutar, orientar y coordinar politicas, programas y acciones en materia
de politica social y derechos econémicos, sociales, culturales y ambientales en la Ciudad,
para planear, conducir y operar un sistema general de bienestar social al que concurriran las
instancias encargadas de las materias correspondientes;

XVI.  Establecer mecanismos para la planeaciéon, documentacién, monitoreo; evaluacion,
comunicacién para el desarrollo, promocién de la contraloria social, y la coordinacién
interinstitucional para el cumplimiento de normas, sistemas y modelos disefiados en materia
de la politica social y derechos econémicos, sociales, culturales y ambientales en la Ciudad;

XVII. Establecer, fomentar, coordinar, crear y ejecutar politicas publicas, programas vy
medidas de nivelacidn, inclusién y accién afirmativa de manera transversal encaminadas a
preservar, ampliar, promover, proteger y garantizar los derechos econémicos, sociales,
culturales y ambientales establecidos dentro de la Constitucion Local, de conformidad con los
principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad, complementariedad,
integralidad, progresividad y no regresividad.

XVIIl. Establecer, fomentar, coordinar, crear, ejecutar y evaluar programas para todos
aquellos que habiten en un condominio y/o unidad habitacional privilegiando la sana
convivencia a través de la Procuraduria Social; de conformidad con la legislacion aplicable en
la Ciudad; y

XIX.  Las demas que le atribuyan las leyes y otros ordenamientos juridicos.

15 de 459



o

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ESTRUCTURA ORGANICA.
ORGANIGRAMAS:

DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA

DEPEMDENCIA
SECRETARIA DE INCLUSION Y BIEMESTAR

(o]
Owo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

Secretari / Isfracion v Finanzas
IMANHA!‘;AﬂMi&&ﬁ:R&WQM de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

SECRETARIA DE INCLUSION
Y BIENESTAR SOCIAL

Cacwarsice roiar ;B
SOWTIAL T
-
|
R N
Fhr L] Ay
- L]
MCTAMEN
IS T :ril
WIGENCIA Sabciscrite cu i Linced | Sabcdesczion 0w Contral O
01 SEFTREMIBRE FO30 Ll r_ru '.-;
LLCF du Asindemcs § LC P da Tommparerca y
ORGANIGRAMS e a1 Panraan
] -]
1
AMEIND N DEL DR 3AF DDENDANT - MO0
FOU: 5B 200, 9 LR Enincy o Mpaya Lagimes EECE OB YT
¥ TEmE Amntercn
n n

ATENTAMENTE

Mcdernizscion y

e
o e

it bl '
L1 o b B TR 1 WL, Mg
[ET = mga T e

IS0 BAOLIEL CHARMORRD DE LA B:058,

P 02 e o s By g A B PP "Lt YL g W
= b TR o

Deasrrolio Adminivrmvo

of

CLMETE Transitoris, del Ouinio Acserdo relsthse 5 la de

) prssris orpsnigesms e expide de manens digitsl con Sesdsmanio en ks sumsnskes CUARTD sspuedo géerato, SERTD y

e L e e

de mayo de 030,

¥ plaros,

=n s Oscets Oficisl ded 39

16 de 459



o
vﬁ GOBIERNO DE LA

o
. - (o] o s
$/? cocicnioor . | SECRETARIA DE INCLUSION &/  C1UbAD DEMEXICO
“ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL o
o

%)’I'An' ﬂi’liﬂi RI Jon v Finanzas
[ IANHL !‘KA [l L$ﬁ: 'ﬁwghn de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

DEPENDENCIA [
SECRETARIA DE INCLUSION ¥ BIENESTAR ———
SOCLAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
DIRECCION EIECUTTVA DE ASUNTOS

Drwcoor e Ersepm Diewzits o Almacicn

CHCTAMEN
O-5IBI50-17 /010520 = -

Lagum; Kossm
VIGENCIA u

01 SEFTIEMBRE 030

ORGANIGRAMA
1

NI 1N DEL OFRC0 SAF /CTIEMID [E343 2020 L

FOLIC: S0 308, LR

ATENTAMENTE
Lel. BADLEL CHAMDRRD OF LA S04
[ Cermral Madernizacitn y Deasrolio Adminivnm v

S

BT Ty TP W e "o e By i D A L B P T " R T g WL
BapminCies Mand= el iThE L -
o et At T Ll e e

[l prmsme rpaniprama i expids de mansra digical con fandamenio #n kea pumsrales CUARTD wepundo gdrrafo, JEKTD ¢
CUAETD Transiteris, del Quinio Acsedo relstive & la de inos v plarm, #n ln Oworta Oficial ded 39
de mayo de 0.

17 de 459



o

o

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

DEFENDENCIA

SECRETARAA DE INCLUSION ¥ BIENESTAR
SOCIAL

UNIDHAD ADMIMISTRATIVA

SECRETARIA DE INCLUSION
Y BIENESTAR SOCIAL

(o]
owo GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
o

MANUAL ABMINISTRATIVOL | . b0

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DERECCION EFECUTIVA DEL BRSTITUTO PARS
EL ENVEJECIMIENTD DIORD

DICTAMEN

D SIBSO- 17,00 020

WIGENCLA
01 SEPTIEMIBAE 2020

OROANIIRAM A

3
ARERD P DELOFICHD SAF (COIMADA, DA 23000
FOLIDE SR DO DI

L F da Camtmicn
w4
o

[ I ! !
Iun--m-_r lun-mr‘ lun-uu—-r‘ Iun-uu—r
Cami % Comimi X Conimi T Ot T

ATEMTAMENTE
LI RAGUEL CHAMCERD

DE LA ADSA

I o T
e i S Ea B 5 AP e e itk Sk
. x TV Tt

¥ Danareeilc.

-2 Lo .

Suir,
o

el I s

[ e S

e mayn de 2020

El prasams orpsnigrams 1s SEpiSs d8 manars digitsl con fundsmants sn fon numarsies CUARTD sgunde parrato, SENTO §
CUARTD: Tearmiioria, el Cuinio Azusrds reisties 8 l suspsniién ds bimmings y plarss, pubiicsss en |s Oscets Ofical del 20

andt

18 de 459

|

I I I
un-d::nk-‘ Iun-q;mk-‘ lun--\:\nu‘



W

o]
M GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION

Sk INY A A ,
“ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL
o

(o]

omo GOBIERNO QE LA
dé CIUDAD DE MEXICO

L

W o

Secretari / wsiacion v Finanzas
[MWA!‘;AﬂMi@ i%ﬁ#ﬁwg(m de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Dencroim Pt
i w
a
Srwcim e diarc
Socwl 7 sy
=
[ ! [ ! I I ! I ! I I

1045 e Ml Sl 1143 N S
v w

a a a a a a a = = El E

“hblnh‘

Jllbhh‘
T

Jl:bl.—-h‘
==

143 dn it Sl
w

Jl:bhh‘

“Jbl.-:-h‘
T

213 e B Sl
w

dum il-nh‘
o

21 i Bt ol
w

19 de 459



W

o

‘” GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

ovﬁo GOBIERNO DE LA

“ CIUDAD DE MEXICO
o

o ~ v . . .y -
MANGAL ABMINISTRATIVO, | .
Bligaul) TENeTar uc X ﬁl % 9(’)11 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
vz e iy
Adwrcr 1w P
[
=
I 1
r-—-’n-.'—n‘ Q"—""
[eatctmcor 8 kmacer o,
! L
A
I I I I I 1
l]ﬂi?‘l‘lh Jlﬂiv_h‘ JJHH‘TMH‘ 4UD o Promocas: ‘ J_]D—z ‘ ﬁi::-\_ﬂ:"
- n n - n

LLP. s Valm LEP i Segurmemziis.
El n

20 de 459



o

M GOBIERNG DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o

ovﬂo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretar / Isfracion v Finanzas
Di mA“;AﬂMiﬁigﬂrRﬁwgm de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DICTAMEMN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

DEFENDERNCLA m
SEORITARLA DE INCLUSHON ¥ HENMESTAR oo | D da

UNIDAD ADMIMISTRATIVA

CERECCION ERECUTIVA DE DFERACION ¥
CESARRDLLD INSTITUSCIOMAL

DICTAMEN
O-SIBES0- 1701 0920

VIGENCIA
01 SEPFTIERASAE 2020

CEO AN ORAMA
Ll

ANNEND W DML DO SAF FOBERIDA TS T000

VL SEN000 O

ATENTAMENTE
UL BAQUEL CHAMCERD DE LA RDSA
L

=
e T et e
ek g ot Eommng ol e LW I Dl e "o el i S8 e B g e T ey

T ol i b VB
R L b LBt L o bl i B i o e B I g 0 Bae T L g b 1AL

El prassrme orgsnigrams is axplds de mansns digitsl con hundsmenio sn o remsrslies CUASTO ssqunds parrsts, SENTD
CLARTD Transhoris, del Duinio Acusrdo relathe 5 ln dm  plaas, an I Ancets Ciicisl dul 29
de mayo de 020

21 de 459



o

w GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

<
o ﬁo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretar : adsiracion v Finanzas
|MWAHA!$MM$$#%W9{“1 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA

DEPENDENCIA 2mcin Gewy =
SECRETARIA DE INCLUSION ¥ SIENESTAR S -
soCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECOON OINERAL DE DERICHOS

HUMANOS
DICTAMEN
D-5a8150-17/010020
VIGENCIA
01 SEPTIEMBRE 2020
UD = legumer s JUD & P 8
Sroyecm
» 2
OROCANIRAMA
3
AMZND VY DEL CFICIO SAF/CAEVIDAMIINE 2820
FOLO USSDDNV1ET
ATENTAMENTE
UC. RAQUEZL CHAMORRO DE LA ROSA
Oenersl de v
— B

Pt o » -
e B A . s B s b A i gl 58

) pressnte organigrams s ssprde de maners dighal con fundaments en ot numarsies CUARTO segundo parrafo, SEXTO v
CUARTO Tranutorio, def Quitto Acssrdo relstive 3 1a oo ¥ plasce, on la Qucwts Oficial sl 29
e mayo de 2020

22 de 459



o

P74

o

DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA

IDEPENDENCIA

SECRETARLA DE INCLUSION ¥ BIENESTAR

% GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE INCLUSION
CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ABMINISTRATIVOL | . b0

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

]
e
s00AL =
UNIDAD ADMINISTRATIVA
aeneRas oe AL
Devczen e
[
]
[DICTAMEN
— 1
D-5BE30-17/910820
Cariracer 0 :
[
VIGENCIA = =
01 SEPTIERABAE 2020
——— 1
amnn i Sstrcotn i
S ke Cormiom Eaarian
E] ]
OROANSORAMA
®
3. & e
ANENTY W1 DL OVICID SAF/CEERIDA/THH 102 U LD Mg
- d =
FOUIC: SRS 90T e = z
CF m gy LGP S 1
LCP st et e L2 mCmutrmann LR sulitrusi LCP sulintons
Guntn 1] P e o i Cormon L
E] Sacnd vl Eamin Zoxal H E]
H F]

[ |
n

ATENTAMEMTE
LIC. RAQUEL CHAMDRRAGD DE LA ROSA
Ja—

E':f"""““'" e e

o
CUARTO Tramitoesa, def uintn Asusnds relathen 3

PrEMSTE rEANEIMA 18 sxpite de maners digitsl con fundimento an jo remersle

paerata, SENTO ¥
Ia Sacata Oficial det 29

e maya de 2020

23 de 459



(o]
omo GOBIERNO DE LA
l@"‘@ ‘A CIUDAD DE MEXICO

o
Secretari / walsiracign .y Finanzas
Imm(!‘xAﬂMiﬁigml#ﬁwgbn de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA

DEFENDENCIA

e —

24 de 459



(o}

o’ﬁo GOBIERNO DE LA
do CIUDAD DE MEXICO
o

W

o

’ﬁ GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

MMA ric ﬂmﬂi L R] “on vy Finanzas
Di 1 (!iJ(,A k: LS{T ﬁmgén de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Cmimznam
[r— il
[ ——
=N —
=
[ E— S —
| 1 | 1 [ I 1 I ]
Agguze ietma [ — [ — [ — [—— [ — [ — [ — [ —
A ——— [P — [y — ey — P —— [ ——— [ee—— [ —— [ —
oo Torats oA Sacul Vim Mgew™ oo o ‘Sacsl Torafts Hombrw™ Socml "o ge Pamwes” Tamcstr™ EER L Lxm
E m m n n n n n n
145 i i da | [V Co i A
e [rp—
=
LCF i Apye Tamm LCF a Apoys Them LCF o Apoym i LLE o Ay Tamem T T ] P & Apopa Tee P o Apoys ThE
G rcny | |G v | (el amiecmn | [ oo Auniecas | | i e i Py Fresiog) [ PAT. Sty it Py Fe——
| "Corats | V. | Corats
et o [ e ST T e T’
o n n n n n n n

25 de 459



o

M GOBIERNG DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL
(o]

o

ovﬂo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretar / Isfracion v Finanzas
Di mA“;AﬂMiﬁigﬂrRﬁwgm de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DICTAMEM DE ESTRUCTURA

ORGANICA
DEFENDENCLA
SECEETARIA DE INCLUSION ¥ BIENESTAR =iy
SOCIAL Lmmm
2
ADSCRIFCION

DIRECCION OENERAL DE INCLUSEON SOC1AL

UNIDAD ADMIMIETRATIVA
DIRECCION EAECLUTIVA DE MEIORAMIENTD
BARRIAL ¥ TOBALSETARSD

Soorerer S 3
Va2 B
E-

DICTAMEN
D-SIES0- 17/ 01082 0

WIGENCIA
‘Ol SEFTRERARE D020

DEQANIRAM A
B

AT 0 00 DEL DR TID T8 T OIERALWA T 340 0T

VOLIC: TS0 (03T

ATENTAMENTE
UL BAQUEL CHAMOERD DE LA ROSA

=

e i Tt e

2k g ot Eobmmng ko Ty L S Ty Dharen 8 e "o Sl el e P . s T S W
T T d bl VR

R b LB LG o bl KT g B b e . B I s 0 BT L gy 2L

[] pressrme Orfaniprama ie axpids de marsrs digitsl con fundasmenio #n kon remersies [UASTO spunds permads, SENTD v
CUARTO Tramiioris, del Quinio Acusrds relaiies 5 s iwnpemidn de birminos y plaros, publicsdo en s Gecets Cficial del 39
de mayo de M0

26 de 459



o

% CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL
o

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA
MEFENDENCLA
Dy v 4
SECEETARLS DE INCLUSHON ¥ BIERESTAR "
SOCIAL -
UNIFAD ADMINISTRATIVA
DERECCION OENERAL DE ASUNTOS I
] Do e hwnicn
Lt 5 Jomer s
=

DI TAMEN
CHUBEO- 17/01 0620

WVIGENCIA
01 SEPTIERASAE 2020

im0 AN SO RAM A
bl

MAEN N VL OO A DEEM D6 T4 T2
VU SEROYTLE ORI

% GOBIERNG DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION

ATEMTAMENTE
UL BADUEL CHAMDERD DE LA ROSA

L
e A L WA e L
T T Tk Dl B P N SremEELe
[P ey Sy ok cl-l i e T ks
o, X rn ey el Al T i B e b e

[l pressrme oranigrama i@ axpide de marsrs digitsl con fundamenio en lon remensies [UARTO mspunds parrads, SENTD y
CUARTO Tramhoria, del Duinio Acusrdo reletive o s de ¥ plaras, #n ls Qscecs THicial ded 29
de mayo de HIM,

27 de 459

o

ovﬂo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretar / Isfracion v Finanzas
Di mA“;AﬂMiﬁigﬂrRﬁwgm de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales



o

o

DICTAMEN DE ESTRUCTURA
ORGANICA

DEPENDENCIA
SECRETARIA DE INCLUSION ¥ BIENESTAR
soaa

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE INCLUSION
Y BIENESTAR SOCIAL

O’oﬁ o
A

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(MANGAL ABMINISTRATIVOL | . b

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

de mayo o 2020

1 provents. - expide dn won =
CUARTO Tramutorio, del Quirts Acsera reistive 3 L3 sepension de trmiooe ¥ Fi

ExTOy
3300, pubicads s is Gacets Oficil dei 29

28 de 459

Seneste Genen o0
Swtmac
-
(UNIDAD ADMINISTRATIVA
orNeRAL [ 1
QUDADANA S btbe
e
= -
DICTAMEN 1
T T T T T T T 1
©-5im150-17/010020
— [ commme [ commms [ commanse [a— [— [R— [R—
S o === P oy [ ey=— P Gt A Mt PR
o = = R R ; : ; :
01 sePTiEMERE 2020
e ezt “eza
| » »
ORGANIGRAMA ¢
0
AREXO 1) L OO SAF/COEVDARMA220
Fovo: ussoyaumans
ATENTAMENTE
e L CHAMORRO DF LARDSA
e,



SECRETARIA DE INCLUSION
° CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

GOBIERNO DE LA

R &
W

PR
Yy

o

oMo GOBIERNO DE LA

“ CIUDAD DE MEXICO
o

WA# ]Aﬂ Miﬂ iETRAWQ(m}‘ illi‘d;’lf;l.:ona I

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Sateme @ trac
Innlocomi da.
|ewaacer Cszatra e
muEmL




o

M GOBIERNG DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o

ovﬂo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o

Secretar / Isfracion v Finanzas
Di mA“;AﬂMiﬁigﬂrRﬁwgm de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

DICTAMEN DE ESTRUCTURA

ORGANICA
DEPENDEMCIA Jrecin Gemrnl cn
SECRETARLA DE BHCLUSION ¥ BREMESTAR ey
BOCIAL
JUNIDAD ADMINISTRATIVA ]
DIRECOON SENERAL DE FOUTICA E e
INMOVACION SOCIAL S Mo
[erp———
E
|
foicTamen I 1
D-WBEO-LT/0100T sbamccr
a dadmci o e T
VIGEMCIA = a
o1 SEFTIEMBRE 070
LD s ot
[l
=
CRDANIRAMA
1
LEF. fa dgmymy
AMENT] K DL DM SAF, CBERIDA/ESS/1000 Sprana
n
oL HBEOM LTI
ATENTAMERTE
LIC RAGUIEL CHAMMRRD DE LA RS
- sl ¥
e e I B
ot e ey e et
s . = —— SP——

I pramanis orpsnigrems s spide Sa mansrs dighsl con Ausdsmants en lo numsrsies CUARTD sspunde parrato, SENTO 3
CUARTD Transitaris, gl Duints Aosrdo relatheo & 1 de ¥ plancs, an I Oucwts Oficisl del 39
dn ey de 2020

30 de 459



o

omo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o

ANGAL ADWIISTRATIVG
DIt G enetal te At ﬁ t: 9(311 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

o]
w GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
"‘/ O Clupap DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
OFICINA DE LA SECRETARIA DE INCLUSION Y BIENESTAR SOCIAL

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

De las Atribuciones Generales de las Personas Titulares de las Secretarias

Articulo 20.- Corresponden a las personas titulares de las Secretarias, ademas de las
atribuciones que expresamente les confiere la Ley, las siguientes:

l. Desempenar las comisiones que la persona titular de la Jefatura de Gobierno les
encomiende y mantenerla informada sobre el desarrollo de sus actividades;

Il. Coordinarse entre si, con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y con los
Organos Desconcentrados, Entidades, y en su caso con las Alcaldias para el mejor desempefio
de sus respectivas actividades;

I Coordinar a los Organos Desconcentrados que tenga adscritos y a las Entidades que
tenga sectorizadas;

V. Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan; con apoyo de la
Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su sector;

V. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, las cuales se entenderan delegadas;

VI. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos adscritas y
proponer a la persona Titular de la Jefatura de Gobierno, la delegacién de atribuciones
distintas a las delegadas a través de este Reglamento y el Manual Administrativo
correspondiente, en personas servidoras publicas subalternas;

VILI. Recibir en acuerdo ordinario a las personas servidoras publicas responsables de las
Unidades Administrativas y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otra persona servidora
publica subalterna, asi como conceder audiencia al publico, de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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VIIl.  Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que les sean requeridas por las
Dependencias o Entidades del Ejecutivo Federal, cuando asi lo establezcan los ordenamientos

juridicos y administrativos aplicables;

IX. Hacer estudios sobre organizacién de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo y proponer las medidas que procedan;

X. Adscribir al personal de la Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-
Operativo que de ellos dependa y cambiarlo de adscripcién entre las mismas;

XI. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas y administrativas,
en todos los asuntos a ellas asignados;

XII. Proporcionar la informacidén y cooperacidon técnica que les sean requeridas por la
persona Titular de la Jefatura de Gobierno o las y los titulares de las demas Dependencias,
cuando asi corresponda;

XIll.  Ejercer, reembolsar, pagar y contabilizar el ejercicio del presupuesto autorizado, para
sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, con
apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su
sector, de conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XIV.  Adquirir y vigilar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del
mobiliario y equipo que requieran las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direcciéon General, Ejecutiva o de
Area encargada de la administracién en su sector, de conformidad con lo que sefialen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XV. Proyectar y supervisar la ejecuciéon de obras de mantenimiento, remodelacion y
reparacién de los bienes sefialados en la fraccién anterior, asi como autorizar la contratacién
de los servicios generales y los que requieran las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con la colaboracién de la Direccién
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su sector, de conformidad
con lo que sefalen las disposiciones juridicas aplicables;

XVI.  Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca
disposicién distinta, la contratacién conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de Obras
Plblicas, para la adecuada operacion de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, con el apoyo de la Direcciéon General,
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Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su sector, de conformidad con lo que
sefalen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XVII.  Celebrar aquellos convenios y contratos que se relacionen directamente con el
despacho de los asuntos encomendados a la Dependencia a su cargo

XVIIl. Las demas que le sefalen las disposiciones juridicas y administrativas o la persona
Titular de la Jefatura de Gobierno.

Puesto: Enlace de Apoyo Logistico y Traslados

Funcion Principal: Atender las solicitudes de logistica que requiera la persona titular de
la Secretaria para el traslado de su persona a las diferentes reuniones,
eventos y acontecimientos en los que se necesite su presencia.

Funciones Basicas:

° Organizar los requerimientos de apoyo logistico, solicitados por la persona titular de
la Secretaria, a efecto de tener un calendario para la prestacién del servicio.

° Preparar los recursos materiales necesarios para los traslados de la persona titular
de la Secretaria a fin de evitar contratiempos.

° Inspeccionar de manera continua los recursos materiales destinados a la logistica y
traslados de la persona titular de la Secretaria para que se encuentren en las condiciones
de funcionalidad requeridas.

Funcion Principal: Controlar los recursos necesarios para la gestién de la documentacién
y mensajeria de la oficina de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

Funciones Basicas:

° Definir las actividades administrativas que le permitan atender las necesidades de
gestion documental de la oficina de la Secretaria.

° Realizar el sequimiento de la documentacién y mensajeria que egresa de la oficina
de la Secretaria hasta la entrega en su lugar de destino, asi como de la documentacion acuse
que en su momento se genera para el control de los asuntos que se atienden.

33 de 459



o i i o ﬁo GOBIERNO DE LA
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o
WANGAL ABMINISTRATIVO),
DIt MG anetar te At ﬁ t: 9(311 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

° Controlar el buen uso y custodia de los recursos y bienes materiales asignados a la
persona titular de la Secretaria para el cumplimiento de sus fines, para lograr un control y
buen mantenimiento de los mismos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Asistencia y Apoyo

Funcion Organizar la documentacién que ingresa y se genera en la
Principal: Secretaria implementando acciones que permitan hacer
eficientes los procesos.

Funciones Basicas:

° Registrar la documentacién que ingresa a la Secretaria a través del sistema
disefado para tal fin.

° Organizar los servicios de entrega de correspondencia a las diferentes areas de
la Secretaria y demas instituciones de la Administracion Publica, por medio del
seguimiento a cada tramite administrativo.

° Realizar informes de manera periddica a la Secretaria, en relaciéon a los
documentos recibidos y atendidos por sus diferentes areas con la ayuda de los formatos
establecidos.

Funcion Principal: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la
Secretaria, dando cumplimiento a la normatividad en la materia.

Funciones Basicas:

° Proporcionar seguimiento a las gestiones del capital humano con la Coordinacién de
Administracién del Capital Humano, conforme a los ordenamientos y disposiciones vigentes
establecidas.

° Revisar la correcta aplicacion y administracion de los recursos financieros asignados
a la Secretaria.

° Gestionar la provisidn de recursos materiales y servicios generales de la Secretaria,
conforme a los programas de trabajo establecidos.
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Puesto: Subdireccién de la Unidad de Transparencia

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

l. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante
el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la
Ley;

I, Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos

que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

V. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién 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 elaboracién de solicitudes de informacién;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

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

VILI. 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 capacitaciéon en materia de Acceso a la Informacién 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 informacion
confidencial, ésta se entregue sdlo a su titular o representante;

XII. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacion;

XIll.  Fomentar la Cultura de la Transparencia; y
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XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

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:

l. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

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

V. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccién 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 evaluacidn de calidad sobre la gestion de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

VIl.  Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccién 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.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Transparencia y Datos Personales

Funcion Principal: Actualizar la informacion publica de oficio de la Secretaria en la forma
y plazos establecidos en la normatividad aplicable en la materia.

Funciones Basicas:

° Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria, la informacién publica de
oficio que les corresponda de acuerdo a los plazos de actualizacién de la misma.,
manifestados a través de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién
(ARCO).

° Recibir y organizar la informacién soporte de las unidades administrativas de la
Secretaria para difundir la informacién publica de oficio.

° Realizar las gestiones necesarias con las areas encargadas de la administracién del
portal de internet de la Secretaria para el efecto de publicar la informacion de oficio en
tiempo y forma.

° Informar a las diferentes unidades administrativas, para realizar la correcta
divulgacion de la informacién publica de oficio de su competencia, a través del Portal de
Obligaciones de Transparencia, dentro de los plazos y en las condiciones, para el efecto,
establecidos.

Funcion Principal: Organizar la recepcién, atencién y seguimiento de las solicitudes de
informacidén publica, dentro de los plazos legales correspondientes.

Funciones Basicas:

° Registrar las solicitudes de acceso a la informacién publica y sobre derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién (ARCO), con base en los términos estipulados
y agilizando el flujo de informacién entre la Secretaria y los solicitantes.

° Proporcionar seguimiento a las solicitudes enviadas a las unidades administrativas
de la Secretaria de acuerdo a su competencia, para su atencién oportuna.

° Organizar las respuestas que den atencién a las solicitudes de informacién y
derechos ARCO con base en los requerimientos recibidos y los tiempos estipulados para su
atencion.
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° Apoyar en el resguardo de los datos personales en poder de la Secretaria,
manifestados a través de los derechos ARCO.

Puesto: Secretaria Particular

Funcion Principal: Dar seguimiento a los acuerdos determinados como resultado de las
reuniones realizadas con la persona Titular de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social sobre los temas relativos a la
Dependencia.

Funciones Basicas:

° Establecer los parametros y procedimientos para que las areas involucradas de la
Secretaria envien la informacién acordada con anticipacién.

° Coordinar la atencién y seguimiento a las peticiones que llegan por parte del area de
atencion ciudadana de la Jefatura de Gobierno.

° Evaluar y proponer alternativas de soluciéon y conciliacion para las posibles
adversidades que surjan al momento de la implementacién de proyectos y acciones
presentados por actores internos y externos.

° Comunicar y dar seguimiento a las lineas estratégicas de accién determinadas por la
persona Titular de la Secretaria hacia las unidades administrativas de la Dependencia.

Funcidn Principal: Administrar las actividades programadas por la persona Titular de la
Secretaria para la conformacién de la agenda de trabajo.

Funciones Basicas:

° Solicitar a las areas responsables la informacién necesaria para las reuniones de
trabajo y/o aquellas en las que esté involucrada la persona Titular de la Secretaria.

° Coordinar la integracién y presentacién de informacién que la persona titular de la
Secretaria pueda requerir de los asuntos relativos a la Dependencia.

° Apoyar a la persona Titular de la Secretaria en la atencién, desahogo y coordinacién
de los asuntos propios de su cargo.
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° Coordinar el programa de audiencias con los diferentes actores politicos, sociales y,
en general, personas que por la naturaleza de los asuntos a tratar deban ser atendidos por
la persona Titular de la Secretaria.

Funcion Principal: Atender los asuntos propios de la operacién administrativa interna de
la dependencia, a través de lineas de comunicaciéon que permitan
agilizar la atencidén de los diversos planteamientos.

Funciones Basicas:

° Coordinar el equipo secretarial de la oficina, considerando las cargas de trabajo y
tiempos disponibles para su desahogo.

° Mantener estrecha comunicaciéon con la Direcciéon General de Administracién y
Finanzas en la Secretaria a fin de establecer los requerimientos relacionados con los
recursos humanos, financieros y materiales de la Dependencia, acorde a las asignaciones
presupuestales y a los criterios de austeridad vigentes.

° Presentar a la persona Titular de la Secretaria el avance en la atencién y/o solucién
de los asuntos propios de la administracién de recursos de la dependencia, con base en la
informacién proporcionada por la persona Titular de la Direccién General de Administracién
y Finanzas en la Secretaria.

° Controlar el fondo revolvente asignado a la oficina en apego a la normatividad
vigente para tal fin.

Puesto: Enlace de Apoyo y Asistencia

Funcion Principal: Apoyary asistir en el control y seguimiento de los recursos asignados
a fin de que la operacién de la Oficina de la Secretaria sea eficiente.

Funciones Basicas:

) Tramitar ante el area de recursos humanos la documentacién relacionada con el
control del personal adscrito a la Oficina.

° Gestionar el mantenimiento a los equipos informaticos que se encuentran en la
Oficina para optimizar su operacién.

° Solicitar al area responsable las actualizaciones al inventario de los bienes muebles
de la Oficina para facilitar su registro y control.
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Puesto: Subdireccién de Control de Gestidon

Funcion Principal: Supervisar la recepcion y gestién de la documentaciéon que ingresa
en la Secretaria, implementando acciones que permitan procesos
mas eficientes.

Funciones Basicas:

° Recibir, revisar y registrar la correspondencia dirigida a los Titulares de la Secretaria,
Secretaria Particular y Subdireccién de Control de Gestién.

° Controlar la asignacién y envio de la documentaciéon a las distintas areas de la
Secretaria para su atencién, con base en las atribuciones y competencias de cada una de
ellas.

° Vigilar la ejecucion adecuada del sistema de gestién implementado en la Oficina de
la Secretaria.

° Comunica diariamente sobre los asuntos recibidos, atendidos y pendientes, a la
persona Titular de la Secretaria, a través del seguimiento con la Secretaria Particular.

° Dar seguimiento a las respuestas emitidas por las areas de la Secretaria, a la
documentacién enviada para su atencién procedente.

Funcion Principal: Administrar el archivo que conforma la correspondencia de entrada
de la oficina de las personas Titulares de la Secretaria, Secretaria
Particular y Subdireccion de Control de Gestién, empleando los
sistemas y métodos establecidos para la administracion de
documentos.

Funciones Basicas:

° Formular acciones para la integracién y funcionamiento de los archivos de tramite y
concentracién que permitan un mejor manejo de la documentacién.

° Dar seguimiento a la conformacion de los archivos de referencia, en el espacio fisico
asignado para tal fin.

° Someter a consideracion del Comité Técnico de Administracién de Documentos las
bajas definitivas de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.
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Puesto: Asesor

Funcion Principal: Delinear proyectos y acciones acordes con las prioridades definidas
en la politica social del Gobierno de la Ciudad de México, con base en
las atribuciones de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Establecer pautas y estrategias para el seqguimiento de proyectos y acciones en
términos de su contribucién al cumplimiento de objetivos, metas y politicas de la Secretaria
de Inclusién y Bienestar Social.

° Desarrollar proyectos especificos y estudios que mejoren los programas de bienestar
social que le sean encomendados por la persona Titular de la Secretaria.

° Elaborar documentos que contribuyan a la implementacién de proyectos y acciones
para ponerlos a consideracion de la persona Titular de la Secretaria.

Funcion Principal: Representar a la persona Titular de la Secretaria en reuniones,
minutas y eventos con otras instancias del Gobierno de la Ciudad de
México, del Gobierno Federal, organizaciones de la sociedad civil y
organismos internacionales.

Funciones Basicas:

° Asistir en representacién de la persona Titular de la Secretaria, en las reuniones
técnicas que se le asignen.

° Integrar los expedientes con la documentacién necesaria para el seguimiento de las
actividades, acciones y proyectos en materia de bienestar social que se le asignen.

° Elaborar la sintesis de los documentos encomendados por la persona Titular de la
Secretaria de acuerdo a las representaciones asignadas.
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Puesto: Direccién Ejecutiva de Asuntos Estratégicos

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 171.- Corresponde a la Direcciéon Ejecutiva de Asuntos Estratégicos:

l. Coordinar las politicas de comunicacion para los medios de difusién con que cuente
la Secretaria y las Unidades Administrativas para la planeacién, seguimiento, sistematizacién
y evaluaciéon en la materia, en coadyuvancia con las Entidades sectorizadas a la
Dependencia, de conformidad con las normas que al efecto se expida;

Il. Sistematizar la informacién y opiniones difundidas por los medios de comunicacién,
en lo concerniente a las actividades de la Secretaria para su analisis y evaluacién de manera
gue se informe puntualmente a la persona Titular de la Dependencia;

I, Coordinar la orientacién Ciudadana que sea de interés para la Secretaria de Inclusion
y Bienestar Social;

V. Realizar encuestas sobre las opiniones y necesidades de la poblacion, referidas al
desempefio y funciones de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social;

V. Disefiar la estrategia de atencion Ciudadana de la Secretaria de Inclusion y Bienestar
Social;

VI. Coordinar la organizacién y el funcionamiento de las areas de atencién Ciudadana de
la Secretaria y de sus Unidades Administrativas.

VILI. Coadyuvar con la realizaciéon de los estudios, investigaciones, encuestas, consultas y

practicas de campo que permitan conocer las necesidades, demandas Ciudadanas y areas
de oportunidad, identificando los servicios, tramites y actividades que corresponden asi como
los cambios y mejoras que éstos requieran para brindar una mejor calidad en el servicio;

VIIl.  Gestionar la informacién en materia de atencién Ciudadana para su debida recepcion,
organizacion, registro, procesamiento, analisis, seguimiento y evaluacién, conforme a los
tramites y solicitudes de servicios que produzcan las Unidades Administrativas y la Secretaria
con el fin de generar estadisticas e indicadores con fines de planeacidon para la atencion
Ciudadana;

IX. Coordinar y establecer enlaces permanentes, asi como los temporales que en su caso
se requieran entre las diversas Dependencias y Entidades Federales y de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, asi como con los poderes Legislativo y Judicial en los asuntos
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de su competencia, asi como celebrar e implementar acuerdos con esas instancias, que
sirvan para el mejoramiento de las funciones de la Secretaria;

X. Actuar como instancia de coordinacién con los distintos 6rganos de gobierno en las
comparecencias y presentaciones de la persona Titular de la Secretaria; y
XI. Las demas que le instruya la persona Titular de la Secretaria de Inclusion y Bienestar

Social, y las que expresamente le atribuyen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto:  Coordinacién con Legislativo y Alcaldias

Funcion Principal: Coordinar con el Congreso de la Ciudad de México actividades,
acciones y proyectos relacionados con la inclusién social y bienestar

social.
Funciones Basicas:
° Construir y dar seguimiento a los temas legislativos que se relacionen con el
bienestar y la inclusién social.
° Ser enlace de la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar Social en el Congreso de la
Ciudad de México.
° Asistir a reuniones de trabajo, acuerdos y seguimiento con el Poder Legislativo de la
Ciudad de México.
° Coordinar y dar seguimiento a los trabajos de elaboracién y reformas de leyes

relacionados con la inclusién y el bienestar social.

Funcion Principal: Realizar informes e investigacion sobre temas relacionados con la
inclusién y el bienestar social que fortalezcan los trabajos con el
Congreso de la Ciudad de México y Alcaldias.

Funciones Basicas:

° Realizar investigacion sobre los temas vinculados al trabajo legislativo.
° Elaborar informes de seguimiento legislativo.
° Elaborar informes que solicite la Titular de la Secretaria de Inclusién Social sobre los

temas que involucren la relacion entre la Secretaria y el Congreso de la Ciudad de México.
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Funcidn Principal: Vincular y coordinar con las alcaldias actividades y proyectos de
inclusién y bienestar social.

Funciones Basicas:

° Establecer relaciones de comunicacion y coordinacion entre las alcaldias y la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

° Construir y dar seguimiento a las acciones concretadas entre las alcaldias y la
Secretaria.

° Contribuir al logro de los objetivos entre las alcaldias y la Direccidon Ejecutiva de
Asuntos Estratégicos.

° Elaborar informes de seguimiento.

Puesto: Direccion de Estrategias de Informacién Social

Funcion Principal: Definir estrategias de comunicacion de los programas y acciones
sociales que implementa la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social, en apego a las pautas y lineamientos establecidos por el
area de comunicacion social del Gobierno de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Disefiar estrategias que permitan el fortalecimiento de la imagen institucional de la
Secretaria con base en sus atribuciones y programas implementados.

° Elaborar campafas de comunicacién y difusién de las acciones que realiza la
Secretaria considerando los canales mas adecuados en cuanto a pertinencia e impacto.

° Determinar cual serd la informacién que se requerird a las distintas unidades
administrativas de la Secretaria para la elaboracion de boletines que permitan difundir las
acciones que se llevan a cabo en el ambito del bienestar social del Gobierno de la Ciudad
de México.

° Autorizar las solicitudes de informacién, entrevistas y recorridos que permitan
establecer los vinculos correspondientes con los distintos medios de comunicacion.

° Difundir mediante los medios al alcance de la Secretaria, las noticias e informacién
derivadas de los eventos, entrevistas, recorridos, entre otros, en los que participe la persona
Titular de la Secretaria
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Funcion Principal: Evaluar el impacto en y de los distintos medios de comunicacion
sobre la informacién generada por la Secretaria y sus areas de
adscripcion.

Funciones Basicas:

° Realizar un analisis cuantitativo y cualitativo de la linea editorial y las opiniones
vertidas en los diversos medios de comunicacion con respecto a las acciones y programas
que realiza la Secretaria.

° Elaborar un indice de contenidos publicados, a partir de la medicidon establecida en
el punto anterior.

° Elaborar y distribuir sintesis informativas sobre las notas mas relevantes publicadas
por los medios impresos, relacionadas con la Secretaria.

° Elaborar notas aclaratorias cuando la informacién publicada en los medios asi lo
amerite.

Funcion Principal: Coordinar la elaboracién de materiales de difusién de los programas
y acciones sociales que realiza la Secretaria en beneficio de la
poblacién, acorde con lo establecido por el area de comunicacion
del Gobierno de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Instruir la elaboracién de distintos materiales impresos, a través de los cuales se
difundan los programas y acciones sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

° Gestionar el disefio de las imagenes y materiales de difusion ante el area de
comunicacién del Gobierno de la Ciudad para su aprobacién.

° Desarrollar proyectos de campafas de difusion, entre los habitantes de la Ciudad de
México, destinados a informar sobre la imagen y los beneficios de los programas sociales
de la Secretaria.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Enlace Interno

Funcion Principal: Obtener informacion para la definicion de estrategias de
comunicacién de los programas y acciones sociales que implementa
la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, en apego a los
lineamientos establecidos por el area de comunicacién del Gobierno
de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Atender las solicitudes de informacién, entrevistas y recorridos de los distintos
medios de comunicacion, en el marco de atribuciones y lineas de accion de la Secretaria.

° Realizar las gestiones necesarias con las diferentes unidades administrativas de la
Secretaria, conforme a las estrategias de comunicacién.

° Solicitar a las distintas areas, informacion para la elaboracién de boletines y
materiales a través de los cuales se difundan las acciones realizadas por la Secretaria.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica

Funcion Principal: Asegurar la realizacién de giras, ceremonias civicas y diversos
eventos sociopoliticos y culturales a los que acude la persona titular
de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, funcionarios y
personas que la acompafan.

Funciones Basicas:

° Definir las medidas y lineamientos que faciliten las acciones que se desarrollan en
todos los eventos en los que participa la persona Titular de la Secretaria y las personas por
las que se hace acompanar.

° Planear la realizacién de eventos y todas aquellas actividades en que participe la
persona Titular de la Secretaria, considerando los recursos humanos y materiales que seran
empleados en su realizacion.

° Coordinar a los elementos del area en las tareas de logistica que se llevan a cabo en
los eventos y actividades a donde asista la persona Titular de la Secretaria.

° Supervisar la correcta ejecucion de los eventos y actividades donde participe la
persona Titular de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.
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Funcion Principal: Proponer soluciones adecuadas ante los contratiempos que pueden
presentarse durante los eventos que se coordinen, considerando los
cronogramas de actividades, las condiciones ambientales y los
espacios destinados para su realizacion.

Funciones Basicas:

° Servir como enlace con las areas afines de otras dependencias que también
participen en los eventos a donde asista la persona Titular de la Secretaria, a efecto de
realizar acciones conjuntas que permitan garantizar el buen desarrollo de los mismos.

° Asegurar en todo momento la integridad fisica de la persona Titular de la Secretaria,
principalmente cuando se encuentre realizando actividades fuera de su oficina.

° Evaluar los eventos y actividades publicas, después de su realizacién, para
determinar los resultados obtenidos e implementar medidas de correccién que permitan
mejorar la ejecucién de las acciones futuras.

Funcion Principal: Apoyar las solicitudes de logistica que requieran las unidades
administrativas de la Secretaria con base en los lineamientos que
se establezcan para ello.

Funciones Basicas:

° Organizar las peticiones de apoyo logistico, realizadas por las unidades
administrativas, a efecto de tener un calendario para la prestacién del servicio.

° Proponer para su inclusién dentro del Programa Operativo Anual, la adquisicién de
materiales necesarios para operacién de la logistica de los diferentes eventos de la
Secretaria.

Puesto:  Direccion de Atencidn Social y Ciudadana

Funcion Principal: Dirigir la estrategia de atencién ciudadana de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social, en apego a los lineamientos que para
el efecto se emitan.
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Funciones Basicas:

° Determinar los mecanismos y estudios que permitan conocer las necesidades,
demandas ciudadanas y las areas de oportunidad en materia de atencion ciudadana

° Establecer servicios, trdmites y actividades de atencion ciudadana, para atender las
necesidades y requerimientos de la ciudadania.

° Vigilar el correcto funcionamiento de servicios, tramites y actividades de atencién
ciudadana.

° Determinar los cambios y mejoras que requieran los servicios, tramites vy
actividades, para brindar una mejor calidad en el servicio.

° Fungir como enlace ante la instancia del Gobierno de la Ciudad de México, facultada
para conocer y administrar las acciones en materia de atencién ciudadana.

Funcion Principal: Establecer los canales de atencidn a las solicitudes que presenta la
ciudadania en materia de inclusién y bienestar social.

Funciones Basicas:

° Coordinar la recepcién y canalizacién de las peticiones de los ciudadanos, a las
unidades administrativas correspondientes para su pronta atencién.

° Dirigir la elaboracién de reportes de solicitudes y/o quejas recibidas, relacionadas
con el actuar de la Secretaria.

° Administrar y dar seguimiento a los reportes realizados con el fin de informar a los
solicitantes sobre el avance y solucién, de conformidad a los tiempos establecidos.

° Planear reuniones con grupos de ciudadanos para dar soluciones y seguimiento de
la problematica planteada por ellos.

° Coordinar e Instruir la elaboracién de reportes de los servicios, tramites y actividades
de la Direccién de Atencién Social y Ciudadana.

Funcidn Principal: Involucrar a la ciudadania con la Secretaria de Inclusidn y Bienestar
Social, a través de actividades participativas que permitan fomentar
las relaciones con los servidores publicos de la organizacidn.
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Funciones Basicas:
° Disefiar acciones que hagan participe a la ciudadania, en aquellos eventos vy

actividades en que esté presente la persona Titular de la Secretaria, con el fin de cambiar
actitudes, opiniones o comportamiento de los participantes.

° Generar canales de comunicacion con las distintas unidades administrativas que
integran la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, con el fin de generar espacios de
didlogo entre las persona servidoras publicas de la Secretaria y la ciudadania.

° Conducir acciones relativas a la mejora de procesos administrativos y sistemas de
gestion entre las areas de la organizaciéon con base en los resultados de la opinién
ciudadana y sus demandas.

Puesto: Subdireccién de Vinculacién Institucional

Funcion Principal: Dirigir y disefiar la orientacién y asesoria ciudadana, con el fin de
homogeneizar la informacién proporcionada en las areas de
atencion.

Funciones Basicas:

° Disefar guias de informacion sobre los programas sociales, acciones institucionales
y otras atribuciones de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

° Propiciar el acercamiento con otras areas de la Secretaria para verificar que la
informacién proporcionada sea robusta, clara y suficiente para el ciudadano.

° Dar seguimiento a cambios en programas sociales y acciones institucionales para
gestionar la actualizacion de los guiones.

Funcion Principal: Establecer mecanismos de evaluacién de las areas de atencién
ciudadana, que permitan conocer el grado de cumplimiento de los
objetivos proyectados.

Funciones Basicas:

° Procurar el disefio de entrevistas, cuestionarios y encuestas que contemplen
aspectos de satisfaccidon ciudadana, desempeno del personal y clima organizacional.
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° Establecer reuniones periddicas a través de las cuales se conozcan los aspectos y
acciones que inciden en la atencién ciudadana.
° Propiciar el acercamiento con las personas titulares de las unidades administrativas

de la Secretaria, con el objetivo de brindar un servicio de calidad en las areas de atencién
ciudadana y asegurar que cumplan con los requerimientos basicos de operacion vy
funcionalidad.

° Supervisar la integracion de los informes de las areas de atencién ciudadana de la
Secretaria, con el fin de canalizarlos a la instancia correspondiente del Gobierno de la
Ciudad de México.

° Elaborar el plan de mejora y capacitacion de las areas de atencién ciudadana de la
Secretaria tomando como referencia las necesidades, demandas y opiniones emitidas por
los ciudadanos.

Puesto: Coordinacién de Atencion Ciudadana

Funcion Principal: Conducir las acciones de atencidén ciudadana en todas las areas de
la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social, con base en la
normatividad en la materia.

Funciones Basicas:

° Implementar el modelo de atencién ciudadana con base en los lineamientos que
para el efecto se emitan.

° Supervisar los procesos de atencién ciudadana, desde la recepcién de las solicitudes
hasta la resolucién de las mismas, tomando como referencia los procedimientos
estipulados.

° Supervisar la entrega de informacién, seguimiento y conclusién de los tramites y
servicios en las distintas areas de atencién ciudadana de la Secretaria.

° Supervisar las distintas areas y moédulos pertenecientes a la Secretaria.
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Puesto: Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México

Articulo 182 Bis.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento
Digno:
I.  Promover instrumentos de colaboracién con las instancias de la Administracion
Publica de la Ciudad, que propicien la atencién integral de las personas mayores;
Il.  Disefar y operar los programas y acciones para generar una cultura del
envejecimiento digno en la Ciudad;
lll.  Promover la difusién, reconocimiento y ejercicio de los derechos de las personas
mayores;
IV.  Proponer ante las instancias competentes, acciones y programas de promocién de la
salud de las personas mayores;
V.  Operar el programa de visitas médicas domiciliarias para las personas mayores;
VI.  Realizar estudios y diagndsticos sobre la situaciéon social y familiar de las personas

mayores;

VII.  Propiciar espacios de interlocucidon entre ciudadania y gobierno para solucionar
necesidades y demandas sociales en materia de envejecimiento digno;

VIIl.  Promover entre los sectores social y privado los programas de gobierno a favor de

las personas mayores;

IX.  Promover ante las instancias competentes la capacitaciéon y sensibilizacién de las
personas servidoras publicas y el personal que atiende a las personas mayores, en
materia de promocién y educacién para la salud, geronto-geriatria y aspectos de
participacién social y comunitaria;

X.  Diseflar e instrumentar el modelo de atencién para el envejecimiento digno en
coordinacién con las Alcaldias y Dependencias;

Xl.  Promover la formacién y fortalecimiento de redes sociales de apoyo para las
personas mayores, involucrando de manera coordinada a la familia, la comunidad y
a las instituciones de gobierno;

XIl.  Promover el mejoramiento de las condiciones de vida de las personas mayores;

XIll.  Fomentar, promover y fortalecer grupos de ayuda mutua para personas mayores;
XIV.  Proponer la creaciéon y funcionamiento de espacios para garantizar el bienestar
colectivo de las personas mayores;
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XV.  Orientar y canalizar a las personas mayores en la Ciudad procurando la defensa de
sus derechos a través de las instancias correspondientes en coordinacién con la
Direccion General de Asuntos Juridicos; y
XVI.  Las demas que le instruya la persona Titular de la Secretaria, y las que expresamente
le atribuyen otros ordenamientos juridicos o administrativos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestiéon A

Funcion Principal: Recibir, revisar, organizar, y turnar la documentacién de la Direccién
Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

Funciones Basicas:

° Recibir y revisar toda la documentacién que ingresa a través de la recepcién de
documentacion de la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

° Organizar la documentacion recibida, para poder realizar el registro correspondiente
y su gestion de acuerdo con la Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

o Turnar la documentacién de la Direcciéon Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno, al drea competente segln sea el caso.

Funcion Revisar y registrar en la base de datos correspondiente toda la
Principal: documentacion que recibe o genera la Direccion Ejecutiva del Instituto
para el Envejecimiento Digno, a fin de sistematizar un adecuado control.

Funciones Basicas:

° Calcular los tiempos para la atencién de la documentacion recibida a través de un
turno a las diferentes areas de esta Direccidn Ejecutiva, para integrar la respuesta oportuna
de los requerimientos solicitados.

° Registrar y archivar toda la documentacién que se recibe en la Direccién Ejecutiva
del Instituto para el Envejecimiento Digno, a fin de obtener un adecuado control de la
documentacion.

° Notificar e informar a la Direccidén Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno
de la documentacién recibida y su contenido, con la finalidad de fortalecer la toma de
decisiones.
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° Reportar a la Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno los

avances de respuesta dada por las areas correspondientes respecto de la documentacion
que es turnada, asi como de irregularidades que en su caso sean detectadas en la atencion
de dicha documentacién.

Puesto:  Direccidn de Atencién Social y Comunitaria

Funcion Principal: Coordinar estrategias para brindar una atencién adecuada a las
personas mayores residentes en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Asegurar el seguimiento de las estrategias establecidas en beneficio de las personas
mayores, a fin de favorecer la recuperacion, el mantenimiento y fortalecimiento de su
autonomia.

° Consolidar las acciones de gobierno en favor de las personas mayores en cada una
de las Alcaldias de la Ciudad de México.

° Coordinar de forma interinstitucional la ejecucion de las acciones que involucren al
Instituto para el Envejecimiento Digno (INED) y que brinden beneficios a las personas
mayores de la Ciudad de México.

° Notificar a la Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno, los
avances y resultados obtenidos por la aplicacion de las estrategias institucionales
establecidas.

Funcidn Coordinar las acciones correspondientes a la operacion de los Circulos

Principal: de Aprendizaje, Socializacion y Saberes (CASSA), Visitas de
Seguimiento, Visitas Médicas Domiciliarias, Turismo Social, Mafianas de
Pelicula y otras actividades institucionales y servicios que realiza el
Instituto para el Envejecimiento Digno para cumplir con los objetivos
propios de dicho Instituto.

Funciones Basicas:

° Programar las Visitas de Seguimiento a las personas mayores residentes en la
Ciudad de México y organizar con las areas adscritas al INED, las visitas domiciliarias
relacionadas con el programa Salud en tu vida.
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° Gestionar con la Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno y otras

instituciones, los recursos necesarios para el establecimiento de nuevos CASSA en la Ciudad
de México.

° Inspeccionar la implementacion de las estrategias vinculadas a las acciones de
Turismo Social, CASSA, Mananas de Pelicula, Visitas médicas domiciliarias y los demas
servicios en los que interviene la Direccidon de Atencion Social y Comunitaria.

° Notificar a la Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno, los
avances y resultados obtenidos por la aplicacién de las acciones correspondientes a las
Visitas de Seguimiento, Visitas Médicas Domiciliarias, CASSA, Turismo Social, Mafianas de
Pelicula y otras actividades institucionales y servicios que realiza el INED.

Funcion Principal: Asegurar al personal adscrito a la Direccion de Atencion Social y
Comunitaria, la capacitacién adecuada con base en las necesidades
detectadas en el ambito de la gestidon publica y la atencién a las
personas mayores.

Funciones Basicas:

° Disefar instrumentos y evaluaciones para conocer la satisfaccién de las personas
mayores beneficiarias del INED y supervisar al personal a su cargo, para determinar las
areas laborales que presentan una oportunidad de mejora.

° Designar al personal adecuado para realizar la capacitacion del equipo de trabajo
adscrito a esta Direccidon, con base en las necesidades percibidas.

° Procurar una adecuada comunicacién entre la Direccion de Atencién Social y
Comunitaria y las demas areas pertenecientes al INED, asi como con otras instituciones.

° Notificar a la Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno, los
avances y resultados obtenidos de la capacitacién del personal adscrito a la Direccion de
Atencion Social y Comunitaria.

Funcion Principal: Administrar y gestionar adecuadamente los recursos humanos y
materiales encomendados a la Direccion de Atencion Social vy
Comunitaria, con el propésito de cumplir los objetivos establecidos
por la Direccidon Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.
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Funciones Basicas:
° Elaborar un plan operativo para definir las responsabilidades y la distribucién
territorial del personal adscrito a esta Direccidn.
° Evaluar de manera continua el desempefio del personal adscrito a la Direccién de

Atencion Social y Comunitaria, para propiciar una mejora en cuanto a la realizacién de sus
funciones.

° Gestionar con la Direccién General del INED, los recursos humanos y materiales
requeridos para garantizar la adecuada implementacién de las acciones institucionales.

° Notificar a la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno, los
resultados obtenidos de la utilizacion de los recursos humanos y materiales asignados a la
Direccién de Atenciéon Social y Comunitaria.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administraciéon y Control “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Control “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion y Control “C”
Jefatura de Unidad Departamental de Administracién y Control “D”

Funcion Principal: Administrar la informacién correspondiente a los resultados de las
acciones realizadas en campo, remitida por las Jefaturas de Unidad
Departamental de Atencién Social.

Funciones Basicas:

° Realizar reuniones de trabajo con las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencidon
Social, con el fin de proponer y establecer mecanismos de sistematizacién de la informacion.

° Recibir y recopilar la informacion remitida por las Jefaturas de Unidad Departamental
de Atencidn Social para establecer un control eficaz de la misma.

° Sintetizar la informacién recibida, con el propésito de obtener los datos mas
relevantes y significativos de las acciones realizadas en cada una de las Alcaldias
pertenecientes a la Ciudad de México.

° Procesar los resultados obtenidos a fin de enviar en tiempo y forma la informacién
de interés a las areas adscritas al Instituto para el Envejecimiento Digno u otras
instituciones.
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Funcion Verificar con base en la planificacion territorial de la Direccién de
Principal: Atencion Social y Comunitaria, la ejecucién de las estrategias

institucionales realizada por las Jefaturas de Unidad Departamental de
Atencién Social.

Funciones Basicas:

° Proporcionar el seguimiento adecuado a las actividades realizadas por las Jefaturas
de Unidad Departamental de Atencién Social a su cargo, para contribuir en la aplicacién de
las acciones institucionales.

° Fomentar la correcta aplicaciéon de las estrategias institucionales para verificar el
cumplimiento de las metas cuantitativas y cualitativas establecidas por la Direccién de
Atencion Social y Comunitaria.

° Facilitar a la Direcciéon de Atencién Social y Comunitaria, la informacién obtenida a
través de las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social, con el objetivo de
favorecer la correcta elaboracién de los informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales.

° Comunicar las directrices que proceden de la Direccién de Atenciéon Social y
Comunitaria a las Jefaturas a su cargo, a fin de realizarlas adecuaciones necesarias a las
acciones institucionales aplicadas.

Funcion Coordinar las acciones correspondientes a los Circulos de Aprendizaje,

Principal: Socializacién y Saberes (CASSA), Visita de seguimiento y atenciéon de
las personas mayores, Visitas médicas domiciliarias, Turismo Social,
Mafanas de Pelicula y otras actividades institucionales y servicios que
realiza el Instituto para el Envejecimiento Digno (INED) para cumplir con
los objetivos institucionales establecidos.

Funciones Basicas:

° Registrar segun el area geografica asignada, el impacto derivado de la aplicacion de
las estrategias para el desarrollo e incremento de los CASSA.

° Proponer acciones contundentes para propiciar el envejecimiento activo en las
personas mayores.

° Analizar estrategias que favorezcan el mejoramiento de la atencion social brindada
las personas mayores residentes en la Ciudad de México, a través de las acciones de los

56 de 459



o i i o ﬁo GOBIERNO DE LA
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o
WANGAL ABMINISTRATIVO),
DIt MG anetar te At ﬁ t: 9(311 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CASSA, Visita de seguimiento y atencion de las personas mayores, Visitas médicas
domiciliarias, Turismo Social, Mafianas de Pelicula y otras actividades y servicios realizados
por el Instituto.

° Acudir a los eventos organizados por diversas instituciones, en representacién del
INED.

Funcion Gestionar los tramites administrativos del personal adscrito a la
Principal: Direccién de Atencién Social y Comunitaria.

Funciones Basicas:

° Recibir a través de los Jefes de Unidad Departamental de Administracién Social, las
solicitudes correspondientes a los tramites administrativos internos de los Profesionales en
Servicios a Adultos Mayores (PSAM).

° Organizar las solicitudes realizadas por las PSAM, a fin de facilitar su validacion.

° Elaborar los oficios requeridos por el area administrativa correspondiente, para
solicitar la autorizacién de las peticiones realizadas por las PSAM.

° Generar un respaldo informativo referente a los trdmites administrativos realizados
por el personal adscrito a la Direccién de Atencién Social y Comunitaria, con el propdsito de
obtener un mayor control de las solicitudes y los permisos concedidos.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Social “A”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “B”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion Social “C”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “D”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “E”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “F”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “G”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “H"

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “I”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “)”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “K”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “L”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “M”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “N”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “O”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “P”

Jefatura de Unidad Departamental de Atencién Social “Q”

Funcion Orientar y controlar las acciones correspondientes a la operacion de las
Principal: actividades institucionales como Circulos de Aprendizaje, Socializacién y
Saberes (CASSA), Visita de seguimiento y atenciéon de las personas
mayores, Visitas médicas domiciliarias, Turismo Social, Mafianas de
Pelicula y otros servicios que ofrece el Instituto para el Envejecimiento
Digno (INED) a través de la Direccion de Atencién Social y Comunitaria.

Funciones Basicas:

° Inspeccionar en territorio, la ejecucion y cumplimiento de las acciones determinadas
para el incremento y desarrollo de los CASSA.

° Organizar las acciones de atencidn entre las Profesionales en Servicios a Adultos
Mayores (PSAM) y los Médicos Generales de Visitas Domiciliarias, respecto de las Visitas
Médicas Domiciliarias, para atender a las personas mayores que se encuentran en una
situacién de salud compleja.
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° Solicitar a la Direccién de Atencidn Social y Comunitaria los insumos necesarios para
implementar las estrategias institucionales que tienen como objetivo central; beneficiar a
las personas mayores residentes en la Ciudad de México.

° Verificar en campo, la informacién correspondiente al Protocolo de Atencién a la
Violencia para las Personas Mayores, para informar al Jefe de Unidad Departamental de
Promocion Comunitaria sobre la veracidad de la misma.

Funcion Registrar y procesar la informacién que surge de la aplicacién de las

Principal: estrategias preestablecidas, con el propésito de reportar de manera
constante a la Direccién de Atencién Social y Comunitaria los avances
obtenidos en cuanto al cumplimiento de las metas institucionales.

Funciones Basicas:

° Solicitar de manera periddica el reporte de las acciones realizadas por las PSAM.

° Recabar la informacion obtenida como resultado de la aplicacion de las estrategias y
acciones establecidas.

° Analizar los resultados obtenidos y comunicarlos a la Direccién de Atencién Social y
Comunitaria.

° Generar los informes solicitados por la Direcciéon Ejecutiva del Instituto para el

Envejecimiento Digno, a fin de mantenerla informada sobre las acciones llevadas a cabo en
territorio.

Funcidn Supervisary asesorar a las Profesionales en Servicios a Adultos Mayores
Principal: (PSAM) para que la atencién brindada a las personas mayores sea
integral y de alta calidad.

Funciones Basicas:

° Gestionar con la Direccién de Atencién Social y Comunitaria que las PSAM reciban la
capacitacién adecuada para mejorar la realizacion de sus funciones.

° Supervisar las acciones ejercidas en campo por las PSAM.

° Informar a la Direccidon de Atencién Social y Comunitaria el resultado de las

supervisiones, asi como de cualquier irregularidad existente, para mantener el control
adecuado de las acciones realizadas.

° Asesorar a las PSAM en la ejecucion de sus funciones.
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Funcion Comunicar de manera directa la informacién que emana de la Direccién
Principal: de Atencién Social y Comunitaria a las Profesionales en Servicios a

Adultos Mayores (PSAM), con el propdsito de favorecer
permanentemente la correcta ejecucion de las actividades.

Funciones Basicas:

° Asistir a las reuniones de la Direccion de Atencién Social y Comunitaria para la
actualizacién de la informacién referente a los planes y acciones institucionales.

° Distribuir la informacidon proporcionada por la Direccion de Atencidon Social y
Comunitaria a las PSAM.

° Programar reuniones con las PSAM para dar seguimiento a los servicios
proporcionados a las personas mayores.

° Generar un ambiente de trabajo colaborativo con las PSAM, para favorecer la
implementacion de las estrategias institucionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocién Comunitaria

Funcidn Otorgar entre las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social,

Principal: informacién que requiere ser verificada en campo para proceder con el
Protocolo de Atencién a la Violencia para las Personas Mayores en la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Difundir entre las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social la
informacién proporcionada a la Direccién de Atencién Social y Comunitaria para verificar la
veracidad de la misma.

° Verificar la informacién recabada en campo por las Jefaturas de Unidad
Departamental de Atencidon Social y evaluar el grado de atencién que requieren los casos
proporcionados a la Direccién de Atencién Social y Comunitaria.

° Activar el Protocolo de Atencidn a la Violencia para las Personas Mayores en la Ciudad
de México y coordinar las acciones que se realizan por parte de la Jefaturas de Unidad
Departamental de Atencidn Social a partir de su aplicacién.

60 de 459



o i i o ﬁo GOBIERNO DE LA
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o

Secretari / walsiracign .y Finanzas

[MWA%‘:AﬂMi&&ﬁRﬁW&m de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

° Establecer mecanismos y estrategias que subsanen fallas o irregularidades para
implementar el Protocolo de Atencién a la Violencia para las Personas Mayores en la Ciudad
de México, a fin de brindar un mejor servicio a las personas mayores.

Funcion Canalizar la necesidad de intervencion gerontoldgica y/o geriatrica
Principal: para su atencién especializada.

Funciones Basicas:

° Organizar y sistematizar la informacién proporcionada por la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién Social y la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion
y Control con el fin de facilitar la programacién de las visitas especializadas.

° Distribuir a las areas de geriatria y/o gerontologia los casos que requieren una
atencién especializada.

° Verificar que el area de gerontologia y/o geriatria brinden la atencién requerida y
recabar los resultados obtenidos de la misma.

° Elaborar, con base en los resultados, los informes correspondientes, para conocer los
avances en cuanto a los objetivos institucionales planteados por el INED.

Funcidn Gestionar espacios con los sectores publico, social y privado para que
Principal: sean utilizados por las personas mayores a través de los Circulos de
Aprendizaje Socializacion y Saberes (CASSA).

Funciones Basicas:

° Asistir a reuniones de coordinacién con las dependencias de gobierno a fin de
establecer las relaciones interinstitucionales permanentemente para el uso de espacios.

° Establecer vinculos de comunicacidon con las areas de gobierno que cuentan con
beneficios para las personas mayores.

° Coordinar las acciones derivadas de la vinculacién interinstitucional con el fin de que
el trabajo de éstas, se realicen de manera articulada, organizada y uniforme.

° Consolidar las gestiones interinstitucionales para la adecuada intervencion y
participacién de los entes publicos, organizaciones sociales y personas de la comunidad en
las estrategias que se establezcan en beneficio de las personas mayores.
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Funcion Organizar y coordinar los apoyos necesarios para la realizacion de
Principal: eventos del Instituto para el Envejecimiento Digno (INED) con el

propdsito de que se realicen adecuadamente y se cumpla su objetivo.
Funciones Basicas:

° Gestionar, junto con las autoridades correspondientes, el proceso de solicitud de los
espacios publicos para los eventos que le conciernen al INED.

° Organizar y coordinar las acciones logisticas para el desarrollo de los eventos
programados, y vigilar que se realicen adecuadamente.

° Consolidar las acciones necesarias para coordinar eficientemente la logistica y
desarrollo de los eventos promovidos por el INED, para que éstas se realicen adecuada y
oportunamente.

° Organizar y coordinar los eventos publicos para los CASSA.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo

Funcion Disefiar e implementar los mecanismos informaticos necesarios para
Principal: administrar, resguardar y actualizar el padrén de las personas mayores
de la Ciudad de México a fin de que la informacién sea oportuna.

Funciones Basicas:

° Establecer los procesos necesarios para garantizar la consulta al padrén de las
personas mayores de la Ciudad de México.

° Examinar, compilar y procesar periédicamente la informacion relativa a las personas
mayores de la Ciudad de México.

° Resguardar la informacién de las personas mayores, el manejo seguro y confidencial
en cumplimiento a la Ley de Proteccién de Datos Personales.

° Generar periddicamente Informacion Estadistica Sistematizada y Actualizada (IESA)
relativa al padrdn de las personas mayores de la Ciudad de México.

Funcion Analizar, procesar, interpretar e informar los resultados de avance de
Principal: la accion institucional Sistema Alerta Social (SAS), a efecto de cumplir
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con las metas de atencidn a la poblacién de personas mayores de la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Analizar, compilar y procesar periédicamente IESA relativa a las personas mayores
incorporadas al Sistema Alerta Social.

° Revisar y reportar de manera periddica bajas (duplicados) identificadas al Sistema
Alerta Social.

° Resguardar la informacién de los beneficiarios de la accién social y el manejo seguro
y confidencial en cumplimiento a la ley de datos personales para la Ciudad de México.

° Realizar informes estadisticos de los beneficiarios de la accién social a fin de
mantener informados a la Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno y
a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social de la Ciudad de México.

Funcion Principal: Analizar, procesar, interpretar e informar los resultados de avance de
la accién social Turismo Social al Director de Cuidados y Atencién a la
Persona Mayor, a efecto de cumplir con las metas de atencién a la
poblacién de personas mayores de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Analizar, compilar y procesar periddicamente |IESA relativa a la accién de Turismo
Social.
° Revisar y reportar de manera peridédica metas, alcances y presupuestos ejecutados

al Director de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor.

° Resguardar la informacién de los beneficiaros de la accién social y el manejo seguro
y confidencial en cumplimiento a la ley de datos personales de la Ciudad de México.

° Realizar informes estadisticos de los beneficiarios de la accién social a fin de
mantener informados a la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Dignoy a
la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social de la CDMX.

Funcidn Principal: Analizar, procesar, interpretar e informar los resultados de avance de
las acciones sociales de los Circulos de Aprendizaje, Socializacion y
Saberes (CASSA) y asilos, a efecto de cumplir con las metas de
atencién a la poblacion de personas mayores de la CDMX.
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Funciones Basicas:

° Analizar, compilar y procesar periddicamente IESA relativa a las acciones sociales de
CASSA y asilos.

° Resguardar la informacién de los beneficiarios de las acciones sociales de CASSA y
asilos y el manejo seguro y confidencial en cumplimiento a la ley de datos personales de la
Ciudad de México.

° Realizar informes estadisticos de los beneficiarios de las acciones sociales de CASSA
y Asilos a fin de mantener informados a la Direcciéon Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno y a la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social de la CDMX.

° Revisar y reportar de manera periddica metas, alcances y presupuestos ejecutados.

Funcion Principal: Actualizar, analizar y optimizar modelos de sistematizacién e
innovacién administrativa, para la mejora continua del Sistema Unico
de Captaciéon de Informacion (SUCI) y atenciéon a las personas

mayores.

Funciones Basicas:

° Adecuar y sistematizar de manera periddica los modelos de obtencién de
informacién por las Direcciones.

° Adecuar e integrar sistemas sélidos de resguardo de informacién generada por las
Direcciones.

° Presentar y operar modelos de procesamiento estadistico de resultados de las

acciones sociales.

o Analizar, compilar y procesar periédicamente el Sistema Unico de Captacién de
Informacién (SUCI) relativo a las acciones sociales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Equidad y Atencidn a la Violencia

Funcion Proporcionar atencién, informacién, servicios y canalizacién a las
Principal: personas mayores que sufran algun tipo de violencia, a fin de promover
el ejercicio y respeto de sus Derechos.
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Funciones Basicas:

° Recibir todos aquellos casos donde potencialmente se esté ejerciendo algun tipo de
violencia en contra de las personas mayores y activar el Protocolo de Atencién a la Violencia
para las Personas Mayores en la Ciudad de México.

° Comprobar si existe o no violencia, asi como el tipo, a fin de otorgar la atencién
necesaria a partir del resultado del formato de Valoracion de Violencia a la Persona Mayor
(VVPM1).

° Operar la intervenciéon multidisciplinaria y/o canalizaciéon a través de los enlaces
institucionales, con el propdsito de procurar los Derechos de las Personas Mayor.

° Estudiar cada uno de los casos que se presenten a esta Jefatura de Unidad
Departamental a fin de ofrecer el seguimiento adecuado, mediante el manejo de
expedientes y la contra-referencias derivadas de las atenciones prestadas por otras
Instituciones a la persona mayor.

Funcion Principal: Proyectar el respeto de los Derechos de las Personas Mayores con el
fin de facilitar la equidad e inclusién social para el desarrollo humano.

Funciones Basicas:

° Proporcionar informacién clara y accesible a las personas mayores sobre el ejercicio
de sus derechos a través de la atencidn personalizada en el médulo central, via telefénica y
por material impreso de difusion.

° Proponer la realizacién de ferias informativas a fin de promover el respeto y ejercicio
de los Derechos de las Personas Mayores.

° Facilitar la capacitacién para el personal del INED en el tema de respeto y ejercicio
de los Derechos de las Personas Mayores.

° Proporcionar a las personas mayores la informacion referente a los servicios y/o
programas que las dependencias locales o federales ofrecen a este sector de la poblacion

Funcion Asesorar de manera presencial, telefonica o domiciliaria a las

Principal: personas mayores, de acuerdo a sus necesidades, movilidad y/o
situacion, a fin de orientar respecto a quejas, denuncias o dudas sobre
temas de violencia o equidad que viven o de la que son testigos.
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Funciones Basicas:

° Atender a las personas mayores para calificar el tipo de atencién que requieren, y
de ser necesario agendar la atencién a domicilio, siempre de acuerdo a las condiciones de
la persona mayor y/o no cuente con medios de comunicacion y/o redes de apoyo.

° Canalizar los casos de las personas mayores a las instancias correspondientes para
su atencidn y seguimiento.

° Solicitar a las Instancias el resultado de las atenciones a las personas mayores de
acuerdo a sus atribuciones.

° Solicitar a las Coordinaciones de Gerontologia y Geriatria la atencidn a las personas
mayores que lo requieran para realizar la valoracion correspondiente

Funcion Principal: Establecer enlaces permanentes con las Instituciones abocadas a la
procuracién de los Derechos Humanos de las Personas Mayores.

Funciones Basicas:

° Gestionar la intervencién de diversas instancias, para la atencién de las personas
mayores.
° Organizar reuniones de trabajo con las diferentes areas del INED a fin de programar

la atencidn de los casos de violencia.

° Gestionar y/o participar en capacitaciones de orientacion juridica, gerontolégica y
aspectos generales de la vejez para el personal del INED.

° Solicitar la participacién de todo el personal del Instituto en capacitaciones que
tengan como fin la promocién y respeto a los derechos de las personas mayores

Puesto: Direccion de Cuidados y Atencidn a la Persona Mayor

Funcion Principal: Determinar las acciones que realizara la Subdireccién de Atencién a
la Persona Mayor, a fin de atender las problematicas de las personas
mayores, asegurando la procuracion de sus derechos.

Funciones Basicas:

° Planear las actividades realizadas en la accién institucional Turismo Social y
promover el derecho a la educacion, cultura y recreacién, con un enfoque intergeneracional,
en favor del envejecimiento activo y la cohesién social.
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° Coordinar las acciones del Sistema Alerta Social (SAS) a fin de establecer criterios
que permitan el acceso igualitario a las personas mayores.
° Evaluar la atencion eficaz y permanente a fin de brindar un servicio éptimo y eficiente
a las personas mayores.
° Aseqgurar el cumplimiento de la normatividad establecida a fin de garantizar la
eficiencia del cuidado y la atencion a las personas mayores.
° Notificar a la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno los

resultados de las acciones Institucionales Turismo Social y Sistema de Alerta Social.

Funcidn Regular las acciones realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental

Principal: de Equidad y Atencién a la Violencia, a fin de garantizar la observacion
en todo momento de los Derechos Humanos de las Personas Mayores
con un enfoque de equidad, igualdad y desarrollo humano.

Funciones Basicas:

° Asegurar la atencién, informacion, servicios y canalizacidn a las Personas Mayores
que sufran de violencia en su entorno.

° Evaluar la difusién del respeto de los derechos de las personas mayores, asi como la
atencién ofrecida por personal de la direccion.

° Asegurar que la atencién brindada sea de acuerdo a sus necesidades, movilidad o
situacién, con la debida orientacién y canalizacién de acuerdo a la problematica.

° Establecer enlaces efectivos con las Instituciones encargadas de la procuracién de
los derechos de las personas mayores, asi como todas aquellas que deseen coadyuvar con
la generacién de un entorno amigable hacia las personas mayores y el envejecimiento digno.

° Notificar a la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno los
resultados de las atenciones realizadas a las denuncias sobre violencia.

Funcion Principal: Dirigir las acciones realizadas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Monitoreo, favoreciendo la creacidn de estadisticas
y numeraria necesaria para el disefio de programas que permitan
atender a un mayor nimero de personas mayores, favoreciendo la
equidad.
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Funciones Basicas:

° Vigilar el debido procesamiento de los datos generados por las diferentes actividades
y los avances presentados en cada uno de ellos, a través de los resultados y metas de
atencidén a las personas mayores de la Ciudad de México.

° Vigilar el debido funcionamiento de los modelos de sistematizacidon e innovacion
administrativa, para la mejora continua del Sistema Unico de Captacion de Informacién
(SUCI) y la atencioén a las personas mayores, asi como la verificacién de su debida captacion.

Funcion Principal: Dirigir y coordinar de forma permanente la atencién brindada a las
personas mayores procurando su desarrollo integral para la garantia
del ejercicio pleno de sus derechos y una mejor calidad de vida.

Funciones Basicas:

° Dirigir y evaluar acciones sociales para las personas mayores de la Ciudad de México
a fin de contribuir a su inclusién social y desarrollo integral.

° Difundir acciones que promuevan una vida libre de violencia, igualdad de
oportunidades y derechos a fin de garantizar el desarrollo personal y familiar.

° Fomentar el ejercicio pleno de los derechos de las personas mayores, a fin de lograr
su disfrute permanente dentro de la sociedad.

° Notificar a la Direccién Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno los
resultados de las atenciones realizadas a las personas mayores.

Funcion Principal: Implementar mecanismos de trabajo con instituciones publicas,
privadas y organizaciones civiles logrando una relacién de
corresponsabilidad social para el beneficio de las personas mayores.

Funciones Basicas:

° Fomentar y fortalecer los canales de comunicacién con instituciones publicas y
privadas para alcanzar acuerdos que propicien la realizacion de actividades conjuntas para
lograr la inclusién y el desarrollo de las personas mayores.

° Implementar acciones que den seguimiento a los acuerdos derivados de la
vinculacién y articulacién con instituciones publicas, privadas y organizaciones para el
beneficio de las personas mayores.
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° Coordinar y promover el seguimiento para articular las acciones interinstitucionales
que se requieran para el pleno ejercicio de los derechos de las personas mayores.

° Notificar a la Direccion Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno los
resultados de las acciones y acuerdos establecidos con las instituciones publicas, privadas
y organizaciones.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Visitas de Atencién

Funcion Principal: Recibir, analizar y organizar las solicitudes de atencién y visitas, asi
como los demas documentos entrantes dirigidos a la Direccién de
Atencién Social y Comunitaria.

Funciones Basicas:

° Recibir las solicitudes de visitas y atenciéon que llegan a diario a las oficinas de la
Direccion de Atencidn Social y Comunitaria, asi como las peticiones de nuevos espacios para
los Circulos de Aprendizaje, Socializacién y Saberes (CASSA), estableciendo el dia y la hora
de entrada de ambos documentos.

° Analizar las solicitudes de entrada para verificar que correspondan a la Direccién de
Atencién Social y Comunitaria, y en caso de no ser asi, redirigir al drea correspondiente.

° Organizar un archivo Unico para el control de las solicitudes de visita y atencién
correspondientes a la Direccién de Atencién Social y Comunitaria.

° Registrar cada una de las solicitudes entrantes, asi como los documentos de salida
de la Direccién de Atencidén Social y Comunitaria, para actualizar de manera continua el
archivo de control.

Funcion Principal: Turnar las solicitudes de visitas y atencién a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Administraciéon y Control (JUDAC) y/o a las Jefaturas
de Unidad Departamental de Atencién Social, para que se les otorgue
el seguimiento adecuado.

Funciones Basicas:

° Analizar el asunto de las solicitudes realizadas a la Direccién de Atencién Social y
Comunitaria, para remitirse a las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencidn Social y/o
a las JUDAC.
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° Revisar que las solicitudes que fueron turnadas sean atendidas y respondidas en
tiempo y forma.
° Brindar al solicitante la informacidn referente al tiempo de respuesta de la misma.
° Solicitar a las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social y/o a las JUDAC,

los documentos probatorios de las respuestas emitidas, para anexarlos al archivo de control
de salidas.

Funcion Principal: Responder las solicitudes de visita y de atencién dirigidas a la
Direccion de Atencién Social y Comunitaria.

Funciones Basicas:

° Someter a revision del Director de Atencién Social y Comunitaria, las solicitudes
entrantes para determinar las respuestas mas oportunas para cada solicitud.

° Investigar con las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social, las JUDAC
y/o las demas areas pertenecientes al Instituto para el Envejecimiento Digno, la informacion
necesaria para otorgar respuesta a los ciudadanos que hacen llegar sus peticiones a la
Direccién de Atencién Social y Comunitaria.

° Responder a las solicitudes de visitas y atencién que son turnados por las areas
adscritas al INED y otras instituciones gubernamentales.

° Asignar un nimero a cada respuesta emitida por la Direccién de Atencién Social y
Comunitaria, para la correcta administracién del archivo de control de los documentos
salientes.

Funcion Principal: Participar conforme a las instrucciones del Director de Atencién Social
y Comunitaria en la planeacién y organizaciéon de proyectos de
atencion a las personas mayores residentes en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Integrar la informacidn referente a las solicitudes de visitas domiciliarias realizadas
a partir de la deteccién de necesidades por parte de las Profesionales en Servicios a Adultos
Mayores (PSAM).

° Verificar que se brinde el seguimiento adecuado de las visitas domiciliarias y
colaborar en caso de ser necesario, con la canalizacion a las instituciones de salud
procedentes.
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° Revisar las acciones gerontoldgicas y geriatricas para detectar las areas de mejora,
en cuanto a la atencién brindada a las personas mayores.
° Planear proyectos especiales con el propdsito de favorecer la atencion integral de las

personas mayores.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Acciones Sociales

Funcion Principal: Gestionar junto con las demas areas adscritas al Instituto para el
Envejecimiento Digno (INED) y la Secretaria de Turismo de la CDMX,
el proceso de solicitud de viajes locales y foraneos para las personas
mayores residentes en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Analizar y distribuir entre las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social
y las Profesionales en Servicios a Adultos Mayores (PSAM), el catdlogo de viajes locales y
foraneos, los cuales se promueven a través de las acciones de Turismo Social de la
Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

° Proporcionar a las PSAM la informacién correspondiente a los costos de los viajes
foraneos y la forma de pago de los mismos, a fin de dar a conocer dicha informacién a las
personas mayores residentes en la Ciudad de México.

° Programar con la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México los viajes solicitados
por parte de los grupos de personas mayores, con el fin de establecer un control adecuado
en la calendarizacién de las salidas locales y foraneas

° Comprobar que el servicio ofrecido como parte de las acciones de Turismo Social,
sea el adecuado para las personas mayores y cumpla con los requerimientos establecidos
entre el INED y la Secretaria de Turismo de la Ciudad de México.

Funcion Principal: Coordinar las solicitudes de transportacién procedentes de los
Circulos de Aprendizaje, Socializacién y Saberes (CASSA).

Funciones Basicas:

° Recibir las solicitudes de transportacion realizadas por los CASSA.
° Procesar las solicitudes de transporte, con el fin de evitar la duplicidad de horarios y
fechas.
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° Proporcionar al personal encargado de la transportaciéon, la informacion
correspondiente al destino del viaje, asi como los lugares de salida y llegada.

° Generar los reportes solicitados por la Direccién Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno, para informar sobre el nimero de personas a las que les fue otorgado
el servicio de transportacion, asi como las actividades que se realizaron como parte del viaje.

Funcion Principal: Propiciar el cumplimiento de los objetivos planteados por el Instituto
para el Envejecimiento Digno (INED) a través de los Circulos de
Aprendizaje, Socializacion y Saberes (CASSA).

Funciones Basicas:

° Gestionar la asesoria adecuada para las Profesionales en Servicios a Adultos Mayores
responsables de los CASSA, para que las actividades realizadas respondan a las necesidades
de aprendizaje y socializacién de las personas mayores.

° Realizar comunicacioén continua con las Profesionales en Servicios a Adultos Mayores
responsables de los CASSA, para atender de manera oportuna las problematicas que
enfrentan las personas mayores que conforman dichos circulos.

° Integrar redes de apoyo entre las personas mayores que asisten a los CASSA, para
recuperar, mantener y fortalecer su autonomia.

° Proporcionar a las Profesionales en Servicios a Adultos Mayores responsables de los
CASSA, diversas opciones de recreaciéon y acceso a la cultura para las personas mayores
residentes en las Ciudad de México.

Funcion Coordinar con las Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién
Principal: Social, las acciones encaminadas al desarrollo y crecimiento de los
Circulos de Aprendizaje, Socializacién y Saberes (CASSA).

Funciones Basicas:

° Difundir las acciones realizadas en beneficio de las personas mayores en los CASSA,
para generar un mayor interés en la poblacidn en ser participes de las actividades que se
realizan.

° Revisar las solicitudes de recursos materiales realizadas por las PSAM responsables
de CASSA, para determinar la viabilidad de dichas peticiones.
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° Establecer estrategias para cumplir con las metas institucionales establecidas,
respecto a la formacién de nuevos CASSA.
° Evaluar el porcentaje de crecimiento de los CASSA, para corroborar que los

resultados obtenidos correspondan a las metas institucionales planteadas.

Puesto:  Subdireccion de Atencién a la Persona Mayor

Funcion Principal: Coordinar los trabajos realizados dentro de la accién institucional
Turismo Social y promover el derecho a la educaciéon, cultura y
recreacion, con un enfoque intergeneracional, en favor del
envejecimiento activo y la cohesién social.

Funciones Basicas:

° Recopilar cuatrimestralmente las ofertas de viaje que ofrece cada una de las
operadoras turisticas, revisar, analizar y sistematizar dicha informacién, con el propésito de
ofrecer un catdlogo en formato impreso y digital a través de los Jefaturas de Unidad
Departamental de Atencién Social, en todos los médulos de atencién del INED, asi como en
la mayor cantidad de CASSA posible, para asegurar la mayor difusién y promocién.

° Programar y gestionar viajes con las Operadoras Turisticas y con la Secretaria de
Turismo; ofreciendo el seguimiento adecuado al proceso del viaje, favoreciendo a la mayor
cantidad posible de personas mayores y procurando su satisfaccion.

° Recopilar el nUmero de viajantes, especificando la cantidad de personas mayores,
acompafiantes y su género, con el objetivo de aportar la numeraria necesaria para el reporte
semanal, mensual y anual.

° Evaluar los viajes realizados, con el fin de garantizar la total satisfaccion de las
personas mayores y conocer su percepcion respecto del personal operativo del Instituto, asi
como el personal que presta los servicios turisticos, con ello se podran realizar las medidas
operativas necesarias para brindar una mejor atencion.

Funcion Principal: Distribuir dispositivos de alerta social, entre las personas mayores
que lo requieran, con el fin de actuar de manera preventiva y atender
las situaciones de emergencia y/o extravio de las personas mayores
habitantes de la Ciudad de México, contribuyendo a su localizacién
y/o vinculacién con las personas responsables de los mismos.
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Funciones Basicas:

° Controlar y programar en conjunto con la Direccién de Atencién Social y Comunitaria
la distribucion de los dispositivos de identificacion a las personas mayores.

° Verificar que el personal operativo proporcione los insumos suficientes para la
entrega de los dispositivos y el debido llenado de los expedientes.

° Planear la captura de los datos registrados en los expedientes, asi como la entrega
del insumo a la Jefatura de Unidad Departamental de Monitoreo.

° Verificar el debido procesamiento y su presencia en el sistema de datos del Sistema
Alerta Social, a fin de permitir su consulta por el Servicio Publico de Localizacién Telefénica
(LOCATEL) y Consejo Ciudadano.

Funcion Principal: Coordinar la atencién permanente del sistema de servicios y atencién
ciudadana en sus diferentes modalidades, a fin de brindar un servicio
éptimo a las personas mayores.

Funciones Basicas:

° Asegurar vinculos efectivos con las Alcaldias, otras Instituciones de Gobierno,
Sociedad Civil e Iniciativa Privada a fin de favorecer el envejecimiento digno y la creacion
de Circulos de Aprendizaje Socializacion y Saberes (CASSA)

° Coordinar la capacitaciéon y asesoria de los servidores publicos de las Alcaldias, las
operadoras turisticas y todos aquellos entes que lo soliciten y tengan trato directo o brinden
atencion a las personas mayores, fomentando la sensibilizacién y el buen trato hacia este
segmento de la poblacion.

° Analizar en conjunto con la Jefatura de Unidad Departamental de Equidad y Atencién
a la Violencia las solicitudes y quejas presentadas en temas de violencia, a fin de canalizar
a las areas correspondientes.

° Sugerir mecanismos y estrategias de trabajo que subsanen fallas o irregularidades
detectadas, a fin de brindar un mejor servicio a las personas mayores.

Funcion Principal: Supervisar la normatividad establecida para garantizar la eficiencia
del cuidado y la atencién a las personas mayores.
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Funciones Basicas:

o Asegurar la provision de material impreso de la cédula de informacién foliada, a la
Direccion de Atencion Social y Comunitaria; a fin de que puedan realizar las visitas
correspondientes.

° Expedir recomendaciones a las instituciones que brinden servicios de asilos o casas
de dia a personas mayores en apego a la Norma Oficial Mexicana “NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia Social. Prestacion de Servicios de Asistencia Social a Adultos y Adultos Mayores
en Situacion de Riesgo y Vulnerabilidad”.

° Proponer en conjunto con la Direccién de Atencidn Social y Comunitaria la creaciéon
de CASSA al interior de las instituciones que presten servicios de asilos y casas de dia a las
personas mayores.

° Analizar de forma oportuna, en conjunto con la Direcciéon de Atencién Social y
Comunitaria, la informacion proporcionada en las cédulas de informacion, con el propésito
de establecer las recomendaciones para cumplir con la normatividad aplicable.

Puesto: Coordinacion de Geriatria

Funcion Desarrollar e implementar modelos de intervencién para mejorar la
Principal: calidad de vida de las personas mayores.

Funciones Basicas:

° Coordinar el programa de visitas médicas domiciliarias a las personas mayores
residentes en la Ciudad de México.

° Elaborary desarrollar modelos de intervencion para las personas mayores residentes
en la Ciudad de México, a fin de mejorar la calidad de vida de dicha poblacién.

° Implementar estrategias para mejorar acciones de prevencidn, diagndstico y
tratamiento, en concordancia con otras areas del INED.

° Notificar a la Direccidon de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor, los avances y
resultados obtenidos en los modelos de intervencidn para personas mayores.
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Funcion Principal: Proporcionar servicios de atencion médica primaria en otras
actividades organizadas por la Direccién General del Instituto para el
Envejecimiento Digno.

Funciones Basicas:

° Coordinar los servicios de atencion médica primaria en otras acciones propuestas por
la Direccidn Ejecutiva del Instituto para el Envejecimiento Digno.

° Desarrollar protocolos de atencién médica primaria en otras actividades organizadas
por la Direccidn General del Instituto para el Envejecimiento Digno.

° Notificar a la Direccién de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor, los resultados de
la atencion médica primaria otorgada en las actividades organizadas por la misma.

Funcion Principal: Desarrollar programas de ensefianza en materia de geriatria que
permitan la generacién y consolidacion de competencias para
mejorar la atencién a las personas mayores.

Funciones Basicas:

° Desarrollar programas de sensibilizacién y formacién de recursos humanos en
materia de envejecimiento, que faciliten la atencién oportuna y promuevan el trato digno a
la persona mayor.

° Disefiar e implementar programas de profesionalizaciéon continua del personal
Médico General de Visitas Domiciliarias, para el desarrollo y consolidacion de competencias
para brindar un servicio integral a las personas mayores.

° Establecer y consolidar vinculos interinstitucionales que favorezcan el intercambio
de conocimientos, destrezas, habilidades y valores en relacion con el estudio del
envejecimiento y la vejez.

° Notificar a la Direccidon de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor, los avances de
los programas de ensefianza en materia de envejecimiento y vejez.

Funcion Principal: Facilitar la generacién de conocimiento que contribuya a la promocion
de modelos de intervencion enfocados en mejorar la calidad de vida
de las personas mayores.
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Funciones Basicas:
° Promover la generacién de conocimiento clinico, epidemiolégico y/o socio-

demografico a partir de la informacién obtenida en las atenciones médicas.

° Difundir los resultados obtenidos en las visitas médicas domiciliarias para disefar
estrategias que mejoren las condiciones y calidad de vida de las personas mayores.

° Notificar a la Direccion de Cuidados y Atencidn a la Persona Mayor, los avances en la
generacién de evidencia en materia de envejecimiento.

Puesto:  Coordinacion de Gerontologia

Funcion Principal: Realizar capacitaciones que integren contenido enfocado en temas
de envejecimiento y vejez, en los cuales se vea a las personas
mayores como sujetos activos e integrantes de la sociedad.

Funciones Basicas:

° Atender las solicitudes de capacitacidn y sensibilizacidon gerontoldgica de las distintas
instituciones publicas y privadas de la Ciudad de México.

° Disefiar acciones de capacitacién y sensibilizacién con contenido gerontolégico, no
discriminacién, Derechos Humanos y género.

° Realizar evaluacién diagnéstico de los conocimientos gerontolégicos.

° Implementar talleres, cursos, exposiciones y material de difusién con contenido

gerontoldgico.

° Notificar a la Direccién de Cuidados y Atencidon a la Persona Mayor, sobre las
capacitaciones y sensibilizaciones realizadas en temas de envejecimiento y vejez.

Funcion Principal: Coordinar estrategias de intervencidn gerontolégica que fortalezcan
la funcionalidad, independencia y autonomia de las personas
mayores.

Funciones Basicas:

° Asegurar la atencion de solicitudes de personas mayores que se encuentran en
situacion vulnerable, generadas por distintas instituciones publicas y privadas de la Ciudad
de México.
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° Evaluar e identificar las necesidades de intervencion gerontoldgica para su atencion.

° Programar visitas domiciliarias, para la implementacién de la valoracién integral
gerontoldgica con base en el formato de gestidn de visitas.

° Definir bajo un enfoque gerontolégico el resultado de la valoracién integral sobre las
condiciones de las personas mayores.

° Notificar a la Direccidon de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor, los resultados

obtenidos de las intervenciones gerontoldgicas para personas mayores.

Funcion Principal: Promover el trabajo interinstitucional, para una atencién adecuada
hacia las personas mayores, con base en el Protocolo estipulado para
tal fin.

Funciones Basicas:

° Promover informacién gerontoldgica en los servidores publicos que atienden
directamente a las personas mayores.

° Coordinar atenciones integrales con instituciones gubernamentales de la Ciudad de
México para atender casos de violencia.

° Acordar mecanismos de atencién hacia las personas mayores, que le permitan
acceder a la informacion respecto a los servicios ofrecidos hacia las personas mayores.

° Establecer vinculos de trabajo con asociaciones civiles e instituciones privadas que
atienden a personas mayores en la Ciudad de México.

° Notificar a la Direcciéon de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor, los resultados
obtenidos del trabajo interinstitucional con base al Protocolo establecido para dicho fin.

Funcion Principal: Promover la participacién e integraciéon social de las personas
mayores a través de acciones que difundan un envejecimiento activo.

Funciones Basicas:

° Promover proyectos de participacidn de las personas mayores en diferentes espacios
que integren la defensa y difusién de sus Derechos Humanos.

° Planear proyectos de integracion social que fortalezcan las redes de apoyo sociales,
formales e informales que mejoren la calidad de vida de las personas mayores.

78 de 459



o i i o ﬁo GOBIERNO DE LA
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o
WANGAL ABMINISTRATIVO),
DIt MG anetar te At ﬁ t: 9(311 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

° Determinar estrategias gerontoldgicas que sensibilicen a las generaciones jévenes a
una integracién social sin distincién de edades.

° Difundir los Derechos Humanos en las Personas Mayores que tienen y puedan
participar presentando propuestas para mejorar su entorno social y comunitario.

° Notificar a la Direccidon de Cuidados y Atencién a la Persona Mayor, los resultados
obtenidos de las acciones que difundan un envejecimiento activo.
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Listado de Procedimientos

DIRECCION EJECUTIVA DEL INSTITUTO PARA EL ENVEJECIMIENTO DIGNO

1. Creacion de Circulos de Aprendizaje, Socializacion y Saberes (CASSA).

2. Visitas domiciliarias de seguimiento a las personas mayores residentes en la Ciudad
de México.

3. Entrega de dispositivo de identificacién del Sistema Alerta Social Ciudad de México
(SAS).

4 Turismo Social Foraneo.

5. Turismo Social Local.

6. Protocolo de Atencién a la Violencia para las Personas Mayores.

7 Visitas médicas domiciliarias.

8 Atencién gerontoldgica integral para las Personas Mayores.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Creacidn de Circulos de Aprendizaje, Socializacion y Saberes
(CASSA).

Objetivo General: Proporcionar a las personas mayores residentes en la Ciudad de México,
espacios de recreacion, aprendizaje y socializacién, que propicien la recuperacién, el

mantenimiento y fortalecimiento de su autonomia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Atencion Investiga en la zona a su cargo, los posibles espacios 1 dia
Social y Comunitaria disponibles en diversas instituciones
(Personal Técnico gubernamentales, para la creacion de nuevos
Operativo, Profesional en | CASSA, y transfiere dicha informacién a la Direccién
Servicios a Adultos de Atencidn Social y Comunitaria.
Mayores)
2 Direccién de Atencién Recibe la informacién referente a los espacios para 10 min
Social y Comunitaria CASSA disponibles.
3 Incorpora al archivo de control de entrada de la 1 hora

Direccién de Atencién Social y Comunitaria, para la
asignacién de un nimero consecutivo.

4 Transfiere a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Promocién Comunitaria y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencidén Social, las solicitudes de
los espacios propuestos para la conformacion de los

CASSA.
5 Jefatura de Unidad Recibe las solicitudes y visita los espacios fisicos 1 dia
Departamental de para verificar que cumplan con las caracteristicas y

Promocién Comunitaria | condiciones necesarias para la conformacién de los
nuevos CASSA.

cCuentan con los requerimientos necesarios
para la creacidn de los CASSA?

NO

6 Jefatura de Unidad Descarta el espacio. 1 dia
Departamental de
Promocién Comunitaria

(Conecta con la actividad 1)
Sl
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7 Informa a la Direccién de Atencién Social y 1dia
Comunitaria para proceder con la elaboracién de la
solicitud.

8 Direccién de Atencion Recibe el informe y elabora un oficio para solicitar a 1 hora

Social y Comunitaria las Instituciones correspondientes el préstamo de los
espacios e informar los detalles de su uso.
9 Direccién de Atencién Entrega el oficio de solicitud de préstamo a la 1 dia
Social y Comunitaria Institucion responsable de los espacios y notifica a la
(Personal de estabilidad | Direccién de Atencién Social y Comunitaria.
laboral)
10 Direccién de Atencién Recibe la notificacién de entrega de la solicitud y 7 dias
Social y Comunitaria espera la respuesta por parte de la Institucion
correspondiente.
cLa respuesta es favorable?
NO

11 Recibe respuesta no favorable 1dia
(Conecta con la actividad 6)

SI

12 Informa a la Profesional de Servicio Adultos Mayores 1dia
que sera la responsable del CASSA y comunica los
detalles del préstamo del espacio.

13 Direccién de Atencién Recibe el informe de la Direccién de Atencién Social 3 dias

Social y Comunitaria y Comunitaria y difunde entre las personas mayores
(Personal Técnico la informacién referente a la creacién de los nuevos
Operativo, Profesional en | CASSA y los invita a participar en las actividades que
Servicios a Adultos habran de realizarse.
Mayores)

14 Establece la fecha de inicio de las actividades y la | 2 horas
operacién periddica de las mismas.

15 Direccién de Atencién Realiza la inauguracién de los CASSA de manera | 2 horas

Social y Comunitaria oficial.

16 Comunica a la Direccién General del Instituto para el | 4 horas
Envejecimiento Digno la informacion
correspondiente a la conformacién de los nuevos
CASSA y de los avances obtenidos en cuanto a las
metas institucionales establecidas.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 18 dias, 11 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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1.- Los tiempos de respuesta de las instituciones responsables de los espacios solicitados,

pueden variar el tiempo de ejecucidn del procedimiento.

2.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién Social, hacen referencia a los siguientes puestos:

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “A”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “B”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “C”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “D"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “E”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “F"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “G”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “H”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “I”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “)”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “K”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “L"
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “M”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “N”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “O”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “P”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “Q”

3.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 5 también intervendra la Jefatura de

Unidad Departamental de Atencién Social.
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Nombre del Procedimiento: Visitas domiciliarias de seguimiento a las personas mayores
residentes en la Ciudad de México.

Objetivo General: Brindar atencién y seguimiento a las personas mayores residentes en la
Ciudad de México, a través de las visitas domiciliarias, siempre en total apego a lo dispuesto
por la normatividad reguladora y con estricto respeto a los Derechos Humanos de las
Personas Mayores.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Atencién Comunica a las Jefaturas de Unidad Departamental | 2 horas
Social y Comunitaria de Atencion Social las metas y objetivos
institucionales e instruye para que se realicen visitas
de seguimiento.
2 Jefatura de Unidad Recibe comunicado y consolida la operatividad 1 dia
Departamental de correspondiente a la realizacién de las visitas de
Atencidn Social seguimiento e informa a las Profesionales en
Servicios a Adultos Mayores.
3 Direccién de Atencion Recibe informe y realiza visitas domiciliarias de | 1 dia**
Social y Comunitaria seguimiento, con base en las instrucciones recibidas
(Personal Técnico por parte de las Jefaturas de Unidad Departamental
Operativo, Profesional en | de Atencién Social.
Servicios a Adultos
Mayores)
¢Encontré a la persona mayor?
NO
4 Deja reporte de visita por escrito y reprograma la 1 dia
visita de seguimiento.
(Conecta con la actividad 3)
Si
5 Entrevista a la persona mayor para detectar sus 1 dia
necesidades y registra los resultados de dicha visita.
6 Analiza los resultados de la visita domiciliaria 1 dia
realizada, para identificar los casos que requieren
atencién especializada.
cRequiere atencidon especializada?
NO
7 Programa junto con la persona mayor la préxima 1 hora
visita domiciliaria para brindarle el seguimiento
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adecuado y reporta de manera periddica los
resultados de dichas visitas.

(Conecta con la actividad 3)

SI

8 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental la 1 dia
necesidad de atencidn detectada.
9 Jefatura de Unidad Recibe el informe y canaliza al 4rea correspondiente | 2 horas
Departamental de los casos que requieren atencién especializada.
Atencién Social
10 Jefatura de Unidad Realiza la visita domiciliaria solicitada, brinda la 7 dias
Departamental de atencién especializada requerida e informa a la
Equidad y Atencién ala | Direccion de Atencién Social y Comunitaria los
Violencia resultados obtenidos.
11 Direccién de Atencién Recibe y revisa el Informe General de Visitas 1 dia
Social y Comunitaria Domiciliarias de Seguimiento a las Personas Mayores
residentes en la Ciudad de México.
12 Establece estrategias para la realizacién de las 1 dia

visitas domiciliarias.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias hdbiles con 5 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Cuando la Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn Social es informada de la necesidad de
atencion detectada, las areas a las que puede canalizar los casos que requieren atencidn especializada
son la Jefatura de Unidad Departamental de Equidad y Atencién a la Violencia, la Coordinacién de
Gerontologia y/o la Coordinacion de Geriatria.

2.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencidn Social, hacen referencia a los siguientes puestos:

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “A”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “B”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “C”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “D”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “E”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “F"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “G”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “H”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “I”
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Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “J”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “K”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencidn Social “L”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “M”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “N”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “O”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “P”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “Q”

3.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 10 también intervendran la
Coordinacién de Gerontologia y la Coordinacién de Geriatria.
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Nombre del Procedimiento: Entrega de dispositivo de identificacién del Sistema Alerta

Social Ciudad de México (SAS).

Objetivo General: Distribuir los dispositivos de identificacidon entre las personas mayores
que lo requieran, con el fin de actuar de manera preventiva y atender las situaciones de
emergencia y/o extravio de las personas mayores habitantes de la Ciudad de México,
contribuyendo a su localizacién y/o vinculacidn con las personas responsables de las mismas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Atencién | Recibe las solicitudes para captura e integracién a la 1 hora
a la Persona Mayor base general.
2 Incorpora las solicitudes a la base para asignaciéon de | 5 minutos
consecutivo.
3 Elabora la programaciéon mensual y calendario con 40
fecha y hora en la que cada Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Atencién Social recibira
programacién y es enviado a Direccién de Atencién
Social y Comunitaria.
4 Direccién de Atencién Recibe calendario de programacién con horay fecha, 30
Social y Comunitaria para su envio a cada una de las Jefaturas de Unidad | minutos
Departamental de Atencién Social.
5 Jefatura de Unidad Recibe calendario donde se le indica la hora y fecha 30
Departamental de en que deberd recoger su programaciéon en la | minutos
Atencidn Social Subdireccién de Atencidn a la Persona Mayor.
6 Subdireccién de Atencién | Proporciona formato y ordena la informacién que se | 5 minutos
a la Persona Mayor enviard a campo, separada por Alcaldias.
7 Imprime documento por Alcaldia con las solicitudes | 5 minutos
generadas, para cada una, donde se registrara la
salida y entrada de dispositivos y expedientes.
8 Prepara los paquetes de acuerdo con la 1 hora
programacion, colocandolos en bolsas separadas.
9 Entrega los paquetes a las Jefaturas de Unidad 2 dias
Departamental de Atencién Social en la fecha y hora
indicada en el calendario.
10 Jefatura de Unidad Recibe los paquetes correspondientes a la 2 dias
Departamental de programacion revisando cuidadosamente que sea
Atencién Social correcto, firman y se entrega acuse a la Subdireccién
de Atencidn a la Persona Mayor.
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11 | Subdireccién de Atencién | Recibe, archiva y resguarda los acuses en legajos de 30
a la Persona Mayor manera semestral. minutos
12 Jefatura de Unidad Programa la entrega en campo por parte de las 1dia
Departamental de Profesionales en Servicios a Adultos Mayores (PSAM)
Atencidén Social y entregan los dispositivos de identificacién junto
con la programacion de visitas.
13 Direccién de Atencién Recibe la planeacién y dispositivos de identificacién. 40
Social y Comunitaria minutos
(Profesional en Servicios
a Adultos Mayores)
14 Entrega en domicilio de la persona mayor el 10 dias
dispositivo de identificacion asignado
éSe encontré la persona mayor?
NO
15 Realiza nota informativa, en la que se indica fecha y 10
hora de la visita y que la persona mayor no se | minutos
encontré.
(Conecta con el fin de procedimiento)
SI
16 Realiza el llenado del expediente, en el que contenga 40
los datos de la persona mayor y los del familiar | minutos
responsable
17 Proporciona a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
de Atencién Social los expedientes llenados de
entrega y los dispositivos de identificacién no
repartidos.
18 Jefatura de Unidad Recibe los expedientes y dispositivos de 1 dia
Departamental de identificacién para ser entregados a la Subdireccién
Atencidn Social de Atencidn a la Persona Mayor.
19 | Subdireccién de Atencién | Recibe Expedientes y dispositivos de identificacion y 2 dias
a la Persona Mayor revisa que esté debidamente llenado el expediente.
¢El expediente esta debidamente llenado?
NO
20 Solicita que el expediente esté debidamente llenado. 10
minutos
(Conecta con la actividad 16)
SI
21 Realiza la recepcién y archivan los expedientes con 10
los dispositivos de identificacién. minutos
22 Ordena los expedientes por nimero consecutivo de | 2 horas
dispositivo de identificacién y son puestos a
disposicién para realizar la captura y escaneo.
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23 Revisa los dispositivos de identificacién devueltos, | 2 horas
con el fin de determinar, de acuerdo con la nota
informativa, si serd una “Reprogramacion” o
“Improcedente”.

24 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental de | 2 horas
Atenciéon Social en el caso de ser una
“Reprogramacién”. Regresando a la actividad 10.

25 Retira del archivo de programacién y se canaliza | 4 horas
nuevamente para la reprogramacién en el caso de
ser “Improcedente”.

26 Captura la totalidad de los expedientes en Excel, del 2 dias
mes en curso, y es entregada a la Jefatura de Unidad
Departamental de Monitoreo.

27 Jefatura de Unidad Recibe la captura y revisa el debido llenado. 2 horas

Departamental de
Monitoreo

28 Integra los datos a la plataforma Unica de consulta, | 2 horas
lo que implica la activacién del dispositivo y turna los
expedientes a la Subdireccién de Atencién a la
Persona Mayor.

29 | Subdireccién de Atencién | Recibe y escanea los expedientes de Sistema Alerta 2 dias

a la Persona Mayor Social con la finalidad de contar con un archivo
electrénico.

30 Ordena los expedientes conforme a su nimero de | 4 horas
dispositivos de identificacion.

31 Archiva en la caja que corresponda de acuerdo con | 2 horas
el niUmero de dispositivo de identificacién.

32 Envia al archivo de concentracién los expedientes | 10 dias
fisicos, con el propdsito de reducir el
almacenamiento y el resguardo de datos personales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 40 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Se realiza el armado de paquetes de programacién, los cuales deben contener:
dispositivos de identificacion asignados, papeleria (formato universal) en igual nUmero de
dispositivos, y listado de solicitudes.
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2.- Para comenzar con la recepcion, se debe contar con los acuses correspondientes a la
Alcaldia que entrega. El archivo de programacién se imprime y se marca con tinta el nimero
de placa y a un lado la fecha y la abreviatura “EXP".

Para el caso de los dispositivos de identificacion que se recibiran, en el archivo de
programacion se marca con lapiz el nimero de dispositivo, fecha y la leyenda “regresa
dispositivo”.

3.- En el caso de dispositivos extraviados, deberdn entregar “constancia de hechos”.

4.- Cuando se detecta que los dispositivos se entregaron invertidos, esto deberad ser
corregido en campo por el personal responsable.

5.- La recepcién de expedientes se marca con fecha de cierre en el calendario de recepcion,
sin embargo, se puede recibir avances en las dos semanas intermedias en un horario de
10:00 a 14:00 horas.

6.- Los expedientes deben contener el formato universal y la identificacidn oficial, vigente,
de la persona mayor.

7.- Durante la captura se realizan correcciones en nombre, direccién y teléfonos de la
persona mayor, fecha de nacimiento y cualquier dato faltante, en el campo “Localizaciéon” se
pone “Por capturar”, en el campo “EXP” se escribe “SI”.

8.- Cabe mencionar que una vez registrados, en la plataforma, los datos de la persona mayor
quedan disponibles para consulta por parte del Servicio Publico de Localizacién Telefénica
(LOCATEL) y Consejo Ciudadano.

9.- Los expedientes por el responsable de la base, se actualiza el campo “localizacién”, se
borra la frase “Por capturar” y se ingresa la palabra “Capturado”, en el campo de “Locatel”
se escribira la palabra “SI”.

10.- Para fines de este procedimiento se entenderd que las menciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencidn Social, hacen referencia a los siguientes puestos:

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “A”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “B”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “C”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “D”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “E”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “F"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “G”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “H”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “I”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “)”
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Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “K”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “L"
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “M”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “N”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “O”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “P”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “Q"
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Nombre del Procedimiento: Turismo Social Foraneo.

Objetivo General: Otorgar viajes al interior de la republica y al extranjero, con tarifas
reducidas, favoreciendo a las personas mayores, fomentando el esparcimiento, la cultura,
educacion, el envejecimiento digno y activo, el desarrollo humano, la equidad, la cohesidon
social y el respeto a sus derechos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Atencién | Solicita via correo electrénico a cada una de las 1 hora
a la Persona Mayor operadoras de viajes la oferta cuatrimestral.

2 Concentra la informacién de las ofertas por 1dia

Operadora Turistica se analiza, revisa, corrige y
conjunta en una sola.
3 Solicita las impresiones de los catalogos de ofertas. 1 hora

4 Conforma el catalogo de las ofertas en el orden en 1 dia
que fueron entregados por las operadoras turisticas
y se entrega a las Jefaturas de Unidad Departamental
de Atencidn Social.

5 Jefatura de Unidad Recibe los catdlogos uno por cada médulo y los 2 dias
Departamental de Circulos de Aprendizaje, Socializaciéon y Saberes
Atencién Social (CASSA) que tenga dentro de la Alcaldia. Entrega a

la Direccién de Atenciéon Social y Comunitaria

(Profesional en Servicios a Adultos Mayores).

6 Direccién de Atencién Recibe y promociona los viajes entre las personas | 15 dias
Social y Comunitaria mayores de su Unidad Territorial.

(Profesional en Servicios
a Adultos Mayores)

7 Define con las personas mayores fecha, destino y 1 dia
costo del viaje, asi como la fecha tentativa y lugar de
los cobros.

8 Entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia

Atencion Social lista preliminar de confirmados e
informacién completa del viaje a realizar.

9 Jefatura de Unidad Recibe la solicitud de viaje. 1dia
Departamental de
Atencién Social
10 Captura la lista preliminar y llena el formato de 1 dia
confirmacion de viaje. Envia en forma electrénica a

la Direccién de Atencién Social y Comunitaria.

101 de 459



W

(¢]
M GOBIERNO DE LA
d CIUDAD DE MEXICO
[6)

SECRETARIA DE INCLUSION
Y BIENESTAR SOCIAL

Y74

R

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

o
secretaria de Finanzas
MANUAL ABMINISTRATIVOL | . b0

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
11 Direccién de Atencién Recibe, revisa y envia de forma electrénica a la 1dia
Social y Comunitaria Subdireccién de Atencién a la Persona Mayor.
12 | Subdireccién de Atencién | Recibe la solicitud y confirma con las operadoras 1dia
a la Persona Mayor turisticas.
13 Solicita la asignacién del Médico General de Visitas 2 dias
Domiciliarias para el cobro y acompafiamiento
durante el viaje.
14 Confirma a Direccion de Atencién Social y 1dia
Comunitaria y a la Jefatura de Unidad Departamental
de Atencion Social la realizacién del viaje, asi como
los cobros.
15 Entrega paquete de papeleria para su debido 1dia
llenado.
16 Jefatura de Unidad Recibe confirmacién y paquetes de confirmaciény a 1dia
Departamental de su vez informa y entrega a la Direccion de Atencidn
Atencién Social Social y Comunitaria (Profesional en Servicios a
Adultos Mayores).
17 Direccién de Atencion Recibe papeleria y confirmacion y hace del 1 dia
Social y Comunitaria conocimiento a las Personas Mayores.
(Profesional en Servicios
a Adultos Mayores)
18 Convoca a las Personas Mayores a asistir el dia de los 1 dia
pagos y chequeo médico.
19 Solicita el llenado de las cartas responsivas a todos 1dia
los asistentes al viaje, y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién Social.
20 Jefatura de Unidad Recibe las cartas responsivas y entrega a 1 dia
Departamental de Subdireccién de Atencién a la Persona Mayor.
Atencién Social
21 | Subdireccién de Atencién | Recibe y revisa que las cartas responsivas se 1 dia
a la Persona Mayor encuentren debidamente llenadas.
¢Las cartas estan debidamente llenadas?
NO
22 Solicita correcciones a las cartas responsivas. 1 dia
(Conecta con la actividad 17)
SI
23 Crea grupo de contactos (WhatsApp) para dar 40
seguimiento al proceso del viaje minutos
24 Atiende de manera inmediata cualquier situacién 1 hora
que se presente en el proceso de viaje (cobro,
revision médica, salida, estancia en el destino y
regreso).
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25 Recopila las evaluaciones de las personas mayores y 1 hora

del personal del Instituto para el Envejecimiento
Digno (INED), correspondientes a los viajes.

26 Analiza las evaluaciones de las personas mayores 'y | 20 min
del personal del INED de cada viaje.
27 Captura las evaluaciones de las personas mayoresy | 2 horas

del personal del INED de cada viaje.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 36 dias habiles con 7 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40 dias
habiles

Aspectos a considerar:
1.- Cada paquete de confirmacion de viaje debera contener los siguientes formatos:

1 Lista de los viajantes

50 Cartas responsivas

13 Recomendaciones uno o varios dias (Dependiendo del Destino)

3 Evaluaciones de personal del Instituto para el Envejecimiento Digno
50 Evaluaciones de viajantes

1 Informe final de viaje

2.- Parala confirmacién de un viaje deberd haber 40 personas mayores que paguen el viaje.

3.- Durante los pagos las personas mayores y acompafantes, deberan llevar el voucher de
depdsito, comprobante de transferencia o tarjeta para realizar el pago a fin de cubrir la
totalidad del costo del viaje en las fechas establecidas.

4.- Se consideran hasta 3 pagos para los viajes largos y hasta 4 en viajes al extranjero.

5.- El Médico General de Visitas Domiciliarias solo asistird al Ultimo cobro para realizar la
revisidbn médica de las personas mayores y determinar quiénes estan en condiciones de
viajar.

6.- El grupo de WhatsApp debera contener como integrantes a la persona coordinadora de
turismo social, a la persona Titular de la Subdireccion de Atencion a la Persona Mayor, a la persona
que designe la Direccién de Atencion Social y Comunitaria, a la persona Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencién Social, a las Profesionales en Servicios a Adultos
Mayores (PSAM) que acompanan el viaje y al Médico General de Visitas Domiciliarias que
estara presente durante el cobro y acompafara el viaje.
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7.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién Social, hacen referencia a los siguientes puestos:

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “A”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “B”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “C"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “D”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “E”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “F"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “G”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “H”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “I”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “)”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “K”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “L"
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “M”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “N”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “O”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “P”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “Q”
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Nombre del Procedimiento: Turismo Social Local.

Objetivo General: Otorgar recorridos turisticos gratuitos dentro de las 16 Alcaldias, con guia
turistica e ingreso a recintos en la Ciudad de México, favoreciendo a las personas mayores,
fomentando el esparcimiento, la cultura, educacion, el envejecimiento digno y activo, el
desarrollo humano, la equidad, la cohesién social y el respeto a sus derechos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Atencién | Envia a la Direccidn de Atencion Social y Comunitaria lhora
a la Persona Mayor el Formato de solicitud y catdlogo de viajes que
ofrece la Secretaria de Turismo de la Ciudad de
México.
2 Direccién de Atencién Recibe formato de solicitud y envia a las Jefaturas de 1dia
Social y Comunitaria Unidad Departamental de Atencién Social.
3 Jefatura de Unidad Recibe y entrega a la Direccién de Atencién Social y 1dia
Departamental de Comunitaria (Profesional en Servicios a Adultos
Atencidn Social Mayores).
4 Direccién de Atencién Recibe y consensa con el Circulo de Aprendizaje 1dia
Social y Comunitaria Socializacién y Saberes (CASSA) el recorrido y el dia.
(Profesional en Servicios | Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
a Adultos Mayores) Atencion Social.
5 Jefatura de Unidad Recibe solicitud, llena formato y envia a la Direccién 30
Departamental de de Atencién Social y Comunitaria. minutos
Atencién Social
6 Direccién de Atencién Recibe y concentra los viajes del mes siguiente 3 dias
Social y Comunitaria
7 Entrega a la Subdireccién de Atencién a la Persona 30
Mayor, una semana previa al inicio del mes. minutos
8 Subdireccién de Atencién | Recibe formatos de solicitud de viaje, coteja que no 2 dias
a la Persona Mayor se empalmen y el debido llenado de los formatos.
éLos formatos estan debidamente llenados?
NO
9 Remite los formatos a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Atencién Social, para su
correccion.
(Conecta con la actividad 5)
SI
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10 Envia y confirma a Secretaria de Turismo de la 1 hora
Ciudad de México la programacién mensual.
11 Realiza grupo de comunicacién (WhatsApp) para dar | 5 minutos
seguimiento del viaje local.
12 Recopila evidencia fotogréfica de la actividad. 1 hora
13 Recopila el nUmero de personas mayores y 1 hora
acompafnantes, dividido entre hombres y mujeres
para el informe semanal, mensual y anual.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles con 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 10 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Los formatos de solicitud de recorrido deberan estar debidamente llenados con el destino
elegido, con los datos de la Profesional de Servicios Adultos Mayores responsable y el punto
de encuentro donde los recogera el autobus asignado de Secretaria de Turismo de la Ciudad
de México asi como un mapa de la zona.

2.- Sélo hay 4 recorridos por semana, 2 en miércoles y 2 en viernes.

3.- Los formatos de solicitud de recorrido tendran que ser enviados al enlace de la Secretaria
de Turismo de la Ciudad de México a fin de que se programen.

4.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién Social, hacen referencia a los siguientes puestos:

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “A”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “B”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “C”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “D”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “E”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “F"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “G”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “H”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “I”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencidn Social “J”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “K”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “L”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “M”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “N”
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Nombre del Procedimiento: Protocolo de Atenciéon a la Violencia para las Personas
Mayores.

Objetivo General: Proporcionar a la Persona Mayor atencién, informacién, servicios y
canalizacion de acuerdo con el tipo de violencia detectada, a fin de promover el ejercicio y
respeto de sus Derechos Humanos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura Unidad Recibe el caso de posible violencia hacia la persona 2 dias
Departamental de mayor
Equidad y Atencién a la
Violencia
2 Solicita a la Direccién de Atencién Social y 1dia
Comunitaria realice una visita domiciliaria para el
llenado del formato Valoraciéon de Violencia a la
Persona Mayor (VVPM1).
3 Direccién de Atencion Recibe solicitud e instruye la realizacién de la visita 1 dia
Social y Comunitaria a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién
Social.
4 Jefatura de Unidad Recibe solicitud e instruye a la Direccién de Atencién 1dia
Departamental de Social y Comunitaria (Profesional en Servicios a
Atencién Social Adultos Mayores) de acuerdo con la Unidad
Territorial la visita domiciliaria.
5 Direccién de Atencién Recibe y programa visita. 1 hora
Social y Comunitaria
(Profesional en Servicios
a Adultos Mayores)
6 Realiza visita al domicilio 1dia
¢La Persona mayor fue localizada?
NO
7 Reprograma visita hasta por dos ocasiones, si 3 dias
después de la tercera vista no se localiza se informa
a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién
Social.
(Conecta con la actividad 5)
SI
8 Realiza el llenado del formato Valoraciéon de 1 hora
Violencia a la Persona Mayor (VVPM1).
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Informa y entrega formato a la Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién Social.

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencién Social

Recibe formato y entrega a la Direccién de Atencién
Social y Comunitaria.

1 dia

11

Direccion de Atencién
Social y Comunitaria

Recibe y entrega a la Jefatura Unidad Departamental
de Equidad y Atencién a la Violencia.

1 dia

12

Jefatura Unidad
Departamental de
Equidad y Atencidn a la
Violencia

Recibe y revisa los resultados de la Vvisita
domiciliaria.

1 dia

cLa Persona mayor fue localizada?

NO

(Conecta con el fin de procedimiento)

SI

13

Analiza si es victima de violencia.

1 hora

cLa persona mayor sufre violencia?

NO

(Conecta con el fin de procedimiento)

Sl

14

Canaliza a la persona mayor a la instancia adecuada
para resolver su caso.

1 dia

15

Elabora oficios de canalizacién a otras Instancias a
fin de continuar con la atencién de la persona mayor.

1 dia

16

Determina si se da seguimiento al caso o se da por
concluido.

1 dia

cDa seguimiento?

NO

17

Realiza nota informativa del motivo por el cual no se
da seguimiento.

1 hora

(Conecta con el fin de procedimiento)

SI

18

Recopila toda la informaciéon del mismo hasta su
conclusién.

1 dia

19

Realiza nota informativa con el motivo y da por
concluido.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles con 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- La Direccion de Atencidn Social y Comunitaria debe realizar la visita de manera prioritaria
a fin de dar veracidad de la denuncia y aplicar el documento de valoracion.

2.- Los tiempos de respuesta de cada Institucién para la atencion de las personas mayores,
alargaran o no los plazos para la finalizacidon de los casos.

3.- El deseo de las personas mayores, para continuar con el proceso del protocolo es parte
fundamental del proceso ya que de no ser asi, el protocolo se da por finalizado.

4.- Los casos pueden ser recibidos por el médulo de atencién central, médulos de las 16
Alcaldias, personal de campo de la Direccidn de Atencién Social y Comunitaria (Jefaturas de
Unidad Departamental de Atencién Social y Profesional de Servicios Adultos Mayores) o por
demanda ciudadana directa o indirecta al Instituto para el Envejecimiento Digno.

5.- Se realizan las atenciones a la persona mayor de acuerdo con la situacién:

a) Valoracién gerontoldgica.
b) Valoracidn geriatrica.
) Asesoria juridica.

d) Asesoria multidisciplinaria en conjunto con la Direccién de Atencién Social y
Comunitaria.

6.- Entodo momento la Jefatura Unidad Departamental de Equidad y Atencién a la Violencia,
maneja las gestiones del caso para documentar y generar un expediente personalizado de la
persona mayor.

7.- Las Profesionales en Servicios a Adultos Mayores podran reprogramar las visitas hasta
por dos ocasiones mas, si después de la tercera vista no se localiza, informaran a la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencién Social.

8.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Jefatura de
Unidad Departamental de Atencién Social, hacen referencia a los siguientes puestos:

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “A”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “B”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “C”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “D"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “E”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “F"”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “G”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “H"”
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Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “I”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “)”

Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “K”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “L"
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “M”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “N”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “O”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “P”
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social “Q”
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Objetivo General: Brindar visitas médicas domiciliarias para personas mayores dando
prioridad en situaciones de postracién, movilidad limitada, cuidados paliativos y estado
terminal, con enfoque interdisciplinario, integral y centrado en la persona.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccion de Atencion
Social y Comunitaria y
Coordinacion de Geriatria

Programa las visitas médicas domiciliarias y asigna
al personal que brindara la atencién.

20 min.

Coordinacién de Geriatria
(Médico General de
visitas domiciliarias) y
Direccion de Atencién
Social y Comunitaria
(Profesional en Servicios
a Adultos Mayores)

Revisa con el listado de la programacién asignada los
expedientes de las personas mayores que seran
visitadas ese dia, parte del médulo de atencién del
Instituto para el Envejecimiento Digno, se dirige al
domicilio de la primera persona mayor programada.

30 min.

Llega al domicilio de la persona mayor, presenta
identificacién, explica el motivo de la visita y solicita
la firma de consentimiento para ingresar al domicilio.

5 min.

¢Se obtiene el consentimiento de la persona
mayor para ingresar al domicilio?

NO

Abandona el domicilio y visita a la siguiente persona
mayor del listado de la programacién asignada.

20 min

(Conecta con la actividad 3)

SI

Ingresa al domicilio, realiza interrogatorio, el Médico
General de Visitas Domiciliarias continda con la
exploracién fisica y aplica la Valoracion Geriatrica
Integral (VGI).

1 hora

Propone plan de manejo integral, da indicaciones y
recomendaciones sobre los cuidados que debe tener
la persona mayor en el domicilio y, si se requiere,
expide una receta médica.

20 min

Programa una visita subsecuente, de acuerdo con el
estado de salud de la persona mayor, en caso de que
se requiera.

5 min
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8 Integra la informacién recabada en el expediente 10 min
clinico.
9 Resguarda la informacién recabada, programa las 30 min

visitas subsecuentes y anota toda la informacién en
el reporte de productividad al término de la jornada
laboral.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas con 10 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.- Debido a que la poblacién de personas mayores es muy heterogénea la atencion se basa
en la funcionalidad, por lo que el programa brindara atencién prioritaria a las personas con
problemas de movilidad, multimorbilidad, fragilidad, demencia, cuidados paliativos y de
terminalidad.

2.- Las Visitas Médicas Domiciliarias tienen por objetivo mejorar el cuidado de la salud de
las personas mayores en su domicilio, para lo cual se requiere de la supervisidon y asesoria de
personal capacitado con el propdsito de resolver los problemas de salud y dar elementos a la
familia para su cuidado cotidiano.

Las Visitas Médicas Domiciliarias para personas mayores se realizardn con enfoque
interdisciplinario, trabajando en conjunto con otros especialistas de las diferentes areas del
Instituto para el Envejecimiento Digno (INED), otros entes publicos o de la sociedad civil.

3.- Esta estrategia no pretende sustituir las hospitalizaciones cuando éstas se requieran, ni
el control periddico por parte de los médicos de primer contacto de los Centros de Salud, sino
complementarlos. La capacitacién, la educacién continua y la asesoria a los médicos y
cuidadores primarios, son la base del programa.

En trabajo conjunto con la Direccién de Atencién Social y Comunitaria, a través de sus
Jefaturas de Unidad Departamental de Atencién Social programa las visitas médicas de
primera vez en el domicilio y en la comunidad de la persona mayor, y asigna a la Profesional
de Servicios Adultos Mayores que acompafara al personal de la Coordinacion de Geriatria
(Médico General de Visitas Domiciliarias).

4.- La Coordinacién de Geriatria es la encargada de recibir la informacién derivada de las
Visitas Médicas Domiciliarias, analizar y reportar a la Direccidn Ejecutiva del Instituto para el
Envejecimiento Digno los avances y alcances obtenidos de manera mensual y trimestral.
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Las visitas médicas se brindan en forma preferencial a aquellas personas mayores que viven
en zonas de alta y muy alta marginacién, en situaciones de demencia, postracién, movilidad
limitada, cuidados paliativos y estado terminal.

Una vez programadas Las Visitas Médicas Domiciliarias de primera vez por parte de la
Direccion de Atencién Social y Comunitaria, el Médico General de Visitas Domiciliarias acudira
al domicilio de la persona mayor, siempre acompanado de la Profesional de Servicios Adultos
Mayores correspondiente, para facilitar su acceso y para favorecer la confianza de la persona
mayor.

Al llegar al domicilio por primera vez, se entrega el Consentimiento Informado de ingreso al
domicilio a la persona mayor o el familiar quien, conociendo esta actividad institucional,
deberd firmar si acepta o no que el personal médico adscrito al Instituto para el
Envejecimiento Digno ingrese a su domicilio para realizar una evaluaciéon médica.

El consentimiento informa sobre la evaluacidn médica, en donde la persona mayor, el familiar
y/o el cuidador primario estan enterados y aceptan que:

* La atencién que se va a otorgar sera correspondiente al primer nivel: control de
enfermedades crénicas que se puedan tratar en el domicilio, evaluacién del apego al
tratamiento, busqueda de reacciones adversas a los medicamentos y medidas generales
sobre un adecuado cuidado en el domicilio de la persona mayor.

* Se requiere del apoyo familiar para dar seguimiento al tratamiento y manejo de la
persona mayor.

* No se trata de visitas médicas para atender urgencias.

En caso de que se requiera trasladar a un hospital, el medio de transporte que se utilice
(ambulancia) y sus gastos seran cubiertos por la persona mayor, la familia y/o el cuidador,
segun el tipo de servicio contratado para su traslado por los proveedores del servicio.

Asimismo, se le informa que sus datos personales recabados estaran protegidos por la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la Ciudad de México
vigente y se le entregara una copia del Aviso de Privacidad que corresponda.

Si la persona mayor acepta, se le realiza una valoracién geriatrica integral; de acuerdo con
esta evaluacidn inicial se disefiara un programa de atencién en forma individual y en funcion
a las necesidades del paciente con enfoque centrado en la persona, lo que también
determinara la regularidad de las visitas.

La atencion en el domicilio deberd planearse en forma individual y dependerd de una
Valoracién Geriatrica Integral por parte del médico visitador, que incluira:

» Datos sociodemograficos
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* Estado funcional

* Estado mental

* Estado nutricional

*  Comorbilidad

* Sindromes geriatricos

* Evaluacion médica

* Red de apoyo familiar y marginalidad

Es responsabilidad de los médicos de visitas médicas domiciliarias determinar el nivel de
atencién que requiere la persona mayor considerando las condiciones en que se encuentre
al momento de la visita y al aplicar la valoracion geriatrica integral, asi como de informar a
la persona mayor y/o a su familiar y/o cuidador el resultado de la valoracién, tratamiento y
recomendaciones segun el plan de intervencién y seguimiento.

Las visitas médicas domiciliarias subsecuentes al domicilio de la persona mayor seran
programadas por el médico de visitas médicas domiciliarias y con el apoyo del personal de la
Direccion de Atencién Social y Comunitaria, la cual asignard a la Profesional de Servicios
Adultos Mayores que acompafiard al el Médico General de Visitas Domiciliarias.

La visita médica subsecuente da prioridad a los siguientes criterios de inclusion:

* Que la persona mayor sea disfuncional; que se define como: toda persona mayor que
califica dentro de la valoracién geriatrica integral con 3 0 menos en las Actividades Basicas
de la Vida Diaria y/o que no puedan trasladarse o ir a comprar y preparar alimentos de
acuerdo con las Actividades Instrumentadas de la Vida Diaria.

* Firma del consentimiento informado para ingresar al domicilio y para la evaluacién
médica subsecuente, por parte de la persona mayor y/o familiar responsable.

* Que la persona mayor presente alguna enfermedad crénica discapacitante, en cuidados
paliativos o de terminalidad.

Los distintos modelos de intervencién se proporcionaran en igualdad de condiciones para las
personas mayores, dando prioridad en situaciones de demencia, postracion, movilidad
limitada, estado paliativo, terminalidad, y aquellas personas que carezcan de seguridad
social.

En la visita médica subsecuente se revisa el estado de salud del paciente y se llevan a cabo
procedimientos como: algln tipo de curacion, cambio de prescripcion si fuese necesario,
supervision del apego al tratamiento, deteccién de efectos indeseables o reacciones adversas
y recomendaciones de rehabilitacién basica y se realiza el llenado de la Valoracion Integral
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en el Domicilio para Adultos Mayores (VIDAM). La comunicacidén con la familia, la informacion
y orientacion para el cuidado diario de la persona mayor es parte esencial de la visita médica.

5.- Cada persona mayor atendida, debera contar con un expediente que sera resguardado
en el lugar asignado por la Direccién de Atencién Social y Comunitaria, en donde se compilan
los resultados de la evaluacion integral inicial, manejo médico y no médico de cada visita,
complicaciones y metas de la atencion.

Asimismo, el Médico General de Visitas Domiciliarias al término de la jornada laboral, anotara
el nimero de visitas médicas domiciliarias realizadas e informara a través del reporte de
productividad (el cual incluye: dia, Alcaldia, sexo y edad por quinquenios) a la Coordinacion
de Geriatria y el niUmero de personas mayores atendidas.

Durante la valoracién médica domiciliaria, los Médicos Generales de Visitas Domiciliarias
realizardn exclusivamente actividades que competen a las acciones de prevencion,
diagnéstico y tratamiento de los padecimientos no considerados de urgencia.

6.- El tiempo total aproximado de ejecucion de la visita médica domiciliaria es de 90 min. El
tiempo de traslado entre los domicilios para realizar la visita médica domiciliaria es de 20 min
en promedio.

7.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 2 también intervendra la Direccién de
Atencion Social y Comunitaria (Profesional en Servicios a Adultos Mayores).
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Nombre del Procedimiento: Atencion gerontoldgica integral para las personas mayores.

Objetivo General: Identificar las necesidades de apoyo social de las personas mayores que
se encuentran en situacion vulnerable, para desarrollar acciones tendientes a recuperar y/o
fortalecer la realizacién de las actividades de la vida diaria con autonomia e independencia.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Gerontologia

Recibe la solicitud de atencién gerontoldgica de
distintas instituciones.

10 min

Coordinacién de
Gerontologia (Personal
Técnico Operativo)

Analiza la informacidon obtenida y el grado de
vulnerabilidad en la que se encuentra la persona
mayor.

10 min

¢Requiere de la Participacion del personal
Médico General de Visitas Domiciliarias y de la
Jefatura Unidad Departamental de Equidad y
Atencion a la Violencia?

NO

Programa fecha para la visita domiciliaria de
Atencién Integral Gerontoldgica solo con personal de
apoyo de la Coordinacion de Gerontologia.

30 min

(Conecta con la actividad 6)

SI

Realiza la solicitud de atencién via oficio a la
Coordinacién de Geriatria para la visita conjunta y asf
programar la visita.

1 hora

Coordinacion de
Gerontologia

Coordina al personal técnico operativo del drea para
las fechas programadas de las visitas domiciliarias.

45 min

Coordinacién de
Gerontologia
(Personal Técnico
Operativo)

Acude al domicilio para realizar la visita en la fecha
y hora indicada.

90 min

¢Se encuentra a la persona mayor?

NO

Deja una notificaciéon de la visita e informa a la
Coordinacién de Gerontologia.

15 min

Reprograma la visita.

10 min

(Conecta con la actividad 5)

SI
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Presenta identificacion el personal de apoyo, expone
el motivo de la visita y solicita el consentimiento de
la persona mayor o de su familiar, para la valoracion.

15 min

¢Se obtiene el consentimiento para la
realizacion de la valoracion?

NO

10

Deja el domicilio y realiza reporte.

90 min

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

11

Aplica las valoraciones gerontoldgicas

2 horas

12

Informa a la persona mayor, familia y/o persona que
cuida el resultado de la valoracién, asi como las
recomendaciones para mejorar funcionalidad vy
autonomia de la persona mayor.

40 min

13

Realiza la nota informativa u oficio a la instancia
solicitante ya sean de Gobierno u Organizaciones de
la Sociedad Civil y turna a la Coordinaciéon de
Gerontologia.

40 min

14

Coordinacién de
Gerontologia

Recibe nota informativa y evalla la situacién de la
persona mayor.

30 min

cRequiere otro tipo de intervencion?

NO

15

(Conecta con el fin del procedimiento)

SI

16

Elabora y envia oficio de solicitud de atenciéon a las
Instituciones de Gobierno u Organizaciones de la
Sociedad Civil para su intervencion.

3 horas

17

Solicita la contra referencia a las instancias de
Gobierno u Organizaciones de la Sociedad Civil, para
el sequimiento del caso.

3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 1 dia habil.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Lasinstancias que trabajan de manera conjunta con la Coordinacién de Gerontologia son
Instituciones de Gobierno, Asociaciones Civiles e Instituciones de Asistencia Privada.

2.- Las evaluaciones utilizadas son la Cédula de ldentificacion de Riesgos en personas
mayores y la Evaluacion de necesidades de apoyo social para personas mayores y recursos
existentes.

3.- Los formatos empleados para la evaluacion integran las areas cognitiva, depresion, redes
de apoyo, sobrecarga en la persona que cuida, barreras arquitectdnicas y la funcionalidad.

Diagrama de flujo
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Coordinadora de Gerontologia
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Puesto: Direccién Ejecutiva de Operacion y Desarrollo Institucional

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Articulo 182 Ter .- Corresponde a la Direccidon Ejecutiva de Operacién y Desarrollo

Institucional:

I.  Dar seguimiento al cumplimiento de las instrucciones dirigidas a las personas
servidoras publicas de la Dependencia, hasta concluir la encomienda, y elaborar los
informes correspondientes;

Il.  Dar seguimiento a los compromisos adquiridos por la Secretaria que deriven de
instrumentos juridicos y de normas, lineamientos, politicas, bases y sistemas de
supervision, control, seguimiento y evaluacién, en coordinaciéon con las Unidades
Administrativas adscritas a ésta, las que actuaran en el dmbito de su competencia;

.  Dar seguimiento al desarrollo y ejecucién de los proyectos estratégicos que tengan
encomendados las Unidades Administrativas de la Secretaria, y solicitar los informes
de avance y conclusion, con el fin de mantener informada a la persona Titular de la
Secretaria;

IV.  Expediry validar los tramites y asuntos de su competencia;

V.  Ejecutar acciones de vinculacidn y colaboracién con el Gobierno Federal en materia
de politica social, en beneficio de los habitantes de la Ciudad, incluyendo la
coordinacién de la planeacién, programacion y ejecucién de los recursos federales
gue le sean asignados a la Secretaria;

VI.  Representar a la persona Titular de la Secretaria, en las actividades convocadas por
el Gobierno Federal, tales como encuentros, foros, convenciones o cualquier otra
iniciativa que requiera la participaciéon y colaboracién de la Secretaria en lo
concerniente a bienestar e inclusién social; y

VII. Las demas que establezca este Reglamento y los ordenamientos legales vy
normatividad vigentes, asi como las que le confiera la persona Titular de la
Secretaria.
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Puesto: Subdireccién de Seguimiento a Operacion Interna

Funcion Principal: Implementar acciones que permitan dar seguimiento al
cumplimiento de las instrucciones dirigidas a las personas
responsables de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria.

Funciones Basicas:

° Recibir informes de las dreas que conforman la Secretaria, respecto a las actividades
que desarrollan en el ambito de su competencia.

° Elaborar instrumentos de medicién y procesos que permitan evaluar el grado de
cumplimiento de las instrucciones dirigidas a cada unidad administrativa.

° Formular mecanismos de control y seguimiento de los proyectos encomendados por
la persona Titular de la Secretaria a las areas de la dependencia.

° Emitir los informes dirigidos a la Direccidon Ejecutiva de Operacién y Desarrollo
Institucional respecto al avance del cumplimiento de las instrucciones dirigidas a las
personas titulares de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria, hasta haber
cumplido la encomienda.

Funcidn Principal: Dar seguimiento a los compromisos adquiridos por la Secretaria en
materia social, dentro del ambito de sus atribuciones, para evaluar
el grado de cumplimiento de cada uno de ellos.

Funciones Basicas:

° Analizar los instrumentos juridicos, de normas y lineamientos politicos, propuestos
por la Coordinaciéon de Proyectos Especiales, para dar seguimiento a los compromisos
adquiridos por la Secretaria.

° Compilar informacién de las personas titulares de las unidades administrativas
respecto a los compromisos adquiridos por la Secretaria en materia social, relacionados con
los temas de su competencia.

° Proponer a la Direcciéon Ejecutiva de Operaciéon y Desarrollo Institucional, los
sistemas para la supervision, control, seguimiento y evaluacién, que serviran para la
atencién de los compromisos de la Secretaria.
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° Mantener comunicacién con las unidades administrativas respecto de los sistemas
de supervisién, control, seguimiento y evaluacién de los compromisos de la Secretaria.

° Emitir informes dirigidos a la Direccidon Ejecutiva de Operacion y Desarrollo
Institucional respecto al avance del cumplimiento de los compromisos adquiridos por la
Secretaria.

Puesto: Coordinacion de Proyectos Especiales

Funcidn Principal: Supervisar la planeacion, programacién y avance de la ejecucién de
los recursos federales que le sean asignados a la Secretaria, para que
se ejerzan de manera éptima.

Funciones Basicas:

° Proponer los lineamientos para la programaciéon de la ejecucién de los recursos
federales.
° Coparticipar con la persona titular de la Direccion Ejecutiva de Operacion vy

Desarrollo Institucional en el andlisis de la ejecucidon de los recursos federales, para el
correcto ejercicio de los mismos.

° Elaborar la agenda tematica para apoyar en el seguimiento de los compromisos
adquiridos por la Secretaria, con el fin de verificar su cumplimiento o en su caso para
informar a la Direccién Ejecutiva de Operacion y Desarrollo Institucional de los asuntos
pendientes, para su atencion.

Funcion Principal: Coadyuvar y dar seguimiento a los proyectos estratégicos, asi como
a los proyectos especiales que se ejecuten en la Secretaria, para
gue se cumplan conforme a la normatividad.

Funciones Basicas:

° Estructurar la bitacora de seguimiento de los proyectos estratégicos que se ejecuten
a través de las unidades administrativas de la Secretaria, para informar a su superior
jerarquico el estado que guardan cada uno de estos.

° Supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos, para verificar que se realicen
conforme a lo programado.
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° Coordinar la ejecucién de los proyectos especiales que se encomienden a la
Direccién Ejecutiva de Operacién y Desarrollo Institucional, para que se efectien conforme
a los lineamientos y se logren los resultados planeados.
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DIRECCION GENERAL DE DERECHOS HUMANOS
Puesto: Direccion General de Derechos Humanos

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de
México.

Articulo 172 Bis.- Corresponde a la Direccion General de Derechos Humanos:

l. Promover e impulsar acciones enfocadas a difundir, garantizar, proteger y respetar
los derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales en especial a los grupos de
atencion prioritaria con la Administracién Publica de la Ciudad y con la poblacién en general;

Il. Participar de forma colaborativa en la creacién de condiciones de igualdad y no
discriminacion con las instancias correspondientes en el ambito de su competencia a efecto
de facilitar, garantizar el acceso y pleno disfrute a los derechos econémicos, sociales,
culturales y ambientales de los habitantes de la Ciudad;

I, Disenar, promover y ejecutar acciones en materia de diversidad sexual que tengan
por objetivo impulsar la inclusién y bienestar de todas las personas independientemente de
su orientacion sexual, expresién e identidad de género en la Administraciéon Publica de la
Ciudad;

V. Proporcionar a la Administracion Publica de la Ciudad acompafamiento y orientacion
eficaz en materia de derechos econémicos, sociales, culturales y ambientales;

V. Coordinar y promover con las diversas instituciones académicas y organizaciones de
la sociedad civil el establecimiento de convenios y/o acuerdos que fomenten los derechos
econdmicos, sociales, culturales y ambientales, de las personas LGBTTTI y de la poblacién en
general; y

VI. Las demas atribuciones conferidas por la persona titular de la Secretaria, asi como las
que expresamente le atribuyen este Reglamento y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos.
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Puesto: Direccion de Igualdad y Diversidad

Funcion Principal: Formular politicas y programas sociales que favorezcan la equidad,
reduzcan las desigualdades y eliminen los mecanismos de exclusién
social privilegiando el respeto a la diversidad sexual y de género.

Funciones Basicas:

° Asesorar a los érganos de la Administracion Publica y Alcaldias de la Ciudad de
México en el proceso del disefio de politicas, programas, proyectos y acciones que tengan
incidencia en el acceso y ejercicio pleno de derechos de las personas LGBTTTTI+.

° Crear rutas de trabajo con los érganos de la Administracion Publica y Alcaldias de la
Ciudad de México, a fin de adecuar y/o reorientar las acciones implementadas en materia
de igualdad y diversidad sexual.

Funcion Principal: Promover politicas, programas y acciones sociales con perspectiva
de respeto a la diversidad sexual con las instancias competentes del
Gobierno Federal y Local, las organizaciones sociales y las
instituciones de asistencia publica y privada, dirigidos a mejorar las
condiciones de vida de los habitantes de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Proponer estrategias de vinculacién con instancias publicas y Organizaciones de la
Sociedad Civil a fin de promover e incorporar el enfoque de los derechos humanos y de
diversidad sexual y de género en sus politicas, programas y acciones sociales.

° Establecer espacios de vinculacién especifica con las organizaciones de la sociedad
civil, para el andlisis de acciones afirmativas, medidas de igualdad o nivelaciéon para el
ejercicio de los derechos humanos de las personas LGBTTTTI+ que habitan y transitan por
la Ciudad de México.

Funcion Principal: Promover en el dmbito de su competencia los principios que
fomenten la equidad en la formulacion, ejecucion y evaluacién de las
politicas y programas de la Administracién Publica.
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Funciones Basicas:

° Promover estrategias de difusidon que informen sobre las realidades y problematicas
actuales de las personas LGBTTTTI+ para mejorar los procesos de disefio y adecuacion de
politicas, programas y acciones sociales.

° Coordinar estrategias de sensibilizacion en los érganos de la Administracion Publica
y las 16 alcaldias de la Ciudad de México para contribuir a la transversalizacion de los
derechos humanos de las personas de la diversidad sexual.

Funcion Principal: Proponer y apoyar la celebracién de convenios en el ambito de su
competencia, orientados a una adecuada informacién y capacitacién,
que tengan como fin propiciar la equidad e inclusién en la sociedad
respetando la diversidad sexual de los habitantes de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

° Programar la vinculacién estratégica con instituciones publicas y privadas, asi como
con las organizaciones de la sociedad civil para el disefio, implementacién, evaluacién y
seguimiento de una estrategia de capacitacion en materia de derechos humanos vy
diversidad sexual y de género.

° Coordinar acciones con las personas servidoras publicas para realizar convenios de
colaboracién con las instituciones a las que representan y que permitan vincular y coordinar
acciones a favor de las personas de la diversidad sexual y de género que habitan y transitan
por la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Proyectos

Funcion Principal: Verificar la instrumentacién de la politica publica, los programas,
proyectos y acciones en materia de igualdad y diversidad sexual y
de género para incidir en el ejercicio pleno de derechos de las
personas LGBTTTTI+.

Funciones Basicas:

° Desarrollar mesas de trabajo en torno a tematicas actuales y especificas para dar
seguimiento a la implementacion de la politica publica, programas, proyectos y acciones en
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materia de igualdad y diversidad sexual y de género, con los Entes publicos y Alcaldias de
la Ciudad de México.

° Emitir observaciones y recomendaciones en torno a la incidencia que tienen las
acciones reportadas por parte de los Organos de la Administracién Publica y Alcaldias de la
Ciudad de México en materia de igualdad y diversidad sexual y de género.

° Establecer los mecanismos de seguimiento a los proyectos implementados en torno
a la politica publica de igualdad y diversidad sexual y de género, asi como a aquellas
acciones reportadas a través de la Red Interinstitucional de Atencién a la Diversidad Sexual
(RIADS) y el Consejo de Derechos Humanos y Diversidad Sexual de las Alcaldias.

Funcion Principal: Proponer adecuaciones y mejoras a los programas, acciones vy
proyectos en materia de igualdad y diversidad sexual para incidir en
la atencién de las realidades y problematicas actuales de las
personas LGBTTTTI+ en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

o Asesorar a los Organos de la Administracién Publica y Alcaldias de la Ciudad de
México en el proceso de incorporacién y adecuacién de los programas, proyectos y acciones
que tengan incidencia en el acceso y ejercicio pleno de derechos de las personas
LGBTTTTI+.

° Generar rutas de trabajo con los Organos de la Administracién Piblica y Alcaldias de
la Ciudad de México, a fin de adecuar y/o reorientar las acciones implementadas en materia
de igualdad y diversidad sexual.

Funcion Principal: Proponer lineas de investigacion o dareas de conocimiento que
generen informacion sobre las realidades y problematicas actuales
de las personas LGBTTTTI+, para mejorar los procesos de disefo y
adecuacion de politicas, programas y acciones en la materia.

Funciones Basicas:

° Impulsar trabajos colaborativos y proyectos de investigacion con universidades,
instituciones académicas especializadas y especialistas, para desarrollar diagndsticos y
estudios en materia de derechos humanos y diversidad sexual y de género.

° Dar seguimiento a los acuerdos emanados de los foros y espacios de participacion
ciudadana realizados por la Direccién General de Derechos Humanos, con el fin de
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incorporar las problematicas identificadas en las agendas de trabajo de los Organos de la
Administracién Publica y Alcaldias de la Ciudad de México.

Puesto:  Subdireccion de Igualdad y Diversidad

Funcion Principal: Integrar e instalar mesas de trabajo interinstitucionales para abordar
agendas de igualdad, diversidad sexual y de género, y derechos
humanos de personas LGBTTTTI+ que permitan disefar,
implementar y dar seguimiento a las acciones de gobierno, politicas
publicas y actividades especificas, entre las que se encuentra la Red
Interinstitucional de Atencién a la Diversidad Sexual (RIADS).

Funciones Basicas:

° Facilitar el espacio para la realizacién de las mesas de trabajo interinstitucionales.
° Disefar las tematicas a abordar en la realizacién de las mesas.

° Convocar a las personas participantes de las mesas.

° Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las mesas.

Funcion Principal: Establecer espacios de vinculacién con las organizaciones de la
sociedad civil, para el analisis de acciones tendientes a la inclusidn,
la igualdad, diversidad sexual y de género, y al ejercicio de los
derechos humanos de las personas LGBTTITI+ al interior de

gobierno.
Funciones Basicas:
° Programar la vinculacién estratégica con instituciones publicas y privadas, asi como
con las organizaciones de la sociedad civil.
° Convocar a las personas participantes de las mesas.
° Facilitar el espacio para la realizacién de las mesas de trabajo, de discusion y de
debate.
° Establecer una articulacion con personas servidoras publicas para supervisar el

seguimiento de los acuerdos con las instituciones publicas.
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° Disenar, elaborar y proponer tematicas y estrategias especificas en torno a las
necesidades planteadas en las mesas de trabajo, de discusién y de debate.

Funcion Principal: Elaborar y proponer un plan de trabajo en materia de igualdad y
derechos humanos de las personas LGBTTTTI+ para contribuir a la
visibilizacion de éstas, en las 16 Alcaldias de la Ciudad de México,
tales como el Consejo de Derechos Humanos y Diversidad Sexual de
las Alcaldias de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Programar y supervisar las acciones y la vinculacién estratégica con las 16 Alcaldias
de la Ciudad de México para garantizar los derechos humanos de las personas de la
diversidad sexual.

° Proponer la estrategia de vinculacién con instancias publicas y Organizaciones de la
Sociedad Civil a fin de promover el analisis, la reflexidon y la concientizacion de los derechos
humanos de las personas de la diversidad sexual.

° Elaborar y proponer un plan de trabajo en materia de derechos humanos para
contribuir a la concientizacion de la poblacién en general.

Funcion Principal: Supervisar la implementaciéon y el seguimiento de propuestas
colaborativas de las personas servidoras publicas LGBTTTTI+ en el
Gobierno de la Ciudad de México en materia de igualdad, diversidad
sexual y de género.

Funciones Basicas:

° Disenar y ejecutar actividades con perspectiva de derechos humanos dirigida a
personas servidoras publicas.

° Integrar las acciones de sensibilizacién en los Organos de la Administracién Publica
y las 16 alcaldias de la Ciudad de México para contribuir a la transversalizacion de los
derechos humanos de las personas de la diversidad sexual.

° Participar de forma colaborativa en creacidon de espacios seguros y colaborativos
para las personas de la diversidad sexual en los Organos de la Administracién Publica de la
Ciudad de México correspondientes, en el ambito de su competencia, a efecto de facilitar,
garantizar el acceso y pleno disfrute a los derechos humanos de estas personas servidoras
publicas.
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° Disefiar, promover y ejecutar acciones con enfoque de diversidad sexual que tengan
por objetivo impulsar los derechos humanos de las personas de la diversidad sexual en la
administracion publica local.

Funcion Principal: Planear y promover eventos de discusidon y propuestas de politica
publica, acciones de gobierno y acciones afirmativas mediante la
politica de Gobierno Abierto, con enfoque de igualdad, diversidad
sexual y de género, y derechos humanos para las personas
LGBTTTTI+, entre organizaciones de la sociedad civil, personas
investigadoras de la academia y Organos de la Administracin
Publica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Facilitar el espacio para la realizacién de mesas de trabajo, debate y discusion, foros,
coloquios, congresos y encuentros, entre otros, asi como convocar a las personas
participantes.

° Disefar las tematicas a abordar en las mesas de trabajo, debate y discusién como
foros, coloquios, congresos y encuentros, entre otros.

° Disefar las acciones en materia de igualdad y diversidad sexual en coordinacion con
los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

° Facilitar los procesos de formulacién y elaboracion de propuestas para la
implementacion de acciones afirmativas, medidas de nivelacién y de inclusién y otras
acciones necesarias para la garantia de los derechos humanos de las personas de la
diversidad sexual.

° Consolidar espacios de participacidn entre las organizaciones de la sociedad civil y
la academia con trabajo en diversidad sexual para la creacién de proyectos y lineas de
investigacion y analisis.

Puesto: Direccion de Promocién y Formacién

Funcidn Principal: Proponer mecanismos de coordinacion institucional para el
seguimiento a la accién gubernamental y acorde a los derechos
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humanos en la Ciudad de México para la implementacion vy
seguimiento de politicas sociales.

Funciones Basicas:

° Coparticipar en mesas de trabajo interinstitucional con el fin de transversalizar los
derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales en espacios de colaboracion.

° Proponer espacios de trabajo interdisciplinario e interinstitucional para contribuir a
la coordinacién interinstitucional que permita la inclusién transversal e interseccional de los
derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales en las dependencias y sus
acciones, estrategias y programas implementados y gestionados.

° Planear el seguimiento metodoldgico interinstitucional a la accién gubernamental.

Funcion Principal: Promover y divulgar las acciones enfocadas a los derechos
econdémicos, sociales, culturales y ambientales en especial a los
grupos de atencion prioritaria.

Funciones Basicas:

° Proponer acciones y estrategias para la promocién de los Derechos Econdémicos,
Sociales, Culturales y Ambientales (DESCA).

° Planear el seguimiento a las acciones enfocadas a los Derechos Econdmicos,
Sociales, Culturales y Ambientales (DESCA).

° Dirigir las actividades de formacién y promocién en especial hacia los grupos de
atencion prioritaria.

Funcion Principal: Contribuir con perspectiva de género y enfoque de derechos
humanos, a la generaciéon de actividades de capacitaciéon y de
formacién, que permitan adquirir, reforzar o potencializar los
derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales.

Funciones Basicas:

° Promover actividades de formacion y sensibilizacion sobre los Derechos Econdmicos,
Sociales, Culturales y Ambientales (DESCA).
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° Asesorar y colaborar interinstitucionalmente para que los talleres que se imparten
en las dependencias gubernamentales cuenten con una perspectiva de género y enfoque
de derechos humanos.

° Programar y planear el seguimiento de dichos procesos a través de un
acompafiamiento interinstitucional y el fortalecimiento de procesos de colaboracién y
coadyuvancia.

Funcion Principal: Supervisar la planeacién, disefio y ejercicio de proyectos de
formacion en Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales vy
Ambientales que permitan elevar la calidad de vida de los grupos
prioritarios en la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Planear a través del andlisis de necesidad y juntas de objetivos el seguimiento para
los procesos de disefio y ejercicio de proyectos en formaciéon de Derechos Econdémicos,
Sociales, Culturales y Ambientales mediante un modelo de gestién operativa.

° Establecer los lineamientos minimos para cada proceso de planeacién, disefio,
ejercicio y seguimiento.

° Designar funciones, actividades y tareas especificas de coordinacién, operacién y
gestion de los proyectos en formacién de Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y
Ambientales para la ejecucién del disefio, ejercicio y seguimiento.

Funcion Principal: Establecer y concretar coordinaciones con otras Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico
Operativo de la Secretaria en actividades requeridas para el
cumplimiento de los programas y las acciones enfocadas a los
derechos econdmicos, sociales, culturales y ambientales.

Funciones Basicas:

° Contribuir con las otras Unidades para el mejor desarrollo de las mismas a partir de
una perspectiva de género y enfoque en derechos humanos.

° Dar seguimiento a través de acompafamiento técnico y metodoldgico al
cumplimiento de los programas y acciones enfocadas a los derechos econdmicos, sociales,
culturales y ambientales.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de Derechos

Funcion Principal: Desarrollar proyectos de promocién y difusién de los derechos
humanos con la ciudadania y al interior del Gobierno de la Ciudad de

México.
Funciones Basicas:
° Coordinar la investigacién, el planteamiento del marco, planeacién y gestion de los
participantes para los proyectos.
° Disefiar materiales para la promocién de los derechos.
° Desarrollar e implementar la logistica necesaria para los proyectos de promocién y
difusion.
° Dar seguimiento a los proyectos a través de la aplicacién de instrumentos de

evaluacion cualitativa y cuantitativa para la entrega de resultados y mejora de proyectos.

Puesto:  Subdireccién de Formacion y Capacitacion

Funcion Principal: Propiciar la vinculaciéon estratégica interinstitucional entre los
érganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México para
generar procesos de capacitacion y formaciéon en materia de
Derechos Humanos.

Funciones Basicas:

° Definir entre los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
aquellas poblaciones y organizaciones que se ven afectadas directa o indirecta por el
desarrollo de actividades y programas, para generar vinculacién estratégica.

° Generar las caracteristicas de los grupos de interés entre los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

° Generar convenios para establecer la relacién interinstitucional con los Organos de
la Administracién Publica de la Ciudad de México, con quienes se establezca vinculacion
estratégica.

° Contribuir al seguimiento de los convenios establecidos con los otros érganos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.
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Funcién Principal: Proporcionar acompafiamiento a los Organos de la Administracién
Publica de la Ciudad de México, en sus necesidades especificas
relacionadas con la atencién a grupos de atencidn prioritaria desde
un enfoque en Derechos Humanos.

Funciones Basicas:

° Asesorar a los casos vinculados a la vulneracién / violacién de Derechos Humanos
referidos por los 6rganos de la Administracidn Publica de la Ciudad de México, con el fin de
contribuir en la garantia de los Derechos Humanos de la ciudadania y de los grupos de
atencion prioritaria.

° Proporcionar orientacién y canalizacién adecuada de los casos referidos por parte
de los diferentes Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México con el
objetivo de brindar una mejor aplicacién y cumplimiento de los protocolos de atencién y
vigilancia en materia de Derechos Humanos conforme a las competencias de cada uno de
ellos.

° Colaborar con el seguimiento de los casos mediante reuniones y/o la revision de las
recomendaciones emitidas a fin de conocer si se realizé un cumplimiento adecuado de las
acciones emitidas para garantizar el pleno disfrute de los Derechos Humanos de la
ciudadania en general y de los grupos de atencién prioritaria en la Ciudad de México.

Funcion Principal: Colaborar en el fortalecimiento y desarrollo de los conocimientos,
habilidades, actitudes y valores, desde un enfoque de derechos de
las personas servidoras publicas del Gobierno de la Ciudad de México
a través de programas de formacién y capacitacién en materia de
Derechos Humanos.

Funciones Basicas:

° Coordinar y supervisar la aplicacion de diagnésticos que permitan conocer la
situacion de las diferentes realidades dentro del Gobierno de la Ciudad de México, esto con
el fin de contar con los instrumentos para la orientacidon y puesta en acciéon de programas
en materia de Derechos Humanos.

° Disefar programas de sensibilizacién y formacion en materia de Derechos Humanos
dirigido a personas servidoras publicas del Gobierno de la Ciudad de México.
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° Implementar programas de formacién y sensibilizacion en materia de Derechos

Humanos, dirigidos a personas servidoras publicas que laboran en el Gobierno de la Ciudad
de México.

° Dar seguimiento y evaluar los resultados de los programas implementados, asi como
las posibles limitaciones, beneficios y puntos de mejora.
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DIRECCION GENERAL DE INCLUSION SOCIAL

Puesto: Direccion General de Inclusidon Social

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 174.- Corresponde a la Direccién General de Inclusién Social:

l. Formular, promover y ejecutar politicas y programas sociales que favorezcan la
inclusién, el bienestar de todas las personas en sus distintas etapas de vida, que reduzcan
las desigualdades y eliminen las dindmicas de exclusién social de los grupos de atencién
prioritaria;

Il. Promover politicas, programas y acciones sociales dirigidos a mejorar las condiciones
de vida de los grupos de atencién prioritaria; en colaboracién con las instancias competentes
del Gobierno Federal y Local, las organizaciones sociales, grupos Ciudadanos vy
organizaciones de la sociedad civil,

I, Proponer y apoyar la celebracién de convenios en el ambito de su competencia,
orientados al desarrollo de los grupos de atencién prioritaria, que tengan como fin propiciar
la equidad e inclusién en la sociedad;

V. Coordinar y orientar la instrumentacién de las politicas dirigidas a nifias y nifos,
jovenes y personas mayores, en condicion de vulnerabilidad;

V. Disefiar, instrumentar, supervisar y evaluar el Sistema General de Bienestar Social de
la Ciudad de México, conforme lo establece la Ley de la materia;

VI. Promover y prestar servicios sociales en el Ciudad de México;

VILI. Proponer los lineamientos, normas y modelos de atencién basicos que deben regir la

operacion y funcionamiento de las instalaciones y demas infraestructura destinada a los
servicios sociales a cargo de las Alcaldias y otros érganos del Gobierno;

VIII.  Administrar y operar los establecimientos de prestacién de servicios sociales del
gobierno del Ciudad de México;
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IX. Promover la creacion de diversos mecanismos de financiamiento publico y privado
que permitan fortalecer los servicios sociales, deducibles de impuestos;
X. Fomentar y apoyar a las asociaciones, sociedades civiles y demas entidades privadas,

cuyo objeto sea la prestacién de servicios sociales y en su caso, evaluar sus programas sin
perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a otras Dependencias; y

XI. Prestar asistencia juridica y orientacién social a los sujetos beneficiarios de los
servicios sociales.

XIL. Coordinar las politicas de mejoramiento barrial y comunitario del Gobierno de la
Ciudad de México en el ambito territorial, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Xlll.  Disefar y operar estrategias y acciones para el fortalecimiento del tejido social
mediante mecanismos de informacién, formacion y capacitacion ciudadana y comunitaria; y

XIV.  Las demas atribuciones conferidas por la persona titular de la Secretaria, asi como las
que expresamente le atribuyen este Reglamento y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestiéon B

Funcion Gestionar la correspondencia de entrada y salida de la Direccién
Principal: General de Inclusién Social.

Funciones Basicas:
° Revisar la recepcion de la correspondencia de entrada de la Direccién General de
Inclusién Social.

° Tramitar la correspondencia de salida de la Direccién General de inclusién Social.

° Compilar la correspondencia de entrada y salida de la Direccién General de
Inclusién Social.

o Integrar el archivo de la Direccién General de inclusion Social.
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Funcion Coordinar el manejo archivistico del COTECIAD en la Direccidn

Principal: General de Inclusion Social.

Funciones Basicas:
° Implementar los procesos documentales del COTECIAD de la Direccion General de
inclusion Social.

° Programar grupos de trabajo para asegurar el buen funcionamiento archivistico de
la Direccién General de Inclusién Social.

) Comunicar los acuerdos de las sesiones ordinarias del COTECIAD a la Direccion
General de Inclusién Social.

Funcidn Organizar la Programacién del Calendario de Metas por Actividad
Principal: Institucional (CAMAI)

Funciones Basicas:
° Organizar la informacion enviada por las areas respecto al avance de metas de los
Programas de la Direccion General de inclusién Social.

° Procesar la Informacién de los avances de metas de los Programas de la Direccién
General de Inclusién Social.

° Integrar el Calendario de Metas por Actividad Institucional.

Funcion Administrar las actividades del personal adscrito a la oficina de la
Principal: Direccion General de Inclusion Social.

Funciones Basicas:
° Asignar las actividades del personal adscrito a la oficina de la Direccién General de
Inclusién Social de acuerdo a las cargas de trabajo y naturaleza de las mismas.

° Tramitar la autorizacion de cualquier curso administrativo y/o solicitud
correspondiente al personal adscrito a la oficina de la Direccién General de Inclusion
Social.

° Actualizar periddicamente las actividades del personal adscrito a la oficina de la
Direccién General de Inclusién Social, en funcién de las necesidades de la misma.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacion y Coordinacién

Funcion Principal: Apoyar a la persona titular de la Direccién General de Inclusién Social
en la coordinacion de sus unidades administrativas para la atencién
de los asuntos especificos relativos a su competencia.

Funciones Basicas:

° Participar en las mesas de trabajo indicadas por la persona titular de la Direccion
General de Inclusidn Social, para la revisién del avance y seguimiento de la operacién de
los programas, acciones y servicios sociales a su cargo y actividades propias de cada una
de sus areas.

° Proponer y elaborar los oficios para firma de la persona titular de la Direccién
General de Inclusién Social para encomendar y solicitar informacion de actividades
especificas relativas a la operacién e implementacién de programas o acciones y servicios
sociales a cargo de sus areas.

° Integrar y sistematizar la informacién generada por sus areas para la atencién de
requerimientos e informes solicitados por autoridades judiciales o administrativas, y en su
caso para la certificacion de la informacién y turno a la autoridad requirente.

° Participar en las reuniones de trabajo indicadas por la persona titular de la Direccién
General de Inclusién Social con sus Unidades Administrativas para la revisién del avance y
seguimiento de la operacién e implementacién de los programas, acciones y servicios
sociales a su cargo y actividades administrativas propias de cada area.

° Participar en las sesiones de los Comités o Consejos de la dependencia indicados
por la persona titular de la Direccién General de Inclusién Social.

° Atender los demas asuntos especiales y relevantes que le atribuya expresamente la
persona titular de la Direccién General de Inclusién Social.

Funcidn Principal: Tramitar la informacién y documentos generados por las Unidades
Administrativas de la Direccién General de Inclusion Social, para el
cumplimiento de las obligaciones y atencién de requerimientos en
materia de transparencia y protecciones de datos personales.

151 de 459



(o]
Qﬁo GOBIERNO DE LA

o
. 2 (o] .
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL
o

o
WANGAL ABMINISTRATIVO),
DIt MG anetar te At ﬁ t: 9(311 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Funciones Basicas:

° Participar en la atenciéon de las obligaciones en materia de transparencia y
proteccién de datos personales como enlace de la Direccién General de Inclusion Social y
la Unidad de Transparencia.

° Gestionar ante las Unidades Administrativas de la Direccion General de Inclusién
Social responsables de generar la informacién, los requerimientos en materia de
informacién publica y datos personales turnados por la Unidad de Transparencia.

° Procesar la informacién proporcionada por las Unidades Administrativas para la
atencién a los requerimientos en materia de informacién publica y datos personales y
proponer a la Direccién General de Inclusidn Social la respuesta para remitirla a la Unidad
de Transparencia.

° Atender las Sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Transparencia
encomendadas por la persona titular de la Direccidon General de Inclusién Social.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Coinversidon para la Inclusién y el
Bienestar Social

Funcion Operar los programas de Coinversién con Organizaciones Civiles con
Principal: actividades de Desarrollo Social que permitan fortalecer servicios
sociales en la Ciudad de México

Funciones Basicas:

° Asegurar que las Reglas de operacién y Convocatoria de los Programas de
Coinversién con Organizaciones Civiles con actividades de Desarrollo Social que permitan
fortalecer servicios sociales, se apliquen correctamente.

° Verificar que los proyectos ingresados a los programas cumplan con los requisitos
establecidos en las reglas de operacién correspondiente.

° Supervisar el proceso de seguimiento que acompafa los trabajos y proyectos
seleccionados en el programa.

° Supervisar que los recursos asignados sean comprobados de manera correcta.

° Elaborar los reportes requeridos por la Direccidon General de Inclusién Social.
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Funcion Administrar el registro de las organizaciones civiles con actividades
Principal: de Desarrollo Social en la Ciudad de México
Funciones Basicas:
° Supervisar el proceso de registro de las Organizaciones Civiles que llevan a cabo
actividades de desarrollo social en la Ciudad de México.
° Asesorar técnicamente a las organizaciones de la sociedad civil interesadas en

inscribirse en el Registro de Organizaciones Civiles del Distrito Federal (ahora Ciudad de
México).

° Mantener actualizado y publicado el Registro de Organizaciones Civiles del Distrito
Federal (ahora Ciudad de México).

° Supervisar la elaboracion de la Constancia de Registro.

Funcion Supervisar las actualizaciones del Registro de Organizaciones Civiles
Principal: del Distrito Federal ahora Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Supervisar que la actualizaciéon de informacién de las organizaciones civiles se
realice conforme a las disposiciones de la Ley de Fomento para las Actividades de
Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal y el Reglamento de la
Ley de Fomento para las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del
Distrito Federal.

° Verificar el cumplimiento de las obligaciones estipuladas para las Organizaciones
Civiles hacia el Registro de Organizaciones Civiles de acuerdo con la Ley de Fomento para
las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal y su
reglamento.

° Verificar que los expedientes de las Organizaciones Civiles que conforman el
Registro de las Organizaciones Civiles se encuentren actualizados.

° Supervisar el proceso de actualizacion de las Organizaciones Civiles.

Funcion Supervisar el tramite de Constancia a Organizaciones Civiles que
Principal: realizan Actividades de Desarrollo Social.
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Funciones Basicas:

° Revisar que la solicitud de constancia que presentan las Organizaciones Civiles
cumpla con lo establecido en Resolucion por la que se validan los Lineamientos que
deberan cumplir las Organizaciones Civiles para obtener la Constancia con la que se
acreditaran los supuestos necesarios para el otorgamiento de la reduccion prevista en el
Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.

° Asegurar la recepcién de los documentos que amparan la solicitud de constancia y
que estos cumplan con las caracteristicas descritas en la Resolucién por la que se validan
los Lineamientos que deberdn cumplir las Organizaciones Civiles para obtener la
Constancia con la que se acreditaran los supuestos necesarios para el otorgamiento de la
reduccién prevista en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México especificadas para impuesto.

° Validar el dictamen de las Actividades de Desarrollo Social a través de la revision
de la Balanza, estados financieros auditados por contador certificado y al informe de
actividades de Desarrollo Social.

) Solicitar a la Direccién General de Inclusion Social la emisidon de la Constancia a las
Organizaciones Civiles a fin de acceder a los beneficios fiscales sefialados en el Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Registro y Deducciones a Organizaciones
de la Sociedad Civil

Funcion Registrar a las Organizaciones Civiles con Actividades de Desarrollo
Principal: Social en la Ciudad de México

Funciones Basicas:

° Administrar el Registro de Organizaciones Civiles del Distrito Federal (ahora Ciudad
de México) conforme a la Ley de Fomento para las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles del Distrito Federal y el Reglamento de la Ley de Fomento para las
Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal.

° Proporcionar informacién técnica a las Organizaciones Civiles interesadas en
inscribirse en el Registro de Organizaciones Civiles del Distrito Federal ahora Ciudad de
México.
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° Actualizar la Base de Datos del Registro de Organizaciones Civiles.
° Integrar los expedientes de las Organizaciones Civiles inscritas en el Registro de

Organizaciones Civiles, respecto a la documentacién proporcionada por las Organizaciones
Civiles.

Funcion Actualizar el Registro de Organizaciones Civiles
Principal:

Funciones Basicas:

° Recibir y analizar la informacién que Organizaciones Civiles presenten y que esta
cumpla con lo estipulado en la Ley de Fomento para las Actividades de Desarrollo Social de
las Organizaciones Civiles del Distrito Federal y el Reglamento de la Ley de Fomento para
las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal.

° Revisar documentalmente el cumplimiento de las obligaciones con el Registro de
Organizaciones Civiles del Distrito Federal ahora Ciudad de México, estipuladas conforme
la Ley de Fomento para las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles
del Distrito Federal y su Reglamento.

° Gestionar ante la Jefatura de Unidad Departamental de Coinversién para la Inclusion
y el Bienestar Social la validacion de los tramites requeridos por las Organizaciones Civiles
para llevar a cabo su actualizacién.

Funcion Elaborar la Constancia de Organizaciones Civiles que realizan
Principal: Actividades de Desarrollo Social para obtener beneficios fiscales.

Funciones Basicas:

° Proporcionar informacion técnica dirigida a las Organizaciones Civiles que
desarrollan Actividades de Desarrollo Social para acceder a los beneficios fiscales.
° Verificar que la documentacién recibida de las Organizaciones Civiles que ampara

la solicitud de constancia cumpla con las caracteristicas descritas en los lineamientos
internos vigentes.

° Elaborar y revisar el Analisis Financiero a través del informe de actividades por las
que sustentan las Organizaciones Civiles sus Actividades de Desarrollo Social.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento a Programas de Coinversién
para la Inclusién y el Bienestar Social.

Funcion Reportar el programa de Coinversidén con Organizaciones Civiles con
Principal: actividades de Desarrollo Social que permitan fortalecer servicios
sociales en la Ciudad de México

Funciones Basicas:

° Revisar que las reglas de operacion y convocatoria de los Programas de Coinversion
con Organizaciones Civiles con actividades de Desarrollo Social que permitan fortalecer
servicios sociales en la Ciudad de México se apliquen en los proyectos que resulten
ganadores.

° Analizar que los proyectos ingresados al programa cumplan con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacion.

° Controlar el proceso de seguimiento que acompafa los trabajos y proyectos
seleccionados en el programa.

° Elaborar los reportes requeridos por la Jefatura de Unidad Departamental de
Conversién para la Inclusién y el Bienestar Social.

Funcidn Organizar los programa de Coinversion con Organizaciones Civiles
Principal: gue permitan fortalecer servicios sociales

Funciones Basicas:

° Comprobar las necesidades de capacitacién y/o asesoria del personal y de las
Organizaciones Civiles.

° Impartir la capacitacién a las organizaciones civiles interesadas en ingresar
proyecto a los programas de Coinversién con Organizaciones Civiles con actividades de
Desarrollo Social que permitan fortalecer servicios sociales en la Ciudad de México.

° Orientar con el proceso de gestidn a las organizaciones interesadas en participar en
los programas de Coinversion con Organizaciones Civiles con actividades de Desarrollo
Social que permitan fortalecer servicios sociales en la Ciudad de México.

° Organizar las visitas a las organizaciones beneficiarias del programa.

° Realizar y reportar las visitas de seguimiento de las organizaciones civiles
beneficiadas del programa.
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Funcidn Dar seguimiento a la participacién de las Organizaciones Civiles en
Principal: atencion a los ejes establecidos en las Reglas de Operacion del
programa.

Funciones Basicas:

° Proporcionar las Reglas de Operacién y Convocatoria del Programa Fondo para la
Inclusién y el Bienestar Social a las organizaciones Civiles.

° Realizar los informes internos y externos sobre los avances y resultados que se
generen en el Programa.

° Comunicar a la Jefatura de Unidad Departamental de Coinversién para la Inclusién
y el Bienestar Social, las organizaciones beneficiarias que no cumplan con lo establecido
en el convenio.

Funcion Adecuar en atencién a las instrucciones de la Jefatura de Unidad
Principal: Departamental de Coinversién para la Inclusién y el Bienestar Social,
y revisar el funcionamiento de los Programas.

Funciones Basicas:

° Compilar la informacién de las organizaciones civiles beneficiarias de los Programas
de Coinversidon con Organizaciones Civiles con actividades de Desarrollo Social que
permitan fortalecer servicios sociales en la Ciudad de México.

° Adecuar la informacién de las organizaciones de la sociedad civil beneficiarias de
los Programas de Coinversiéon con Organizaciones Civiles con actividades de Desarrollo
Social que permitan fortalecer servicios sociales en la Ciudad de México para su gestién en
la Jefatura de Unidad Departamental de Coinversién para la Inclusién y Bienestar Social.

° Orientar el cumplimiento de las obligaciones marcadas en el Programa.

° Procesar las observaciones que presenta la Jefatura de Unidad Departamental de
Coinversidn para la Inclusidn y el Bienestar Social para su registro, reporte o seguimiento
del Programa.

157 de 459



o i i o ﬁo GOBIERNO DE LA
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o
(MANGAL ABMINISTRATIVOL | . b

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Puesto: Coordinacion de Emergencia Social
Funcidn Contribuir al bienestar y al respeto de los derechos sociales de las
Principal: personas y las familias en estado de vulnerabilidad derivado de una

situaciéon de emergencia social provocada por un fenémeno social o
natural, mediante la gestién administrativa para la atencién de sus
necesidades bdsicas, prioritariamente de la poblacién de nifas,
ninos, adolescentes, mujeres, personas adultas mayores, personas
con discapacidad y personas indigenas.

Funciones Basicas:

° Coordinar al personal para la recopilaciéon de la informacién de la poblacién en
estado de vulnerabilidad derivado de una emergencia social provocada por un fendmeno
social o natural, asi como de las necesidades basicas o servicios sociales requeridos.

° Compilar la informacién recabada de poblacién en estado de vulnerabilidad
producida por una emergencia social o natural, las necesidades y los servicios sociales
necesarios para contribuir con el bienestar de la poblacién afectada.

° Intervenir en las gestiones administrativas necesarias para hacer llegar los servicios
sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, y en su caso la entrega de los
bienes, apoyos en especie o econdmicos necesarios para la atencién de las necesidades
bdasicas de las personas afectadas por situacién de emergencia social o natural.

Funcidn Participar en los procedimientos de supervisién y vigilancia de los

Principal: programas o acciones y los servicios sociales de la Direccidon General
de Inclusién Social, mediante la practica de visitas de supervisién o
monitoreo que favorezcan las condiciones necesarias para la
atencion prioritariamente de la poblaciéon de nifas, nifios,
adolescentes, mujeres, personas adultas mayores, personas con
discapacidad, personas indigenas y personas en estado de
vulnerabilidad producida por una emergencia social o natural.

Funciones Basicas:
° Coordinar al personal para la realizacion de las visitas de monitoreo o supervision
de los programas o acciones y los servicios sociales.
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° Supervisar el cumplimiento de la normatividad que regula la operaciéon de los

programas o acciones y servicios sociales a cargo de la Direccion General de Inclusién

Social.

° Determinar las areas de oportunidad derivadas de las visitas de monitoreo o
supervision realizadas.

° Proponer, para su aprobacion, a la Direccion General de Inclusién Social, medidas
para el desarrollo de las areas de oportunidad detectadas.

° Supervisar el cumplimiento e implementacién de las medidas ordenadas por la
Direccién General de Inclusién Social.

Puesto:  Coordinacién de Migrantes

Funcion Participar en el disefio, ejecucién, evaluacién y vigilancia de las

Principal: politicas publicas y programas sociales en materia de hospitalidad,
interculturalidad, movilidad humana y atencién a migrantes en la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Coordinar la atenciéon a las personas migrantes internacionales, sujetas de
proteccién internacional, migrantes capitalinas retornadas, asi como migrantes internas
desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad de México y capitalinas migrantes en el
extranjero y sus familias, mediante la prestacién de servicios de orientacion, asesoria y
canalizacidn, para garantizar el ejercicio de sus derechos.

° Proponer e implementar programas sociales de subsidios, estimulos, apoyos y
ayudas en materia de hospitalidad, interculturalidad, movilidad humana y atencién a
personas migrantes y sus familias para disminuir las brechas de desigualdad de la
poblacién migrante en la Ciudad de México.

° Supervisar la integracién del Padron de huéspedes y migrantes en retorno de la
Ciudad de México, como instrumento de politica publica de atencién y seguimiento, para la
promocion del ejercicio de los derechos de las personas migrantes, sujetas de proteccion
internacional y migrantes capitalinas retornadas.
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° Emitir y suscribir las Constancias de inscripcion al Padrén de huéspedes y migrantes

en retorno de la Ciudad de México a las personas solicitantes que cumplan con los
requisitos.

Funcion Coadyuvar en la promocion de los derechos de las personas

Principal: migrantes internacionales, sujetas de proteccién internacional,
migrantes capitalinas retornadas, asi como migrantes internas
desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad de México y
capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias para lograr la
inclusion de esta poblacién.

Funciones Basicas:

o Emitir opiniones técnicas a las dependencias de la Administracién Publica de la
Ciudad de México para promover los derechos de las personas migrantes internacionales,
sujetas de proteccién internacional, migrantes capitalinas retornadas, asi como migrantes
internas desplazadas, por medio de los programas, tramites y servicios que operen.

° Contribuir a la creacién de acciones institucionales en la Administracién Pdblica de
la Ciudad de México para la promocion, salvaguarda, tutela y defensa de los derechos de
las personas migrantes internacionales, sujetas de proteccién internacional, migrantes
capitalinas retornadas, asi como migrantes internas desplazadas, que viven o transitan en
la Ciudad de México y capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias.

o Apoyar la coordinacién interinstitucional a través de la Comisién de Interculturalidad
y Movilidad Humana para dar seguimiento a las politicas publicas y acciones establecidas
en los programas que sean instrumentadas por otras dependencias y entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

° Colaborar en la coordinacidn de acciones con las entidades de defensa, seguimiento
y promocién de los derechos para garantizar la inclusidon de la poblacién migrante en la
Ciudad de México.

Funcidn Acordar con los sectores social y privado para la aplicacién de la
Principal: politica de hospitalidad, interculturalidad, movilidad humana y
atencion a migrantes en la Ciudad de México.
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Funciones Basicas:

° Establecer vinculacién y cooperacion con organizaciones nacionales e
internacionales especializadas en el estudio, promocion y patrocinio de acciones de
hospitalidad, interculturalidad y movilidad humana para beneficio de la poblacién migrante
de la Ciudad de México.

° Promover la suscripcién de convenios y acuerdos de colaboracion entre la Secretaria
de Inclusion y Bienestar Social y entidades de los sectores social y privado en materia de
hospitalidad, interculturalidad, movilidad humana y atencién a personas migrantes para
generar actividades de cooperacion mutua en beneficio de la poblacion migrante de la
Ciudad de México.

° Apoyar la realizacién de estudios e investigaciones sobre hospitalidad,
interculturalidad y movilidad humana, con la participacion de organizaciones sociales,
organismos internacionales, centros de investigacion, instituciones educativas vy
organismos auténomos de derechos humanos para contar con analisis y diagndsticos que
faciliten la formulacién de politicas publicas en la Ciudad de México.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Canalizacién a Migrantes

Funcion Canalizar a las personas migrantes internacionales, sujetas de

Principal: proteccion internacional, migrantes capitalinas retornados, asi como
migrantes internas desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad
de México y capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias,
para promover el ejercicio de sus derechos, con la finalidad de
disminuir las desigualdades, inequidades y la discriminacién.

Funciones Basicas:

° Asesorar respecto a los programas y servicios en la Ciudad, a las personas
migrantes internacionales, sujetas de protecciéon internacional, migrantes capitalinas
retornadas, asi como migrantes internas desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad
de México y capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias para facilitar sus tramites
ante otras instancias gubernamentales, organismos internacionales y sociedad civil para
su inclusién de la poblacion objetivo.
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° Canalizar a la poblacién migrante a instancias del gobierno local, federal,

organismos internacionales, asi como a entes de los sectores social y privado para facilitar
el ejercicio de sus derechos.

° Dar seguimiento institucional a las canalizaciones realizadas para contribuir a la
integracion de informes de la Comision de Interculturalidad y Movilidad Humana.

Funcidn Proporcionar capacitacion a instancias del gobierno local, federal,

Principal: organismos internacionales, asi como a entes de los sectores social
y privado para que coadyuven en las acciones de atencidn a personas
migrantes internacionales, sujetas de proteccién internacional,
migrantes capitalinas retornadas, asi como migrantes internas
desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad de México y
capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias.

Funciones Basicas:
° Capacitar al personal de dependencias y entidades de la Administracion Publica
para promover la inclusién de la poblacién migrante en la Ciudad de México.

° Participar en el seguimiento de los convenios con otros érdenes de gobierno en
materia de interculturalidad, hospitalidad, movilidad humana, y atencién a personas
migrantes sujetas de proteccién internacional, migrantes capitalinas retornadas, asi como
migrantes internas desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad de México y capitalinas
migrantes en el extranjero para verificar el cumplimiento de los mismos.

Funcion Preparar las sesiones de las Subcomisiones de la Comisién de
Principal: Interculturalidad y Movilidad Humana para facilitar el correcto
desarrollo de sus actividades.

Funciones Basicas:
° Suministrar los elementos necesarios para las sesiones de las Subcomisiones de la
Comision de Interculturalidad y Movilidad Humana.

° Auxiliar en la realizacion de las sesiones de las Subcomisiones de la Comision de
Interculturalidad y Movilidad Humana para que cumplan con su cometido.
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° Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las Subcomisiones de la Comision

de Interculturalidad y Movilidad Humana para integrar los informes y propuestas de
minutas.

Puesto: Enlace de Orientacién a Migrantes

Funcion Brindar orientacion e informacién a las personas migrantes

Principal: internacionales, sujetas de proteccidon internacional, migrantes
capitalinas retornadas, asi como migrantes internas desplazadas,
gue viven o transitan en la Ciudad de México y capitalinas migrantes
en el extranjero y sus familias para el ejercicio de sus derechos.

Funciones Basicas:
° Establecer mecanismos de comunicaciéon con dependencias y organismos, para
brindar informacién adecuada a la poblacién beneficiada.

° Mantener actualizado el catdlogo de apoyos y servicios que brinda la Administracion
Publica Federal y del Gobierno de la Ciudad de México a la poblacién migrante para contar
con informacidn vigente que permita la canalizacién de la poblacién migrante.

° Auxiliar en la canalizaciéon a la poblacién migrante a instancias del gobierno local,
federal, organismos internacionales, asi como a entes de los sectores social y privado para
facilitar el ejercicio de sus derechos.

Funcion Recopilar informacién para la elaboracion de informes de labores de
Principal: la Coordinacion de Migrantes.

Funciones Basicas:
° Capturar y mantener actualizada la base de datos de la poblacion atendida en la
Coordinacién de Migrantes para la elaboracién de informes.

° Sistematizar la informacién de las bases de datos de la Coordinacién de Migrantes,
para mantener actualizada la estadistica de la poblacién atendida.
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° Procesar la informacion del seguimiento de las atenciones realizadas a la poblacion
beneficiada en la Coordinacién de Migrantes, para proporcionar insumos de los informes
semanales, trimestrales y anuales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a Migrantes

Funcidn Implementar la integracién del Padrén de Huéspedes y Migrantes en
Principal: Retorno de la Ciudad de México, para validar la entrega de la
Constancia de Inscripcion a quienes lo soliciten.

Funciones Basicas:

° Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley de
Interculturalidad, Atencién a Migrantes y Movilidad Humana en el Distrito Federal y su
Reglamento para la inscripciéon al Padrén de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la
Ciudad de México

° Autorizar la emisiéon y en su caso entrega de la Constancia de Inscripcion en el
Padréon de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de México a las personas
solicitantes para facilitar el acceso de los derechos de la poblacién objetivo.

° Generar y actualizar la base de datos del Padrén de Huéspedes y Migrantes en
Retorno de la Ciudad de México para la concentraciéon de informacién.

Funcion Instrumentar el servicio de orientacién, asesoria, acompafiamiento y

Principal: canalizacidon a las personas migrantes internacionales, sujetas de
proteccién internacional, migrantes capitalinas retornadas, asi como
migrantes internas desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad
de México y capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias a
instancias gubernamentales, organismos internacionales y sociedad
civil para su inclusién de la poblacion objetivo.

Funciones Basicas:
° Supervisar la atencion brindada a la poblacidon beneficiada en la Coordinacion de
Migrantes para asegurar que esta guarde congruencia con los criterios de eficiencia y
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calidad apegandose a los principios de no discriminacion, equidad de género, hospitalidad
e interculturalidad.

° Facilitar el acceso a los tramites y servicios que brindan las instancias
gubernamentales, organismos internacionales, organizaciones de la sociedad civil a las
personas migrantes internacionales, sujetas de proteccion internacional, migrantes
capitalinas retornadas, asi como migrantes internas desplazadas, que viven o transitan en
la Ciudad de México y capitalinas migrantes en el extranjero y sus familias, para el pleno
ejercicio de sus derechos.

° Dar seguimiento y sistematizacién de las atenciones brindadas a la poblacién
migrante para generar informes periédicos y en su caso mejorar los procesos o ampliar el
catalogo de servicios institucionales de la Coordinacion de Migrantes.

Funcion Ejecutar las acciones y actividades encaminadas a fortalecer el

Principal: acceso a los tramites y servicios que brindan las instancias
gubernamentales, organismos internacionales, organizaciones de la
sociedad civil, para garantizar el ejercicio de los derechos de la
poblaciéon migrante.

Funciones Basicas:

° Verificar el cumplimiento de los mecanismos de seleccién, entrega y seguimiento
para cumplir con la normatividad en materia de transferencias de ayudas, apoyos vy
subsidios a personas beneficiarias en la Coordinacién de Migrantes.

° Operar los mecanismos de entrega, seguimiento y comprobaciéon de ayudas
sociales, apoyos y subsidios otorgados a la poblacién beneficiaria en la Coordinacién de
Migrantes.

° Auxiliar en la implementacién y seguimiento al cuerpo colegiado de dictaminacion
de ayudas sociales, apoyos y subsidios.

Puesto: Enlace Técnico a Migrantes

Funcion Implementar las medidas administrativas para salvaguardar los
Principal: documentos que forman parte de la Coordinacion de Migrantes.
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Funciones Basicas:

° Analizar y aplicar las politicas vigentes, criterios y lineamientos administrativos para
regular la utilizacién, custodia y clasificacion de los documentos que deben formar parte
del archivo de la Coordinacién de Migrantes.

° Salvaguardar los documentos que forman parte del acervo de la Coordinacion de
Migrantes para dar cumplimiento a la normatividad correspondiente.

Funcion Apoyar en la logistica de las actividades operativas de la
Principal: Coordinacién de Migrantes, para lograr los fines que se propongan.

Funciones Basicas:
° Proveer materiales de apoyo para la realizacién de eventos.

° Sistematizar resultados de los eventos que se realicen, para realizar informes.

° Gestionar con el drea administrativa correspondiente la entrega de insumos, para
la realizacién de las tareas encomendadas por la persona titular de la Coordinacién de
Migrantes.

Funcion Elaborar y aplicar la metodologia para realizar estudios
Principal: socioeconémicos a la poblacién beneficiada, para la canalizacién a
entidades de la Administracion Publica y de la Sociedad Civil.

Funciones Basicas:
° Desarrollar la metodologia de medicidn de brechas de desigualdad que afecta a la
poblacién beneficiaria, para definir criterios de inclusion.

° Aplicar los estudios socioecondmicos a la poblacién beneficiaria, para que pueda
obtener los apoyos que requieran.

° Informar sobre la solicitud de estudios socioecondmicos dirigidos la persona titular
de la Coordinacién de Migrantes para llevar un control de solicitudes y estudios elaborados.
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Puesto: Subdireccién de Atencién a Migrantes
Funcidn Participar en la integracién y generacién del Padrén de huéspedes y
Principal: migrantes en retorno de la Ciudad de México, como instrumento de

politica publica de atencién y seguimiento, para la promocion del
ejercicio de los derechos de las personas migrantes, sujetas de
proteccién internacional y migrantes capitalinas retornadas.

Funciones Basicas:

° Vigilar y evaluar el procedimiento de inscripcion al Padron de huéspedes y
migrantes en retorno de la Ciudad de México para la correcta aplicacién de este
instrumento de integracién social.

° Difundir la Constancia de Inscripcidon en el Padrén de Huéspedes y Migrantes en
Retorno de la Ciudad de México entre las distintas instancias gubernamentales del ambito
local y federal; asi como entre las Organizaciones de la Sociedad Civil, para facilitar el
ejercicio de los derechos de la poblacidn objetivo en la Ciudad de México.

° Verificar la integracién del Padrén de huéspedes y migrantes en retorno de la Ciudad
de México.

Funcion Auxiliar en la coordinacién interinstitucional para la operacién de la
Principal: Comision de Interculturalidad y Movilidad Humana.

Funciones Basicas:

o Apoyar a la Secretaria Técnica de la Comisién de Interculturalidad y Movilidad
Humana en los asuntos de su competencia para vigilar el cumplimiento de las resoluciones
y acuerdos de las sesiones.

° Coordinar la implementacién de las Subcomisiones de la Comision de
Interculturalidad y Movilidad Humana para la integracién y presentacién de los acuerdos
emanados en las sesiones.

° Mantener el seguimiento a los acuerdos tomados en las Subcomisiones de la
Comisién de Interculturalidad y Movilidad Humana para facilitar su cumplimiento.
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Funcion Coadyuvar en la formulaciéon, ejecuciéon y seguimiento de los
Principal: programas de ayudas, apoyos y subsidios en materia de hospitalidad,

interculturalidad, movilidad humana y atencion a personas
migrantes, para contribuir en la transversalizacién de esta politica
publica.

Funciones Basicas:

° Compilar estudios, diagndsticos e investigaciones en el tema de migracién que
permitan generar los instrumentos para identificar, generar y dar seguimiento a las lineas
de accién, los programas de ayudas, apoyos y subsidios en materia de hospitalidad,
interculturalidad, movilidad humana y atencién a migrantes.

° Identificar las brechas de desigualdad que tiene la poblacidon migrante y que
requieren la formulacién e implementacién de programas de ayudas y subsidios para
incorporarlos a las politicas publicas de la Ciudad de México.

° Contribuir al sequimiento de objetivos y metas de los programas de ayudas,
apoyos y subsidios en materia de hospitalidad, interculturalidad, movilidad humana y
atencién a migrantes o para la integracién de informes de avances de los mismos.

Funcion Proponer los procedimientos de las acciones institucionales y

Principal: programas de ayudas en materia de hospitalidad, interculturalidad,
movilidad humana y atencién a migrantes de la Coordinaciéon de
Migrantes para el correcto cumplimiento de los ordenamientos.

Funciones Basicas:

° Supervisar la actualizacién del catdlogo de tramites y servicios de la Coordinacién
de Migrantes para responder a las necesidades de las personas migrantes internacionales,
sujetas de proteccién internacional, migrantes capitalinas retornadas, asi como migrantes
internas desplazadas, que viven o transitan en la Ciudad de México y capitalinas migrantes
en el extranjero y sus familias.

° Disenar acciones en la Coordinacion de Migrantes para la verificacién y generacion
de mecanismos de seleccion, entrega y seguimiento para la entrega de subsidios,
estimulos, apoyos y ayudas a personas beneficiarias.

° Participar en la elaboracién de las reglas de operacién de los subsidios, estimulos,
apoyos y ayudas de la Coordinaciéon de Migrantes con base en los lineamientos emitidos
por el Comité de Planeacion del Desarrollo (COPLADE) y del Consejo de Evaluacion para el
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Desarrollo Social de la Ciudad de México (EVALUA CDMX) para una adecuada planificacién

de las mismas.

Puesto: Direccion de Comedores Sociales.

Funcion Principal: Coordinar la operacién de los Comedores Sociales que contribuyan
con el derecho a la alimentacion de las personas que habitan o
transitan en la CDMX.

Funciones Basicas:

° Concertar con las alcaldias los espacios publicos para la instalacion de los
Comedores Publicos que faciliten a la poblacién minimo una comida al dia.

° Coordinar la instalaciéon de los Comedores Emergentes en caso de alguna
contingencia ambiental y/o social.

° Analizar la viabilidad de la apertura de nuevos Comedores Comunitarios, Publicos y
Consolidados con base en los criterios de acceso establecidos en las Reglas de Operacién.

Funcion Definir los criterios necesarios para la apertura y operacién de los
Principal: Comedores Sociales.

Funciones Basicas:

° Definir las Reglas de Operacién de los Comedores Sociales de la Ciudad de México
en sus diferentes modalidades para operar con los criterios establecidos en la normatividad
vigente.

° Delimitar los elementos que deberdn contener los convenios con instituciones
locales, auténomas y organizaciones civiles para la operacion de los Comedores Sociales
en los mejores términos.

° Coordinar el uso de nuevas tecnologias en el Programa de Comedores Sociales que
permitan la integracién de un padrén de beneficiarios.
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° Instruir al personal para la apertura y operacion de los Comedores Comunitarios,
Publicos, Mdviles, en su caso Emergentes y Consolidados con base en las Reglas de
Operacion vigentes.

° Acordar con las partes involucradas los criterios necesarios para la supervision de
los Comedores Consolidados.

Funcion Evaluar el funcionamiento de los Comedores Sociales conforme a los
Principal: criterios establecidos en las Reglas de Operacion.

Funciones Basicas:
° Coordinar la entrega de los insumos necesarios para la elaboracién de las raciones
de alimento en los Comedores Sociales.

° Definir las metas de los Comedores Sociales con base a los objetivos establecidos
en las Reglas de Operacién vigentes.

° Supervisar la correcta operacién de los Comedores Sociales de acuerdo a las
normatividad vigente del Programa.

Funcion Coordinar la operacién de las cocinas de la Secretaria de Inclusién y
Principal: Bienestar de la Ciudad de México que elaboran las raciones
alimentarias

Funciones Basicas:
° Establecer la operacién de las cocinas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social de la Ciudad de México que elaboran las raciones alimentarias con base a la
normatividad vigente

° Supervisar la correcta operacion de cocinas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social de la Ciudad de México que elaboran las raciones alimentarias.

° Programar de manera semanal las raciones alimentarias a elaborar en cada una de
las cocinas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social de la Ciudad de México
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Puesto: Subdireccién de Comedores Publicos

Funcion Coordinar la instalacion de los Comedores Publicos con base en las
Principal: Reglas de Operacion del Programa.

Funciones Basicas:

° Intervenir en la gestidon de espacios publicos cercanos a hospitales, escuelas de
educacién media superior y lugares de afluencia de personas de bajo ingreso para la
apertura de nuevos Comedores Publicos en sus diferentes vertientes.

° Verificar la instalacién de un Comedor Publico con base en los requisitos de acceso
estipulados en las Reglas de Operacion vigentes del Programa de Comedores Sociales.

° Emitir consentimiento para la operacion del Comedor Publico.

Funcion Principal: Verificar la instalacién de los Comedores Méviles y Emergentes

Funciones Basicas:
° Comprobar la correcta instalacién de los Comedores Méviles y Emergentes con base
a los criterios establecidos en la normatividad vigente.

° Supervisar la instalacion de comedores emergentes en caso de alguna contingencia
ambiental, social y/o temporada invernal.

° Supervisar la instalacion de comedores emergentes con base a los requisitos de
acceso estipulados en las Reglas de Operacién.

° Priorizar la entrega de alimentos en los comedores emergentes ubicados en zonas
de alta y muy alta marginacién y poblacién en situacion de calle.

Funcidn Principal: Supervisar la Operacion de los Comedores Publicos, Mdviles y
Emergentes

Funciones Basicas:
° Disenar las rutas de distribucion para la entrega de las raciones de alimento en los
Comedores Publicos, Méviles y Emergentes
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° Programar, de manera semanal, pedidos de insumos alimentarios necesarios para
la elaboracion y entrega de raciones diarias.
° Establecer supervisores por zonas para mantener la operaciéon de los Comedores
Publicos, Méviles y Emergentes
° Intervenir de manera periédica en la revision de los inventarios de insumos,
comodatos vigentes y resguardos.
° Mantener actualizada y en orden la informacién correspondiente a los expedientes
de los Comedores Publicos, Mdviles y Emergentes.
° Supervisar que las caracteristicas fisicas de los Comedores Publicos, Mdviles y

Emergentes cumplan con las especificaciones establecidas en las Reglas de Operacién
vigentes.

Funcion Principal: Supervisar la Operacién de las Cocinas de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social de la Ciudad de México que elaboran las raciones
alimenticias

Funciones Basicas:
° Establecer los mecanismos de recepcion de insumos alimentarios necesarios para
la elaboracidn y entrega de las raciones diarias

° Verificar la operatividad de las cocinas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social de la Ciudad de México que elaboran raciones alimentarias.

° Verificar el mantenimiento de los equipos de las cocinas de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social de la Ciudad de México que elaboran raciones alimentarias.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Monitoreo de Comedores Publicos

Funcion Principal: Elaborar los instrumentos normativos necesarios que guien la
operacion de los Comedores Publicos.
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Funciones Basicas:
° Apoyar en la redaccién de las Reglas de Operacién de los Comedores Publicos.
° Elaborar el manual de operacién de los Comedores Publicos y sus vertientes.
° Generar reportes de incidencias de los Comedores Publicos, Méviles y Emergentes.
° Proponer un nuevo modelo de supervision a Comedores a través de una adecuada

coordinacidén de cocinas y una bitadcora de reporte.

Funcion Principal: Dar seguimiento a la supervision de los Comedores Publicos,
Mdviles, Emergentes y Consolidados.

Funciones Basicas:

° Revisar el estado del almacén de cada Comedor.

° Identificar si existe insumo no perecedero acumulado en exceso en los Comedores.
° Apoyar en la integracion del padrén de beneficiarios de los Comedores Publicos.

° Generar los expedientes fisicos de los Comedores Publicos, Mdviles y Emergentes
° Supervisar la correcta operaciéon de los Comedores Consolidados establecidos en
las Reglas de Operacion vigentes.

° Reportar incidencias de operacion de los Comedores Consolidados.

° Elaborar los expedientes de los Comedores Consolidados.

Puesto: Subdireccién de Comedores Comunitarios

Funcion Principal:  Proporcionar seguimiento a la instalacion de Comedores
Comunitarios con base en las solicitudes realizadas por cualquier
persona u organizacion interesada en instalar y operar un Comedor
Comunitario.
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Funciones Basicas:

° Colaborar con el analisis de las solicitudes de instalacién de Comedores
Comunitarios y priorizar las zonas de alta marginacién en donde no existan comedores
sociales cercanos.

° Determinar la ubicacién de los Comedores Comunitarios y establecer una divisién
de zonas para funcionalidad en la operacién.

° Verificar la instalacion y equipamiento de los Comedores Comunitarios con base en
las Reglas de Operacion vigentes

° Coordinar la entrega de materiales de difusién impresos a través del personal
técnico operativo de la Subdireccion para dar a conocer el Programa de Comedores
Sociales en su modalidad de Comunitarios a la poblacion.

Funcion Coordinar el correcto funcionamiento de los Comedores Comunitarios
Principal: con base a la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

° Programar de manera semanal, la dispersidon de recurso para la adquisicion de
insumos alimentarios necesarios para la elaboracién de raciones diarias en los Comedores
Comunitarios.

° Detectar aquellos comedores que no cumplen con el minimo de servir 100 raciones
alimentarias diarias.

° Establecer supervisores por zonas para mantener la operacién de los Comedores
Comunitarios.

° Colaborar para llevar a cabo donaciones entre entidades gubernamentales y no
gubernamentales de la Ciudad de México y Comités de Administracion de los Comedores
Comunitarios.

Funcion Principal: Coordinar la supervision de la operacién de los Comedores
Comunitarios con base a la normatividad vigente
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Funciones Basicas:
° Verificar la comprobacién que garantice los insumos necesarios para la entrega de
raciones de alimento en los Comedores Comunitarios.

° Verificar la existencia y vigencia de comodatos en los Comedores Comunitarios.

° Supervisar que se dé un buen uso a los bienes resguardados en los Comedores
Comunitarios.

° Mantener actualizada y en orden la informacién correspondiente a los expedientes
de los Comedores Comunitarios.

° Verificar que las caracteristicas fisicas de los Comedores Comunitarios se apeguen
a las Reglas de Operacién del Programa de Comedores Sociales.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Monitoreo de Comedores Comunitarios

Funcion Principal: Supervisar la Operacion de los Comedores Comunitarios.

Funciones Basicas:

° Integrar el manual de operacién del Programa conforme a las Reglas de Operacion
del Programa de Comedores Sociales.

° Actualizar los documentos normativos de Comedores Comunitarios.

° Apoyar en la asignacidon de supervisores por zonas para mantener la operacién de

los Comedores Comunitarios.

° Apoyar en la revision de los expedientes fisicos generados por los supervisores de
los Comedores Comunitarios.

Funcidn Sistematizar informacién para la creacion de indicadores de eficacia,
Principal: eficiencia, cobertura y calidad.
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Funciones Basicas:

° Integrar informes financieros semanales de los Comedores Comunitarios.

° Recopilar bitdcoras de supervision derivadas de las visitas a los Comedores
Comunitarios.

° Generar un sistema que contenga datos de los beneficiarios y ubicacion de los

Comedores Comunitarios
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Listado de Procedimientos
DIRECCION GENERAL DE INCLUSION SOCIAL
9. Ejecucion del Programa para fortalecimiento de Organizaciones Civiles.

10. Elaboracion y expedicion de las Constancias de Registro y Actualizaciéon para las
Organizaciones Civiles con Actividades de Desarrollo Social en la Ciudad de México.
11. Elaboracion y expedicién de la Constancia con la que las Organizaciones Civiles

sustentan sus actividades de desarrollo social en la Ciudad de México para los beneficios
fiscales.

12. Atencidn a emergencias sociales.

13.  Visitas de monitoreo y supervision.

14, Registro en el Padrén de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de México.
15. Servicio de orientacién y/o asesoria presencial a personas migrantes.

16.  Servicio de orientacién y/o asesoria via telefénica a personas migrantes.

17. Servicio de orientacidn y/o asesoria via correo electrénico a personas migrantes.

18. Instalacion de los Comedores Comunitarios.

19. Suspension de Comedores Comunitarios.

20. Realizacion de baja de Comedores Comunitarios.

21. Instalacion de los Comedores Publicos.

22.  Suspensiéon de Comedores Publicos.

23. Realizacion de baja de Comedores Publicos.

24, Distribucion de alimentos a través de comedores emergentes.

25. Distribucién de cenas calientes por temporada invernal.

26. Instalacion de los Comedores Consolidados.

27.  Suspensién de Comedores Consolidados.

28. Realizacion de baja de Comedores Consolidados.
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Nombre del Procedimiento: Ejecucién del Programa para fortalecimiento de

Organizaciones Civiles

Objetivo General: Promover el acceso de todas las personas a servicios sociales que
garanticen el ejercicio de los derechos establecidos en la Constitucién de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Disefia los contenidos para la platica informativa de 2 dias
Departamental de presentacion de proyectos de las Organizaciones
Coinversién para la Civiles interesadas en participar en el Programa para
Inclusién y el Bienestar | el fortalecimiento de Organizaciones Civiles
Social
2 Desarrolla el proyecto de la Convocatoria del 2 dias
Programa para el fortalecimiento de Organizaciones
Civiles
3 Envia la Convocatoria a la Direccién General de 1 dia
Inclusidn Social para su publicacién.
4 Direccién General de Recibe proyecto de convocatoria y realiza gestiones 2 dias
Inclusién Social para su publicacién correspondiente.
5 Lider Coordinador de Vdlida la inscripcién y envia la confirmacién a las | 20 dias
Proyectos de Seguimiento | Organizaciones Civiles a través del folio de registro
a Programas de mediante medios remotos para asistir a la platica
Coinversién para la informativa para la Presentacion de Proyectos.
Inclusién y Bienestar
Social
6 Jefatura de Unidad Lleva a cabo platicas informativas para Ia 15 dias
Departamental de presentacién de proyectos.
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
Social
7 Lider Coordinador de Elabora las Constancias para las Organizaciones 1dia
Proyectos de Seguimiento | Civiles asistentes a la platica informativa de
a Programas de Presentacién de proyectos.
Coinversién para la
Inclusién y Bienestar
Social
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8 Jefatura de Unidad Entrega las constancias de la platica informativa a 2 dias
Departamental de las Organizaciones Civiles
Coinversién para la

Inclusién y el Bienestar
Social
(Personal de estabilidad
laboral)

9 Jefatura de Unidad Solicita de forma verbal a la Direccién General de 1dia
Departamental de Inclusién Social la integracién del Comité de
Coinversién para la Evaluacion

Inclusién y el Bienestar
Social
10 Direccién General de Recibe solicitud y gestiona la integracién del Comité 2 dias
Inclusién Social de Evaluacién.

11 Jefatura de Unidad Concentra la base de datos de los proyectos | 20 dias
Departamental de registrados
Coinversién para la

Inclusién y el Bienestar
Social
12 Envia la base datos de los proyectos registrados para 2 dias
validacién, al Lider Coordinador de Proyectos de
Seguimiento a Programas de Coinversién para la
Inclusién y Bienestar Social
13 Lider Coordinador de Recibe la base datos de los proyectos registrados, 3 dias
Proyectos de Seguimiento | para la validacién de documentos conforme a las
a Programas de reglas de operacién
Coinversién para la
Inclusién y Bienestar
Social
14 Envia la base de datos a la Jefatura de Unidad 3 dias
Departamental de Coinversién para la Inclusién y el
Bienestar Social con los proyectos que cumplieron
con la documentacién establecida en las reglas de
operacion

15 Jefatura de Unidad Recibe la base de datos de los proyectos que 2 dias
Departamental de cumplen con la documentacién establecida en reglas
Coinversién para la de operacién y la envia al Comité de Evaluacién

Inclusién y el Bienestar
Social
16 Recibe las evaluaciones del Comité de Evaluacién y 2 dias
selecciona los proyectos que cumplen con la
calificacion minima establecida en las reglas de
operacion
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17 Envia a la Direccién General de Inclusién Social la 1 dia
solicitud para la publicacién de proyectos ganadores
18 Direccién General de Recibe la informacién de los proyectos seleccionados 2 dias
Inclusién Social y realiza las gestiones correspondientes para su
publicacién
19 Jefatura de Unidad Elabora el proyecto del convenio de colaboracién y 1 dia
Departamental de lo envia a la Direccién General de Asuntos Juridicos
Coinversién para la de la SIBISO para su validacion y/o modificacion
Inclusién y el Bienestar
Social
20 Recibe el proyecto del Convenio de colaboracién y 1 dia
. L, envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Direccion General de . L L, ) .
Asuntos Juridicos Coinversion para la Inclusion y el Bl_ene§,tar Social el
documento final para su formalizacion con las
Organizaciones Civiles
21 Lider Coordinador de Convoca a las Organizaciones Civiles por medio de 1 dia
Proyectos de Seguimiento | medios remotos para la firma del Convenio de
a Programas de colaboracion
Coinversién para la
Inclusién y Bienestar
Social
22 Jefatura de Unidad Envia los Convenios de colaboracién a la Direccion 1dia
Departamental de General de Inclusiéon Social para las respectivas
Coinversién para la firmas
Inclusién y el Bienestar
Social
23 . L Firma y envia a la Jefatura de Unidad Departamental 1dia
Direccion General de . s L, . .
. . de Coinversion para la Inclusion y el Bienestar Social
Inclusion Social . I
los convenios de colaboracion
24 Jefatura de Unidad Recibe de la Direccién General de Inclusién Social los 2 dias
Departamental de convenios firmados y cita a las Organizaciones
Coinversién para la Civiles para la entrega de su respectivo convenio
Inclusién y el Bienestar
Social
25 Jefatura de Unidad Elabora e integra el expediente de los proyectos 2 dias
Departamental de beneficiados por el programa
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
Social
(Personal de estabilidad
laboral)
26 Jefatura de Unidad Lleva a cabo las platicas informativas para la 1dia

Departamental de

presentacién informes narrativos y financieros con
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Coinversién para la las  Organizaciones  Civiles que resultaron
Inclusién y el Bienestar | beneficiadas con el programa
Social
27 Lider Coordinador de Organiza las visitas de supervision a los proyectos 3 dias
Proyectos de Seguimiento | ganadores
a Programas de
Coinversién para la
Inclusién y Bienestar
Social
28 Jefatura de Unidad Lleva a cabo las visitas de supervision a los | 115 dias
Departamental de proyectos ganadores
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
(Personal de estabilidad
laboral)
29 Lider Coordinador de Recibe de las Organizaciones Civiles los informes 5 dias
Proyectos de Seguimiento | narrativos y financieros, asi como probatorios
a Programas de correspondientes
Coinversién para la
Inclusién y Bienestar
Social
30 Valida que los informes cumplan conforme a la 15 dias
platica informativa de la presentacién de informes
narrativos y financieros
31 Integra la informacién de los informes finales, 5 dias
probatorios, productos y actividades al expediente
de las organizaciones beneficiadas
32 Jefatura de Unidad Entrega las constancias de conclusién a las 5 dias
Departamental de Organizaciones Civiles.
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 241 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.-

Las Organizaciones Civiles que estén interesadas en participar en el Programa de

Fondo para la Inclusién y el Bienestar Social (FINBIS) deberan estar inscritas en el Registro
de Organizaciones Civiles del Distritito Federal (ahora Ciudad de México), cumplir con las
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Reglas de Operacion y la Convocatoria del Programa emitida por la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social de la Ciudad de México.

2.- Los proyectos deberan registrarse en el formulario correspondiente que sera publico
en la pagina oficial de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social y las organizaciones civiles
deberan anexar la documentacion estipulada en las Reglas de Operacion y la Convocatoria
del Programa.

3.- El convenio es el instrumento juridico -administrativo que establece las regulaciones
a las que se apegara la ejecucion de los proyectos que seran beneficiados a través del
Programa.

4.- El Comité de Evaluacidon determina los proyectos que seran beneficiados tomando
como base los criterios de seleccién establecidos en la Convocatoria.

5.- El Comité de Evaluacién es un cuerpo colegiado integrado por personas especialistas
en los diferentes temas que aborda la Convocatoria, procedentes de la sociedad civil, ambito
académico y por personas servidoras publicas; quienes emitirdn de forma individual una
calificacién numérica y comentario a los proyectos que les sean asignados.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién y expediciéon de las Constancias de Registro y
Actualizacién para las Organizaciones Civiles con Actividades de Desarrollo Social en la
Ciudad de México.

Objetivo General: Determinar la procedencia del Registro o Actualizacién para las
Organizaciones Civiles con Actividades de Desarrollo Social en la Ciudad de México Elaborar,
a través de la revisidn y analisis al cumplimiento de las disposiciones normativas y criterios
establecidos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Lider Coordinador de Recibe la solicitud de registro o actualizacién vy 1dia

Proyectos de Registro y | asigna nimero de folio de entrada.
Deducciones a
Organizaciones de la
Sociedad Civil
(Personal de estabilidad
laboral)

2 Revisa que la solicitud haya sido llenada conforme la 1dia
informacién que solicita la misma y coteja
documentos originales contra copias.

3 Revisa que la documentacién anexa cumpla con lo 1dia
establecido en la Ley de Fomento a las Actividades
de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del
Distrito Federal, Reglamento de la Ley de Fomento a
las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles del Distrito Federal.
¢La documentacion cumple con lo establecido?

NO

4 Turna al Lider Coordinador de Proyectos de Registro 1 dia
y Deducciones a Organizaciones de la Sociedad Civil,
para la elaboracién de prevencion.

5 Lider Coordinador de Elabora la prevencién apequ_a y sustentada en la 2 dias

. Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo
Proyectos de Registro y . N - .
Deducciones a Social de las Organizaciones Civiles del Distrito
o Federal, Reglamento de la Ley de Fomento a las
Organizaciones de la L .
Sociedad Civil Actw@adgs del ' Desarrolllol Social de las
Organizaciones Civiles del Distrito Federal.
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
(Conecta con la Actividad 11)
SI
6 Lider Coordinador de Turna la documentacién para la elaboracién de la 1dia
Proyectos de Registro y | constancia y seguimiento al Lider Coordinador de
Deducciones a Proyectos de Registro y Deducciones a
Organizaciones de la Organizaciones de la Sociedad Civil (Personal de
Sociedad Civil estabilidad laboral).
7 Lider Coordinador de 4 horas
Proyectos de; Registro y Recibe y revisa expediente para descartar
Deducciones a . 7 .
S incumplimientos a carta compromiso,
Organizaciones de la o . S )
. - apercibimientos o baja y solicita expediente al
Sociedad Civi archivo para descartar
(Personal de estabilidad '
laboral)
¢La documentacion cumple con lo establecido?
NO
8 Turna al Lider Coordinador de Proyectos de Registro | 4 horas
y Deducciones a Organizaciones de la Sociedad Civil,
para la elaboracién de prevencion.
(Conecta con la actividad 5)
SI
9 Elabora oficio y Constancia de Registro o 2 dias
Actualizacién en papel seguridad conforme la Ley de
Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles del Distrito Federal,
Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades
de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del
Distrito Federal.
10 Lider Coordinador de Revisa oficio y Constancia de Registro o 1dia
Proyectos de Registro y | Actualizacién conforme la Ley de Fomento a las
Deducciones a Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones de la Organizaciones Civiles del Distrito Federal,
Sociedad Civil Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades
de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del
Distrito Federal.
11 Envia Oficio, constancia de registro/ actualizacién o 1 dias
prevencion a la Jefatura de Unidad Departamental de
Coinversién para la Inclusién y el Bienestar Social
para su autorizacion.
12 Jefatura de Unidad Autoriza y envia a firma de la Direccién General de 1 dia
Departamental de Inclusién Social.
Coinversién para la
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Inclusién y el Bienestar
Social
13 Recibe Oficio, constancia de registro/ actualizacién o 1dia
Direccién General de prevencién de la Jefatura de Unidad Departamental
Inclusién Social de Coinversién para la Inclusién y el Bienestar Social
para su respectiva firma.
14 Firma Oficio y envia junto con la constancia de 1dia
registro/ actualizacién o prevencién, autorizada a la
Jefatura de Unidad Departamental de Coinversién
para la Inclusién y el Bienestar Social.
15 Jefatura de Unidad Recibe Oficio, constancia de registro/ actualizacién o 1dia
Departamental de prevencion firmadas.
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
Social
16 Entrega a Lider Coordinador de Proyectos de 1 dia
Registro y Deducciones a Organizaciones de la
Sociedad Civil, oficio, constancia de registro/
actualizacién o prevencion firmadas.
17 Lider Coordinador de Recibe, constancia de registro/ actualizaciéon o 1 dia
Proyectos de Registroy | prevencién firmadas para entregarlas a las
Deducciones a Organizaciones Civiles.
Organizaciones de la
Sociedad Civil
18 Lider Coordinador de Infforma  por medios electronicos a las 5 dias
Proyectos de Registroy | Organizaciones Civiles para la entrega del
Deducciones a documento.
Organizaciones de la
Sociedad Civil
(Personal de estabilidad
laboral)
19 Lider Coordinador de Turna solicitud con constancia, prevenciéon o 1 dia
Proyectos de Registro y | negativa elaborada para actualizacién de la Base de
Deducciones a Datos al Lider Coordinador de Proyectos de Registro
Organizaciones de la y Deducciones a Organizaciones de la Sociedad Civil
Sociedad Civil (Personal de estabilidad laboral).
20 Lider Coordinador de Actualiza Base de Datos por medios electrénicos. 1dia
Proyectos de Registro y
Deducciones a
Organizaciones de la
Sociedad Civil
(Personal de estabilidad
laboral)
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21 Lider Coordinador de Revisa Base de Datos por medios electrénicos. 1dia
Proyectos de Registroy
Deducciones a
Organizaciones de la
Sociedad Civil
22 Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de 1dia
Coinversidén para la Inclusién y el Bienestar Social por
medios electrénicos la base de datos para su
autorizacion.

23 Jefatura de Unidad Entrega por medios electrdnicos al Lider Coordinador 1 dia
Departamental de de Proyectos de Registro y Deducciones a
Coinversién para la Organizaciones de la Sociedad Civil, la base de

Inclusién y el Bienestar | datos.
Social
24 Lider Coordinador de Entrega constancia de registro/ actualizaciéon o 1 dia
Proyectos de Registroy | prevenciéon firmadas a Representante o persona
Deducciones a autorizada con carta poder.
Organizaciones de la
Sociedad Civil
25 Lider Coordinador de Entrega acuse original de la constancia de registro/ 1 dia
Proyectos de Registro y | actualizacién o prevencién firmadas a la Direccién
Deducciones a General de Inclusion Social.
Organizaciones de la
Sociedad Civil.
(Personal de estabilidad
laboral)
26 Integra copia del acuse de constancia al expediente 1 dia
de las Organizaciones Civiles.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 29 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 30 dias
habiles, conforma la Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de
Organizaciones Civiles en el Distrito Federal y Reglamento (ahora Ciudad de México).

Aspectos a considerar:

1.-

en la pagina de la SIBISO.

2.-

Las Organizaciones Civiles presentan solicitudes de tramite, mismas que se descargan

Para el registro solo se consideraran aquellas organizaciones cuyas actividades

cumplan con las determinadas en el articulo 2 de la Ley de Fomento a las Actividades de
Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal.
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3.- Cuando son Instituciones de Asistencia Privada( I.A.P.), es necesario que presenten un
documento emitido por la Junta de Asistencia Privada o entidad equivalente que certifique lo

siguiente:

° Estar al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones que las leyes le impongan.
° La realizaciéon efectiva de las actividades en beneficio del Distrito Federal ahora
Ciudad de México.

° Fuentes de Financiamiento.

° Tipo de Beneficiarios que atiende y modelo de atencién que aplica.

El registro y/o actualizacion solo dependera a solicitud propia de la Organizacion, por lo cual
es parte del procedimiento.

4.- El acta constitutiva deberd establecer que son Organizaciones sin fines de lucros, que
sus actividades de desarrollo social deberan acreditar los requisitos establecidos en la Ley de
Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito
Federal, Reglamento de la Ley de Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles del Distrito Federal, que su patrimonio no beneficiara a los integrantes
de la Organizacién y que en caso de disolucién, el patrimonio alcanzado sera donado a otra
organizacion con el mismo objeto social que esté registrado en el Registro de Organizaciones
a nivel federal y/o local.

5.- Cuando la organizacién presente Acta Constitutiva o cualquier modificacién que
implique cambios dentro de la misma, deberd presentar documento original y copia para
cotejo.

6.- Para la actualizacién deberan presentar informe de actividades correspondiente al afio
inmediato anterior con escrito manifestando bajo protesta de decir verdad “si han realizado
cambios en la organizacién y bajo nimero de escritura “o “que no se han realizado
modificaciones desde el afio (el que corresponda a la Ultima constancia)” asi como
informacidn relativa que actualice la Base de Datos.

Las actas presentadas referentes a cualquier modificacién de la Organizacion, se deberd
revisar que son Organizaciones sin fines de lucros, que sus actividades de desarrollo social
deberan acreditar los requisitos establecidos en Ley de Fomento a las Actividades de
Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal, Reglamento de la Ley de
Fomento a las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito
Federal, que su patrimonio no beneficiara a los integrantes de la Organizacion y que en caso
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de disolucion, el patrimonio alcanzado sera donado a otra organizacién con el mismo objeto
social que esté registrado en el Registro de Organizaciones a nivel federal y/o local.
Para la elaboracion de la prevencion el argumento fundado y motivo, respecto a la
documental entregada por la Organizacién, teniendo la misma 30 a 120 dias habiles para
subsanar conforme la Ley de Fomento y su Reglamento. En caso de que la Organizacion no
subsane en el tiempo establecido, se tomara como no presentada.
Cuando la Organizacién subsane y cumpla con los requisitos, se tomara el proceso desde su
inicio.
7.- La base de datos debera enviarse actualizada de manera mensual a la Direccién de
Estrategias de Informacion Social de la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social a fin de que
sea publicada en la pagina oficial de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
8.- La carta poder deberd presentarse en hoja membretada, dirigida a la Direccion
General de Inclusion Social con firma del otorgante de poder (representante legal), quien
recibe poder y dos testigos, con copia de identificacién oficial de cada actor.
9.- El personal debera utilizar en mayor medida los medios remotos tecnolégicos de
comunicacién como medios oficiales para emitir las notificaciones o apercibimientos para
efectos del cumplimiento y cierre del proceso, como medida de austeridad considerando la
capacidad actual de capital humano con la que cuenta el area, asi como por la existencia de
alguna contingencia o fenémeno natural.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién y expedicion de la Constancia con la que las
Organizaciones Civiles sustentan sus actividades de desarrollo social en la Ciudad de México
para los beneficios fiscales.

Objetivo General: Proporcionar a las Organizaciones Civiles la Constancia para los
beneficios fiscales, que sustente el dicho de las actividades de desarrollo social en gasto que
realizan en el afio inmediato anterior en beneficio de los habitantes de la Ciudad de México,
mediante anadlisis cualitativos y cuantitativos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Lider Coordinador de Recibe la solicitud de Constancia por parte de la 1 dia

Proyectos de Registro y | Organizacién Civil.
Deducciones a
Organizaciones de la
Sociedad Civil
(Personal
estabilidad laboral)

2 Revisa que la solicitud cumpla con la documentacién 1 dia
establecida en la Normatividad vigente que deberan
acatar las Organizaciones Civiles para obtener la
Constancia.

3 Elabora Analisis Financiero para determinar el monto 3 dfas
de sus actividades, cumplimiento de requisitos
documentales y si esta afectada en su economia.
¢Cumple con lo estipulado?

NO

4 Determina que amerita la prevencién y se lo 1 dia
comunica de forma verbal al Lider Coordinador de
Proyectos de Registro 'y Deducciones a
Organizaciones de la Sociedad Civil.

5 Lider Coordinador de Elabora prevencion en donde se funde y motiven las 2 dias

Proyectos de Registroy | anomalias.
Deducciones a
Organizaciones de la
Sociedad Civil
(Conecta con la Actividad 8)
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SI
6 Lider Coordinador de Revisa Analisis Financiero. 1 dia
Proyectos de Registro y
Deducciones a
Organizaciones de la
Sociedad Civil
7 Elabora Oficio y constancia basado en Analisis 2 dia
Financiero con monto de actividades y beneficio
fiscal a aplicar.
8 Envia Oficio, constancia o prevencién con Analisis 1 dias
Financiero a la Jefatura de Unidad Departamental de
Coinversién para la Inclusién y el Bienestar Social
para su autorizacion.
9 Jefatura de Unidad Revisa, autoriza y remite a la Direccién General de 1 dia
Departamental de Inclusién Social para firma.
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
Social.
10 Direccién General de Recibe Oficio, constancia o prevencién con Analisis 1 dia
Inclusién Social Financiero para firma.
11 Envia Oficio, constancia o prevencién con Andlisis 1 dia
Financiero a la Jefatura de Unidad Departamental de
Coinversién para la Inclusién y el Bienestar Social
autorizado.
12 Jefatura de Unidad Recibe oficio, constancia o prevencién con Analisis 1 dia
Departamental de Financiero autorizado.
Coinversién para la
Inclusién y el Bienestar
Social.
13 Entrega Constancia a Lider Coordinador de Proyectos 1 dia
de Registro y Deducciones a Organizaciones de la
Sociedad Civil.
14 Lider Coordinador de Recibe las Constancias o prevenciones validadas y 1 dia
Proyectos de Registroy | firmadas para entregarlas a las Organizaciones
Deducciones a Civiles.
Organizaciones de la
Sociedad Civil.
15 Lider Coordinador de Infforma  por medios electrénicos a las 1 dia
Proyectos de Registroy | Organizaciones Civiles para la entrega del
Deducciones a documento.

Organizaciones de la
Sociedad Civil.
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16 Entrega constancia o prevencién a Representante o 1dia
persona autorizada con carta poder.

17 Integra copia del acuse de constancia al expediente 1dia
de las Organizaciones Civiles.

18 Entrega acuse original a la Direccién General de 1dia
Inclusién Social.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias hdbiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: 30 dias
habiles conforme la Resolucidon por la que se validan los Lineamientos que deberan
cumplir las Organizaciones Civiles para obtener la Constancia con las que se acreditaran
los supuestos necesarios para el otorgamiento de la reduccion prevista en el articulo
283 del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

Aspectos a considerar:

1.- Las Organizaciones Civiles presentan solicitudes de tramite, mismas que se descargan
en la pagina de la SIBISO.
2.- Se considerard como gasto de desarrollo social, aquellas actividades que

tangiblemente sean beneficio directo a la poblacién, mas no gastos internos de la
Organizacién para el logro de sus objetivos (sueldos por némina, publicidad, servicios basicos,
etc.).

3.- Si en la revisién documental se determina que se encuentra incompleta o no cumple
con los criterios establecidos, procedera a prevencién.
4.- La prevencion debera ir acompafiada de su Analisis Financiero en el expediente, solo

en caso de que en el informe se identifiquen actividades que no son consideradas de
Desarrollo Social en beneficio directo de la poblacién de la Ciudad de México y/o si el escrito
para ndmina no justifica que la Organizaciéon se encuentra seriamente afectada en su
economia, supervivencia y realizacién de sus objetivos.

5.- El Andlisis Financiero sera elaborado por personal técnico operativo o estabilidad
laboral con afinidad contable, en donde deberan utilizar el informe de actividades de
Desarrollo Social realizado por la Organizacién Civil y verificar que tenga una correlacién con
la Balanza de los estados Financieros originales auditados, emitidos por un Contador
Certificado.

6.- Para determinar si la Organizacion esta afectada en su economia, se debera
determinar mediante varias pruebas o razones financieras, la primera llamada liquidez
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inmediata, tomando en cuenta el Activo Disponible y/o Circulante entre el Pasivo Circulante,
dando como resultado el dinero de que dispone la organizacién para pagar deudas a corto
plazo, por cada peso adeudado. La segunda prueba llamada Endeudamiento del activo,
tomando en cuenta el Pasivo total entre el Activo Total, dando como resultado el dinero que
es financiado por terceros en la Organizacion, por cada peso invertido. La tercera prueba es
determinar si la liquidez esta comprometida, a través de la diferencia entre el Bancos e
Inversiones y el Pasivo Total. Otro aspecto importante es la determinacién de los Cambios en
el Patrimonio Contable, mediante la diferencia entre Ingresos y Egresos.
7.- Para los criterios de las boletas prediales, debera coincidir con la direccién y a nombre
la Organizacién o cuenta predial que aparezca en escritura y a nombre de la Organizacién o
cuenta predial que aparezca en escritura y que coincida con domicilio.
8.- La carta poder deberd presentarse en hoja membretada, dirigida a la Direccion
General de Inclusion Social con firma del otorgante de poder (representante legal), quien
recibe poder y dos testigos, con copia identificacién oficial de cada actor.
9.- Las Organizaciones Civiles deberan estar inscritas en el Registro de Organizaciones
Civiles del Distrito Federal ahora Ciudad de México como lo establece la Ley de Fomento para
las Actividades de Desarrollo Social de las Organizaciones Civiles del Distrito Federal y su
Reglamento de la Ley de Fomento para las Actividades de Desarrollo Social de las
Organizaciones Civiles del Distrito Federal.
10.- La constancia emitida es Unica e intransferible.
11.- El personal debera utilizar en mayor medida los medios remotos tecnoldgicos de
comunicacién como medios oficiales para emitir las notificaciones necesarias para efectos
del cumplimiento y cierre del proceso, como medida de austeridad considerando la capacidad
actual de capital humano con la que cuenta el area, asi como por la existencia de alguna
contingencia o fenémeno natural.
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Nombre del Procedimiento: Atencidon a emergencias sociales

Objetivo General: Realizar las gestiones administrativas necesarias para la atencion de las
necesidades basicas de la poblacién en estado de vulnerabilidad derivado de una situacién
de emergencia social o natural, prioritariamente de la poblacion de nifias, nifos,
adolescentes, mujeres, personas adultas mayores, personas con discapacidad y personas
indigenas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién General de Instruye a la Coordinacién de Emergencia Social a 1dia
Inclusién Social realizar las acciones correspondientes para ayuda de

la poblacién en estado de vulnerabilidad, derivado
de una situacién de emergencia social o natural.
2 Coordinacién de Recibe instrucciones. 1 dia
Emergencia Social
3 Coordina y organiza al personal de estabilidad 1 dia
laboral a sumando, para la atencién de la poblacién
en estado de vulnerabilidad derivado de una
situacion de emergencia social o natural.
4 Coordinacién de Hace presencia en el lugar de la emergencia social o 1dia
Emergencia Social natural.
5 Coordinacién de Identifica necesidades prioritarias de la poblacién en 1 dia
Emergencia Social estado de vulnerabilidad.
(Personal de estabilidad
laboral)
¢Se requieren servicios por parte de la
Coordinaciéon de Emergencia Social?
NO
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
6 Coordinacién de Gestiona los servicios sociales, apoyos en especie o 5 dias
Emergencia Social econdmicos para la atencidon de la poblacién en
estado de vulnerabilidad.
7 Realiza el seguimiento a la gestién realizada hasta la 5 dias
entrega de los apoyos en especie o econémicos y
servicios sociales requeridos por la poblacién en
estado de vulnerabilidad.
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8 Coordinacién de Entrega los apoyos requeridos por la poblacién en 5 dias
Emergencia Social estado de vulnerabilidad.
(Personal de estabilidad
laboral)
9 Coordinacién de Informa por escrito a la Direccion General de 2 dias
Emergencia Social Inclusién Social, la atencién dada a la emergencia,
servicios sociales, apoyos en especie o econdmicos
proporcionados a la poblacién atendida.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias hdbiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Se integra un equipo con personal de estabilidad laboral de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social que apoye con las actividades de la Coordinacién de Emergencia Social.
2.- La particularidad de las emergencias proyectara necesidades diversas lo que podria
resultar en la modificacion de los tiempos de gestion.

3.- En la atencién de la emergencia y de acuerdo con su naturaleza, podrian intervenir
otras instancias publicas o privadas, nacionales e internacionales que impliquen la
modificacién del orden y los tiempos de gestién.

4.- Los plazos o términos para la gestion de los servicios sociales, apoyos en especie o
econdmicos, asi como el tiempo para proporcionarlos a la poblacién afectada por una
emergencia es indefinido toda vez que depende de la suficiencia presupuestal e
infraestructura de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

5.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 4 también intervendra el Personal
de Estabilidad Laboral adscrito a la Coordinacién de Emergencia Social.
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Nombre del Procedimiento: Visitas de monitoreo y supervision.

Objetivo General: Identificar las areas de oportunidad en la implementacién de los
programas o acciones y los servicios sociales a cargo de la Direccién General de Inclusidn
Social, y en su caso implementar las mejoras necesarias que permitan optimizar la atencién
a la ciudadania y lograr el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccién General de Ordena a la Coordinacién de Emergencia Social 1dia

Inclusiéon Social realizar la visita de monitoreo y supervision.
2 Coordinacién de Programa visitas de monitoreo y supervision. 3 dia
Emergencia Social
3 Coordinacién de Realiza la visita de monitoreo o supervisién y registra 2 dia
Emergencia Social la evidencia y llena la cédula de verificacién o acta
(personal de estabilidad | circunstanciada de hechos.
laboral)

4 Aplica encuestas de satisfaccién en la visita de 1 dia
monitoreo o supervisién y remite la informacién a la
Coordinacién de Emergencia Social.

5 Coordinacién de Elabora un informe que incluya las anomalias 1 dia

Emergencia Social detectadas, observaciones, sugerencias o medidas a
implementar y lo envia a la Direccién General de
Inclusién Social.
6 Direccién General de Recibe el informe con las anomalias detectadas, 2 dias
Inclusién Social observaciones, sugerencias 0 medidas a
implementar.

7 Elabora y turna los oficios con las recomendaciones 2 dias
y observaciones a la Unidad Administrativa
responsable del servicio, accién o programa social
para su implementacién y observancia general.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Se integra un equipo con el personal de estabilidad laboral de la Secretaria de
Inclusion y Bienestar Social para la practica de las visitas de monitoreo y supervision.

2.- El tiempo de la visita de monitoreo y supervisidon puede variar dependiendo
de las distancias y complejidad de lo que se ordene supervisar como por ejemplo el horario
de atencién que requiere para su supervision o0 monitoreo permanecer en sitio durante todo

el dia.
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Nombre del Procedimiento: Registro en el Padron de Huéspedes y Migrantes en Retorno
de la Ciudad de México.

Objetivo General: Atender y dar seqguimiento en la promocién del ejercicio de los derechos
de la poblaciéon migrante.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Solicitante Hace presencia en las instalaciones de la Coordinacién 1
de Migrantes para solicitar inscribirse en el Padrén. minuto
2 Enlace de Orientacion a | Recibe a la persona solicitante con un saludo 3
Migrantes institucional, valida que sea poblacién objetivo de la | minutos
(Personal Técnico Coordinacién de Migrantes y si es el caso le explica el
Operativo -persona proceso de manera general, sefalando los
funcionaria 1-) documentos e informacién que requiere, de
conformidad con el articulo 5 del Reglamento de la Ley
de Interculturalidad, Atencién a Migrantes y Movilidad
Humana en el Distrito Federal.
cla  persona solicitante cuenta con los
documentos?
NO
3 Orienta puntualmente los requisitos para que los 3
presente. minutos
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
4 Canaliza a la persona solicitante con la Jefatura de 2
Unidad Departamental de Atencién a Migrantes | minutos
(Personal Técnico Operativo -persona funcionaria 2-).
5 Jefatura de Unidad Recibe los documentos requisito estipulados para su 10
Departamental de revision y cotejo. minutos
Atencidon a Migrantes
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 2-)
éLa documentacion es legal, sin modificaciones
o0 anomalias?
NO
6 Notifica a la persona solicitante y explica el motivo de 2
la negativa. minutos
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7 Informa de la situaciéon a la Jefatura de Unidad 1
Departamental de Atencién a Migrantes. minuto
8 Jefatura de Unidad Elabora una constancia de hechos, indicando las 5
Departamental de razones por las cuales se negd la inscripcién al Padrén, | minutos
Atencién a Migrantes firmada por la persona servidora publica y dos
testigos.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
9 Jefatura de Unidad Entrega a la persona solicitante el Formato de Solicitud 1
Departamental de de Inscripcién al Padrén de Huéspedes y Migrantes en | minuto
Atencién a Migrantes Retorno de la Ciudad de México.
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 2-)
10 Solicitante Llena el Formato de Solicitud de Inscripcién al Padrdn 20
de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de | minutos
México.
11 Jefatura de Unidad Realiza la revisién del Formato de Solicitud de 10
Departamental de Inscripcién al Padron de Huéspedes y Migrantes en | minutos
Atencién a Migrantes Retorno de la Ciudad de México para verificar su
(Personal Técnico correcto llenado.
Operativo -persona
funcionaria 2-)
¢El Formato esta llenado correctamente?
NO
12 Orienta de nueva cuenta a la persona solicitante para 2
que llene el Formato a mano nuevamente. minutos
(Conecta con la actividad 11)
SI
13 Anexa al Formato las copias de los documentos 2
requisito de la persona solicitante. minutos
14 Entrega el Formato de Solicitud de Inscripcién al 2
Padrén de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la | minutos
Ciudad de México con sus respectivos anexos a la
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a
Migrantes (Personal Técnico Operativo - persona
funcionaria 3-) para la validacién de la documentacion.
15 Jefatura de Unidad Valida la documentacién presentada; que la 10
Departamental de constancia de identidad con fotografia entregada por | minutos
Atencién a Migrantes la persona solicitante estd en el catdlogo de
documentos de identidad por pais y que el
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(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 3-)

comprobante de domicilio remite a un domicilio
identificable en un mapa.

éLa documentaciéon cumple con lo establecido?

NO

16

Comunica a la persona solicitante que se realizara una
consulta sobre el documento que presenta e informa
a la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién a
Migrantes.

3
minutos

17

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Migrantes

Realiza consultas con el Consulado que proceda para
validar el documento de identidad presentado, o bien
verifica con la persona solicitante la localizaciéon de su
domicilio en un mapa, y comunica al Personal Técnico
Operativo a su cargo.

2 dias
habiles

(Continta en la actividad 18)

SI

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencion a Migrantes
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 3-)

Realiza la correcta captura de la informacion de la
persona solicitante en el documento digital de la
Constancia de Inscripcién al Padrén de Huéspedes y
Migrantes en Retorno de la Ciudad de México, con
base en la documentacién presentada por la persona
solicitante.

10
minutos

19

Asigna a cada Constancia un nimero consecutivo de
acuerdo al tipo de trdmite y toma la fotografia a la
persona solicitante.

5
minutos

20

Imprime en papel comun la Constancia y la entrega al
solicitante para plasmar su firma de conformidad,
proceder a la impresién en papel seguridad.

3
minutos

21

Entrega la copia de la constancia con la firma del
solicitante a la Subdireccién de Atencién a Migrantes
acompafada del expediente completo.

2
minutos

22

Subdireccién de Atencién
a Migrantes

Lleva a cabo la inspeccién de la Constancia de
Inscripcién al Padrén de Huéspedes y Migrantes en
Retorno de la Ciudad de México para corroborar que la
informacién plasmada sea la presentada en la
documentacién de la persona solicitante.

3
minutos

¢Es correcta la informacion?

NO

23

Comunica las observaciones pertinentes a la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencién a Migrantes
(Personal Técnico Operativo -persona funcionaria 3- ).

1
minuto
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24 Jefatura de Unidad Corrige el documento. 3
Departamental de minutos
Atencién a Migrantes
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 3-)
(Continda en la actividad 20)
SI
25 | Subdireccién de Atencién | Imprime la constancia en papel seguridad y coloca 3
a Migrantes rubrica de verificacion satisfactoria en la esquina | minutos
inferior derecha.
26 Conjunta la Constancia de Inscripciéon al Padron de 5
Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de | minutos
México, con la debida rubrica de revision y verificacion
y las envia a la Coordinacién de Migrantes para su
firma.
27 Coordinacién de Coloca su firma en las Constancias de Inscripcion al 5
Migrantes Padrén de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la | minutos
Ciudad de México debidamente revisadas y validadas
y las devuelve a la Subdireccién de Atencién a
Migrantes.
28 | Subdireccién de Atencion | Coloca el sello de la Coordinacién de Migrantes sobre 5
a Migrantes la fotografia y pide al Personal Técnico Operativo de la | minutos
Coordinacién de Migrantes que realice el fotocopiado
en un tanto de la Constancia de Inscripcién al Padrén
de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de
México.
29 Orienta a la persona solicitante para el debido Illenado 5
del Acuse de Recibo de la Constancia de Inscripcién al | minutos
Padrén de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la
Ciudad de México, previo a la entrega de la misma.
30 Solicitante Llena el Acuse de Recibo de la Constancia de 5
Inscripcién al Padrén de Huéspedes y Migrantes en | minutos
Retorno de la Ciudad de México, a mano y lo entrega
a la Subdireccién de Atencidn a Migrantes.
31 | Subdireccién de Atencién | Verifica el correcto llenado del Acuse de Recibo de la 5
a Migrantes Constancia de Inscripcién al Padron de Huéspedes y | minutos
Migrantes en Retorno de la Ciudad de México, previo
a la entrega de la misma
¢Es correcto el llenado?
NO
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32 Pide a la persona solicitante llene nuevamente el 3
formato. minutos
(Conecta con la actividad 31) 5
minutos
SI
33 Entrega la Constancia original a la persona solicitante 3
y le requiere firme de recibido en la copia simple. minutos
34 Anexa el original del Acuse de Recibo de la Constancia 1

de Inscripcién al Padrén de Huéspedes y Migrantes en | minuto
Retorno de la Ciudad de México, al expediente de la
persona solicitante.

35 Realiza la verificacién del expediente completo de la 10
persona solicitante para corroborar su correcta | minutos
integracion.

36 Lleva a cabo la captura de la informacién plasmada en 10

el expediente de la persona solicitante en la base de | minutos
datos que corresponde a las inscripciones en el Padrén
de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de
México.

37 Archiva los expedientes de las solicitudes para su 10
debido resguardo y consulta en el Archivo de la | minutos
Coordinacién de Migrantes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 2 dias, 179 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los documentos e informacidon que se requieren para el registro en el Padrén de
Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de México, estan estipulados en el articulo 5
del Reglamento de la Ley de Interculturalidad, Atencién a Migrantes y Movilidad Humana en
el Distrito Federal, y son:

Original y copia de un documento que acredite la identidad de la persona solicitante,
independientemente de su vigencia.

Original y copia de un documento que acredite su residencia en la Ciudad de México, con una
vigencia al menos de 30 dias previos a la presentacion del mismo.

2.- En el caso de inscripcidn al padrén de nifias, niflos y adolescentes (personas menores
de edad) debe ser el padre, madre o tutor quien llena y firma los formatos, ademas de
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presentar original y copia del documento que acredite la relacion familiar, asi como las
identificaciones de ambos y la constancia de residencia.
3.- El plazo de 179 minutos, es decir sin considerar los dos dias que invierte la Jefatura
de Unidad Departamental de Atencién a Migrantes en realizar consultas, se refiere al proceso
normal de emision de la Constancia al solicitante, firmada por la persona que ocupe la
Coordinacién de Migrantes, sin embargo, al considerar la consulta a entidades externas como
son los Consulados, este paso puede extenderse hasta en 2 dias habiles aproximadamente.
Asimismo, la emisidén de la Constancia se realizard de manera inmediata al ingreso de la
solicitud, tal como lo sefala el Articulo 6 del Reglamento de la Ley de Interculturalidad,
Atencion a Migrantes y Movilidad Humana en el Distrito Federal, toda vez que el solicitante
cumpla con los requisitos establecidos; sin embargo, la entrega del documento al solicitante
podrad demorar hasta maximo 2 dias habiles, por causas de fuerza mayor.

4.- El expediente fisico de la persona solicitante mayor de edad estara integrado por los
siguientes documentos en ese mismo orden:

a) Original del Formato de Solicitud de Inscripcion al Padrén de Huéspedes y Migrantes
en Retorno de la Ciudad de México, debidamente llenado a mano por la persona solicitante.
b) Copia del documento que acredite la identidad de la persona solicitante,
independientemente de su vigencia.

C) Copia del documento que acredite la residencia de la persona solicitante, confirmando
una residencia de al menos 30 dias en la Ciudad de México.

d) Original del Formato de Acuse de Entrega de la Constancia de Inscripcién al Padrén

de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de México, debidamente llenado a mano
por la persona solicitante.

e) Copia de la Constancia entregada a la persona solicitante con su firma de recibido.
5.- El expediente fisico de nifia, nifio 0 adolescente estara integrado por los siguientes
documentos en ese mismo orden:

a) Original del Formato de Solicitud de Inscripcién al Padrén de Huéspedes y Migrantes

en Retorno de la Ciudad de México, debidamente llenado a mano por el padre, madre o tutor
del nifio, nifia o adolescente.

b) Copia del documento que acredite la identidad de la persona solicitante,
independientemente de su vigencia.

C) Copia del documento que acredite la identidad de nifa, nifio o adolescente,
independientemente de su vigencia.

d) Copia del documento que acredite la relacién familiar, acta de nacimiento u otro tipo
de constancia.
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e) Copia del documento que acredite la residencia de la persona solicitante, confirmando
una residencia de al menos 30 dias en la Ciudad de México.
f) Original del Formato de Acuse de Entrega de la Constancia de Inscripcion al Padrén

de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de México, debidamente llenado a mano
por la persona solicitante.

9) Copia de la Constancia entregada a la persona solicitante.

6.- El expediente fisico de los casos rechazados estara integrado por los siguientes
documentos en ese mismo orden:

a) Expedientes de documentos con falsificacién, modificaciones o anomalias: Se

realizara una constancia de hechos y se incluirdn los documentos de identidad o domicilio
que la persona solicitante deje en la Coordinacién de Migrantes.

b) Expedientes de documentos con revisién: Se conformaran con Formato de Solicitud
de Inscripcion al Padrén de Huéspedes y Migrantes en Retorno de la Ciudad de México,
debidamente llenado a mano, Copia del documento que acredite la identidad de la persona
solicitante, independientemente de su vigencia, Copia del documento que acredite la
residencia de la persona solicitante, confirmando una residencia de al menos 30 dias en la
Ciudad de México y resultado de la consulta realizada.
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Nombre del Procedimiento: Servicio de orientaciéon y/o asesoria presencial a personas
migrantes.

Objetivo General: Ofrecer alternativas de solucidn a las problematicas que enfrentan las
personas migrantes internacionales, sujetas de proteccién internacional,
capitalinas retornadas, asi como migrantes internas desplazadas y familias de personas
capitalinas migrantes en el extranjero, que viven o transitan en la Ciudad de México,
brindando orientacién, asesoria, acompafamiento y canalizacién de forma presencial.

Descripcion Narrativa:

migrantes

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Solicitante

Hace presencia en las instalaciones de Ia
Coordinacién de Migrantes para solicitar apoyo.

1 minuto

2

Enlace de Orientacién a
Migrantes
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 1-)

Recibe a la persona solicitante con un saludo
institucional, valida que sea poblacién objetivo de la
Coordinacién de Migrantes y si es el caso le explica
el proceso de manera general, solicita copia simple
del documento de identidad y pide que espere su
turno.

5 minutos

Pregunta el nombre de la persona solicitante para
detectar si es una atencién de primera vez o
seguimiento.

3 minutos

¢Es atencion de seguimiento?

NO

Realiza una entrevista inicial con apoyo de la Cédula
Unica de Informacién Socioecondmica (CUIS), dicho
instrumento es llenado por la persona servidora
publica y facilita la definicién del perfil de la persona
solicitante.

10
minutos

Solicitante

Responde las preguntas de la entrevista de acuerdo
a las opciones de respuesta de la CUIS, y sefiala el
tipo de apoyo que requiere de la institucién.

5 minutos

(Conecta con la actividad 8)

SI

Revisa la base de datos y ubica la Cédula Unica de
Informacién Socioeconémica (CUIS), la entrega al
Personal Técnico Operativo -persona funcionaria 2-

5 minutos
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7 Enlace de Orientacién a | Recibe y relee la CUIS y el/los seguimiento (s) | 5 minutos
Migrantes previo(s) antes de realizar la entrevista de
(Personal Técnico seguimiento.
Operativo -persona
funcionaria 2-)

8 Relaciona la necesidad que manifiesta la persona 10
solicitante, ya sea de primera vez o de seguimiento, | minutos
con las opciones del catidlogo de servicios
institucionales de la Coordinacién de Migrantes para
ofrecer alternativas de solucién, e informa de estas
a la persona solicitante con la finalidad de que
autorice o niegue.

9 Solicitante Escucha y de ser el caso acepta la(s) alternativa(s) 10
del servicio institucional: orientacién, asesoria, | minutos
acompafamiento y canalizacién.

10 Enlace de Orientacién a | Entrega por escrito la informacién de la orientacién | 5 minutos

Migrantes 0 asesoria, y explica de manera verbal con la
(Personal Técnico finalidad de resolver posibles dudas. Llena el formato
Operativo -persona de seguimiento y entrega a la persona solicitante.
funcionaria 2)

11 Solicitante Firma el formato de seguimiento al calce de | 2 minutos
conformidad y se retira de la Coordinacién de
Migrantes.

12 Rechaza el apoyo, en caso de que no acepte las | 2 minutos
alternativas, y firma al calce el formato de
seguimiento donde sefala que no aceptd y se retira
de la Coordinacién de Migrantes.

13 Enlace de Orientacién a | Detecta, en la entrevista, que la persona solicitante | 5 minutos

Migrantes requiere canalizacién, le informa de las alternativas
(Personal Técnico y le consulta si desea ser canalizada a una
Operativo -persona dependencia o asociacién civil.
funcionaria 2-)
¢Acepta canalizacion?
NO

14 Firma al calce del formato de seguimiento donde | 2 minutos
sefiala que no aceptd y se retira de la Coordinacion
de Migrantes.

(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
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15 Enlace de Orientacién a | Redacta oficio o correo electrénico y anexa copia de | 5 minutos
Migrantes la identificacién de la persona migrante, y/o
(Personal Técnico documentos que puedan facilitar la atencién en la
Operativo -persona dependencia gubernamental o asociacién civil
funcionaria 2-) correspondiente.
16 Solicitante Recibe oficio original y firma de recibido. 3 minutos
17 Enlace de Orientacién a | Llena el formato de seguimiento y firma. 3 minutos
Migrantes
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 2-)
18 Solicitante Firma de conformidad al calce en el formato de | 2 minutos
seguimiento y se retira de la Coordinacion de
Migrantes.
19 Enlace de Orientacién a | Da seguimiento a la canalizacién a los 7 dias habiles. 10
Migrantes minutos
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 2-)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuciéon: 93 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 7 dias
habiles
Aspectos a considerar:
1.- La atencion a las personas solicitantes puede ser por cita la cual se solicita a través
de correo electrénico o llamada telefénica.
2.- En caso de que la persona migrante acuda sin cita, el personal de la Coordinacion de

Migrantes determinara si requiere atencién inmediata a partir de indagar el motivo de su
visita, de cdmo supo de esta oficina, si lo envia una persona funcionaria de otra dependencia,
o de una organizacién de la Sociedad Civil. Observa el lenguaje corporal y si trae consigo
mochila o bolsas con sus pertenencias.

En caso de que no requiera atencién inmediata, le ofrece una fecha de cita lo mas cercana
posible.

3.- Si se detecta que la persona solicitante no es poblacién objetivo de la Coordinacién
de Migrantes se le informa que la atencién que esta solicitando es en otra instancia o
dependencia.
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4.- Si la necesidad de la persona solicitante no puede ser cubierta/resuelta por alguno de
los servicios institucionales del catalogo de la Coordinacién de Migrantes la persona servidora
publica que atiende a la poblacion, consulta con su jefe/a inmediato/a.

5.- Si la persona suma condiciones de vulnerabilidad, se prioriza la atencién de la persona
migrante, para que esta sea expedita. O bien si la necesidad de la persona debe ser cubierta
de forma inmediata, el tiempo de respuesta es el mismo dia.

6.- La CUIS se refiere a la Cédula Unica de Informacién Socioecondmica, que se llena en
papel y forma parte del expediente de la persona solicitante; a la mayor brevedad se captura
en la Base Unica de atenciones y seguimiento de la Coordinacién de Migrantes.

7.- El Formato de seguimiento se llena en papel, se captura a la mayor brevedad en la
Base Unica de atenciones y seguimiento de la Coordinacidon de Migrantes y forma parte del
expediente de la persona solicitante.
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/Jorge Omar Garcia Hidalgo
Coordinacién de Migrantes
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Nombre del Procedimiento: Servicio de orientacion y/o asesoria via telefénica a personas

migrantes.

Objetivo General: Ofrecer alternativas de solucion a las problematicas que enfrentan las
personas migrantes, sujetas de proteccion internacional, migrantes capitalinas retornadas,
asi como migrantes internas desplazadas y familias de personas capitalinas migrantes en el
extranjero, que viven o transitan en la Ciudad de México, brindando orientacidn, asesoria,
acompafamiento y canalizacién via telefénica.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Solicitante o Realiza llamada telefénica a los nimeros que aparecen | 1 minuto
personal de en la pagina https://sibiso.cdmx.gob.mx para solicitar
asociacion civil o apoyo o para presentar el caso de la persona migrante.
personal de
dependencia
gubernamental
2 Enlace de Orientacion | Responde la llamada telefénica con un saludo | 2 minutos
a Migrantes institucional y valida que el caso sea poblacién objetivo
(Personal Técnico de la Coordinacién de Migrantes.
Operativo -persona
funcionaria 1-)
¢Es poblacion objetivo?
NO
Brinda informacién de la instancia gubernamental que | 3 minutos
corresponde a su caso.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
3 Solicita datos basicos: nombre completo, sexo, edad, | 5 minutos
nacionalidad, estado civil, escolaridad, condicién
migratoria y descripcion del caso, condiciones de salud y
si estd acompafiada de otras personas con las mismas
condiciones, para considerar la respuesta a la solicitud.
Solicitante Responde las preguntas basicas. 1 minuto
Enlace de Orientacién | Valora el tipo de caso y de ser procedente realiza 10
a Migrantes entrevista inicial con apoyo de la Cédula Unica de | minutos
Informacién Socioeconémica (CUIS), cuidando de no
duplicar las preguntas que ya respondid la persona.
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(Personal Técnico Asimismo llena el instrumento CUIS y define el perfil de
Operativo -persona | la persona solicitante.
funcionaria 1-)

6 Solicitante Responde a las preguntas de la entrevista de acuerdo a | 1 minuto
las opciones de respuesta de la CUIS, y sefala el tipo de
apoyo que requiere de la institucion.

7 Enlace de Orientacién | Relaciona la necesidad que manifiesta la persona | 5 minutos

a Migrantes solicitante con las alternativas del catdlogo de servicios
(Personal Técnico institucionales de la Coordinacién de Migrantes para
Operativo -persona | ofrecer propuestas de solucion.
funcionaria 1-) Informa de la(s) alternativa(s) a la persona solicitante
con la finalidad de que ésta autorice o niegue.

8 Solicitante Escucha y de ser el caso acepta la(s) alternativa(s) del | 5 minutos
servicio institucional: orientacién, asesorfa,
acompafiamiento y canalizacién. O bien, rechaza el
apoyo y se concluye la llamada.

9 Enlace de Orientacion | Entrega de manera verbal la informacién de la 10

a Migrantes orientacién o asesorfa, y de ser necesario la envia por | minutos
(Personal Técnico escrito, con la finalidad de resolver posibles dudas.
Operativo -persona
funcionaria 1-)
10 Solicitante Resuelve sus dudas 5 minutos
11 | Enlace de Orientacién | Llena el formato de seguimiento y firma 3 minutos
a Migrantes
(Personal Técnico
Operativo -persona
funcionaria 1-)
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecuciéon: 51 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.-

Si la necesidad del solicitante no puede ser cubierta o resuelta por alguno de los

servicios institucionales del catalogo de la Coordinaciéon de Migrantes la persona servidora
publica que atiende a la poblacion, consulta con su jefe/a inmediato/a.

2.-

Si la persona que llama a la Coordinaciéon de Migrantes no es de primera vez, la

persona funcionaria 1, busca la Cédula Unica de Informacién Socioeconémica (CUIS) en la
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base de datos, para re-leer la (CUIS) y el/los seguimientos previos antes de continuar la
entrevista de seguimiento.

3.- Si la necesidad de la persona debe ser cubierta de forma inmediata, el tiempo de
respuesta puede variar.

4.- La CUIS se refiere a la Cédula Unica de Informacién Socioeconémica, que se llena en
papel y forma parte del expediente del solicitante; a la mayor brevedad se captura en la Base
Unica de atenciones y seguimiento de la Coordinacién de Migrantes.

5.- El Formato de seguimiento, se llena en papel, se captura a la mayor brevedad en la
Base Unica de atenciones y seguimiento de la Coordinacion de Migrantes y forma parte del
expediente de la persona solicitante.
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Jorge Omar Garcia Hidalgo
Coordinacidn de Migrantes
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Nombre del Procedimiento: Servicio de orientacidon y/o asesoria via correo electrénico a
personas migrantes.

Objetivo General: Ofrecer alternativas de solucidn a las problematicas que enfrentan las
personas migrantes, sujetas de proteccion internacional, migrantes capitalinas retornadas,
asi como migrantes internas desplazadas y familias de personas capitalinas migrantes en el
extranjero, que viven o transitan en la Ciudad de México, brindando orientacién, asesoria,
acompafamiento y canalizacién por correo electrénico.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Solicitante o personal | Envia correo electrénico a la direccién de correo | 1 minutos
de asociacion civil o | institucional que aparece en la pagina
personal de https://sibiso.cdmx.gob.mx para solicitar apoyo o para
dependencia presentar el caso de la persona migrante.
gubernamental
2 Jefe de Unidad Revisa el correo electrénico y valida que el caso sea | 2 minutos
Departamental de poblacién objetivo de la Coordinacion de Migrantes.
Atencién a Migrantes
¢Es poblacién objetivo?
NO
3 Contesta el correo electrénico, en su caso brindando | 3 minutos
informacién de la instancia gubernamental que
corresponde a su caso.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
4 Jefe de Unidad Responde el correo electrénico de la persona solicitante | 5 minutos
Departamental de con un saludo institucional, si es el caso, solicita datos
Atencidén a Migrantes | bdsicos: nombre completo, sexo, edad, nacionalidad,
estado civil, escolaridad, condicién migratoria vy
descripcion del caso, condiciones de salud y si esté
acompanado de otras personas con las mismas
condiciones, para considerar la respuesta a la solicitud.
5 Solicitante Responde las preguntas basicas via correo electrénico, 3 dias
de ser el caso envia fotografia o escaneo de su
documento de identidad.
6 Jefe de Unidad Reenvia el correo electrénico al Enlace de Orientacién a | 5 minutos
Departamental de Migrantes, dando instrucciones para que realice llamada
Atencion a Migrantes | telefénica a la persona migrante.
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7 Enlace de Orientacion | Realiza llamada telefénica para la entrevista inicial con 10
a Migrantes apoyo de la Cédula Unica de Informacién | minutos
Socioecondmica (CUIS), cuidando de no duplicar las
preguntas que ya respondié la persona, asimismo llena
el instrumento CUIS y define el perfil de la persona
solicitante.

8 Solicitante Responde a las preguntas de la entrevista de acuerdo a 10
las opciones de respuesta de la CUIS, y sefala el tipo de | minutos
apoyo que requiere de la institucion.

9 Enlace de Orientacion | Relaciona la necesidad que manifiesta la persona | 5 minutos

a Migrantes solicitante con las alternativas del catadlogo de servicios
institucionales de la Coordinacién de Migrantes para
ofrecer propuestas de solucién.

Informa de la(s) alternativa(s) a la persona solicitante
con la finalidad de que ésta autorice o niegue.

10 Solicitante Escucha y de ser el caso acepta la(s) alternativa(s) del | 5 minutos
servicio institucional: orientacion, asesoria,
acompafiamiento y canalizacién, o bien, rechaza el
apoyo y se concluye la Ilamada.

11 | Enlace de Orientacion | Entrega de manera verbal la informacion de la 10

a Migrantes orientacién o asesorfa, y de ser necesario la envia por | minutos
escrito, con la finalidad de resolver posibles dudas.

12 Solicitante Resuelve sus dudas 5 minutos

13 | Enlace de Orientacién | Llena el formato de seguimiento y firma. 3 minutos

a Migrantes

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 63 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién: 5 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1.- Si la necesidad del solicitante no puede ser cubierta o resuelta por alguno de los
servicios institucionales del catalogo de la Coordinacién de Migrantes el servidor publico que
atiende a la poblacién, consulta con su jefe/a inmediato/a.

2.- Si la persona que envia el correo a la Coordinacién de Migrantes no es de primera vez,
el Enlace de Orientacién a Migrantes, busca la Cédula Unica de Informacién Socioeconémica
(CUIS) en la base de datos, para re-leer la CUIS y el/los seguimientos previos antes de
continuar la entrevista de seguimiento.
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3.- Si la necesidad de la persona debe ser cubierta de forma inmediata, el tiempo de

respuesta puede variar.

4.- La CUIS se refiere a la Cédula Unica de Informacién Socioecondémica, que se llena en
papel y forma parte del expediente de la persona solicitante; a la mayor brevedad se captura
en la Base Unica de atenciones y seguimiento de la Coordinacién de Migrantes.

5.- El Formato de seguimiento, se llena en papel, se captura a la mayor brevedad en la
Base Unica de atenciones y seguimiento de la Coordinaciéon de Migrantes y forma parte del

expediente de la persona solicitante.
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preguntas bésicas via
corren electrénico, de
ser el caso envia
fotografia o escaneo de
su documerto de

icerticacd
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Servicio de orientacion yio asesoria via correo electronico a personas migrantes.

Enlace de Orientacidn a Migrantes

7 Realiza llamaca
telefénica para
entrevists inicial con

apoyo de la CUIS,
asimismo llena el

instrumento v define el
pertil solicttants

9. Relaciona la
necesidad de la
persona solictante con
las aternativas de
servicios
institucionales

11. Entrega de manera
werbal la informacitn de
la orientacisn o
asesorfa, v de ser
necesario la envia por
escrit, con la finalidad
de resolver posibles
dudas

13. Llena el formato de
seguimiento y firma

Solicitante

8. Responde a las
preguntas de acusrdo &
las opciones de

respuesta de la CUIS, y
sefiala el tipo de apoyo
cue recuiere

10. Escucha v de ser &l
cas0 acepta lars)
atternativas) del servicio
institucional, o bien,
rechaza el apoyo v se
concluye Ia llamacla

12, Resuslve sus

VALIDO

Jorge Omar Garcia Hidalgo
Coordinacién de Migrantes
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Nombre del Procedimiento: Instalacion de los Comedores Comunitarios.

Objetivo General: Brindar raciones de alimento a través de Comedores Comunitarios que
contribuyan a facilitar el acceso al derecho a la alimentacién a la poblacién que habita en la
Ciudad de México y quienes transitan por ella.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Recibe las solicitudes y/o propuestas para la 1 dia
Comedores Comunitarios | instalacién del Comedor Comunitario.
2 Subdireccién de Registra la solicitud y/o propuesta de la apertura del 1dia
Comedores Comedor Comunitario.
Comunitarios(Personal
Técnico Operativo)
Subdireccién de ¢Es posible incorporar la solicitud a la lista de
Comedores Comunitarios | espera considerando que no  existe
antecedente de baja?
NO
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
3 Incorpora la solicitud a la lista de espera. 1dia
4 Lider Coordinador de Recibe la propuesta de solicitud del Comedor 5 dias
Proyectos de Monitoreo | Comunitario e instruye al supervisor realizar una
de Comedores visita al lugar propuesto.
Comunitarios
5 Subdireccién de Realiza la visita de verificacién en el lugar propuesto 2 dias
Comedores y envia informe de los resultados obtenidos, a la
Comunitarios(Personal de | Subdirecciéon de Comedores Comunitarios.
estabilidad laboral)
6 Subdireccién de Envia a la Direccion de Comedores Sociales, la 1dia
Comedores Comunitarios | propuesta y los resultados obtenidos de la primera
visita de verificacién.
7 Direccién de Comedores | Solicita la integracién del Comité de Administracion 5 dias
Sociales del Comedor Comunitario, una vez que la propuesta
haya cumplido con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacién vigentes.
8 Elabora y firma el convenio de colaboracién con el 1dia
Comité de Administracion.
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9 Subdireccién de Asigna folio del nuevo Comedor Comunitario e 1dia
Comedores Comunitarios | integra a la lista de Comedores activos.
10 Programa la dispersion en la tarjeta electrénica con 1dia

chip banda magnética de manera semanal para la
elaboracién de raciones diarias.

11 Direccién de Comedores | Realiza la apertura del Comedor Comunitario. 1dia
Sociales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los comedores comunitarios son espacios que ofrecen raciones de alimentos por una
cuota de recuperaciéon de 11 pesos y estan ubicados en unidades territoriales clasificadas
como de muy alta, alta y media marginacién. Los Comedores Comunitarios son organizados
y atendidos por un Comité Administrativo formado por personas de la ciudadania.

2.- No existe convocatoria, la instalacion de nuevos comedores depende del presupuesto
asignado para equipamiento.

3.- Las solicitudes y/o propuestas para la instalacién del Comedor Comunitario las puede
realizar cualquier persona interesada, cumpliendo los requisitos especificados en las Reglas
de Operacién del Programa de Comedores Sociales.

4.- El Comité de Evaluaciéon de Comedores Comunitarios estd integrado por una persona
representante de la Direccion General de Inclusién Social, serad quien presidira el Comité; la
persona representante de la Direcciéon de Comedores Sociales, quien fungird como Secretaria
Técnica; las personas representantes de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la
Secretaria de Bienestar e Inclusion Social de la Direccién General de Politica e Innovacion
Social.

5.- Una vez que la Subdireccién de Comedores Comunitarios envia la propuesta y los
resultados obtenidos de la primera visita de verificacion al Comité de Evaluacion, éste los
revisa para determinar si la propuesta cumple con los requisitos establecidos en la
normatividad vigente, si no es asi selecciona otra propuesta que se encuentre en la lista de
espera. En caso de que la propuesta cumpla con los requisitos, la Direccion de Comedores
Sociales solicita la integracién del Comité de Administracién del Comedor Comunitario.
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6.- Cada Comité de Administracidn se integra con un minimo de 3 personas y un maximo de
5 personas; se podran integrar otras personas de la comunidad como apoyo al Comedor, que
preferentemente sean residentes de la unidad territorial.

7.- Para fines de este procedimiento, en las actividades 7 y 11 también intervendra la
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Bertha Noelia Mares§ilka
Directora de Comedores Sociales
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Nombre del Procedimiento: Suspension de Comedores Comunitarios.

Objetivo General: Limitar la operaciéon de manera temporal a los comedores comunitarios
que lo ameritan, a fin de garantizar su correcta operacion.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Organiza visitas de supervision que permitan 5 dias

Comedores Comunitarios | identificar anomalias.
2 Subdireccién de Realiza visitas a los Comedores Comunitarios vy 1 dia
Comedores Comunitarios | detecta anomalias en la operacién del Comedor.
(Personal de estabilidad
laboral)

3 Infforma a la Subdireccion de Comedores 1 dia
Comunitarios sobre la visita realizada con evidencia
documental y/o fotografica segun sea el caso.

4 Subdireccién de Recaba informacién y elabora el expediente. 5 dias

Comedores Comunitarios

5 Presenta el expediente a la Direccién de Comedores | 4 horas
Sociales.

6 Determina fecha de suspensién del Comedor. 2 horas

7 Cancela el insumo al Comedor. 1 dia

8 Subdireccién de Realiza el oficio para dar a conocer la suspensién del 1 dia

Comedores Comunitarios | Comedor.

9 Notifica al Comité de Administracién sobre la 3 dias
suspension del Comedor.

10 Suspende el folio del Comedor Comunitario. 1dia

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 18 dias habiles con 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los supervisores de Comedores, quienes son personal de estabilidad laboral, realizan
visitas de supervisién diarias a los Comedores Comunitarios. Derivado de estas visitas se
determina el cumplimiento o no de los requerimientos para su operaciéon y funcionamiento.
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2.- Conbase en las Reglas de Operacion la suspension temporal de un Comedor Comunitario
puede ser por los siguientes motivos:

e Por la acumulacidn de 3 apercibimientos por parte de la Subdireccion de Comedores
Comunitarios.

e Por solicitud justificada de la persona responsable del Comité de Administracion, previa
autorizacion de la Direccion de Comedores Sociales.

e No acudir reiteradamente a las reuniones de coordinacion y capacitacion que convoque
a Direccion de Comedores Sociales.

e Mal manejo de los insumos, es decir destinar el recurso para fines ajenos al Comedor
Comunitario.

3.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 4 también intervendrd el Lider
Coordinador de Proyectos de Monitoreo de Comedores Comunitarios.
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de baja de Comedores Comunitarios.

Objetivo General: Limitar la operacién de manera definitiva de los Comedores Comunitarios
que lo ameriten, a fin de garantizar la correcta operacién de los mismos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Organiza visitas de supervision que permitan 5 dias
Comedores Comunitarios | identificar anomalias.
2 Lider Coordinador de Realiza visitas a los Comedores Comunitarios y 5 dias
Proyectos de Monitoreo | detecta anomalias en la operacion del Comedor.
de Comedores
Comunitarios (Personal
de estabilidad laboral)
3 Informa sobre la visita realizada con evidencia 1dia
documental y/o fotografica, segun sea el caso.
4 Subdireccién de Recaba informacién y elabora el expediente. 15 dias
Comedores Comunitarios
5 Presenta el expediente a la Direccién de Comedores 1 dia
Sociales para la baja del Comedor.
6 Cancela el insumo a los Comedores Comunitarios. 1dia
7 Direccién de Comedores | Realiza el oficio para dar a conocer la baja del 1 dia
Sociales comedor donde se exponen las razones.
8 Subdireccién de Notifica al Comité de Administracién del Comedor 1dia
Comedores Comunitarios | Comunitario sobre la baja del mismo y programa el
retiro de enseres y equipamiento del comedor.
9 Da de baja el folio del comedor comunitario del 1 dia
Padrén de Beneficiarios del Programa de Comedores
Comunitarios.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 31 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los supervisores asignados por la Direccion de Comedores Sociales realizan visitas de
supervision diarias a los Comedores Comunitarios. Derivado de estas visitas se determina el
cumplimiento o no cumplimiento de los requerimientos para su funcionamiento.
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2.- Se inicia el proceso de baja de un comedor en caso de que los integrantes de Comité
Administracién o el personal que presta sus servicios en el comedor incurra en las siguientes
situaciones:

e Cobrar una cuota superior a la establecida en las presentes Reglas de Operacion
vigentes.
e Haberse hecho acreedor a tres apercibimientos y una suspension.
e Negar el servicio a cualquier persona por cualquier acto de discriminacién a los
solicitantes del Programa de Comedores Sociales.
e No atender de manera regular a la poblacién en los dias y horarios autorizados por la
Direccién de Comedores Sociales.
e Mudar el domicilio del Comedor Comunitario sin autorizacién previa por parte del
Comité de Evaluacion.
e Realizar proselitismo politico, colocar mensajes partidistas, usar colores o hacer
propaganda hacia algun partido o candidato independiente, de conformidad con el Articulo
38 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal.
e No comprobar vy justificar cualquier apoyo en beneficio del comedor; asi como
destinarlo a otros fines establecidos en la normatividad vigente
e No acreditar la posesién legal del inmueble donde se encuentra instalado el Comedor
Comunitario.
e Los Comedores que no acrediten durante 3 meses consecutivos la entrega de las
raciones minimas diarias.
e Por conflicto interno de los integrantes del Comedor.
3.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 4 también intervendra el Lider
Coordinador de Proyectos de Monitoreo de Comedores Comunitarios.
4.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 7 también intervendra la Subdireccion
de Comedores Comunitarios.
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Nombre del Procedimiento: Instalacion de los Comedores Publicos.

Objetivo General: Contribuir de manera gratuita a que las personas en situacién de
vulnerabilidad accedan al derecho a la alimentacion en los Comedores Publicos de la Ciudad
de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Comedores | Ubica un espacio publico acorde a los criterios | 15 dias
Sociales establecidos en las Reglas de Operacién.
2 Instruye al personal a su cargo, el acondicionamiento | 15 dias

del espacio publico, y en caso de faltar algln tipo de
servicio gestiona la instalacién (instalacién eléctrica,
hidraulica, etc.).

3 Lider Coordinador de Asigna el nombre del Comedor Publico con base en 1dia
Proyectos de Monitoreo | la colonia en donde se instalara el Comedor.
de Comedores Publicos

4 Direccién de Comedores | Asigna el personal responsable del Comedor Publico 2 dias
Sociales (responsable de cocina, supervisor, chofer de ruta y
capturista de informacion).
5 Programa el abasto del Comedor Publico para la 1 dia
entrega de raciones diarias.
6 Determina la fecha de apertura del Comedor Publico. 1 dia
7 Apertura el Comedor Publico. 1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 36 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los Comedores PuUblicos son espacios establecidos en donde se entregan raciones de
alimentos gratuitos a personas en situacion de vulnerabilidad, zonas escolares u
hospitalarias, personas en situacion de calle y personas adultas mayores.

2.- Las Reglas de Operacién especifican los criterios a considerar para la instalacién de los
Comedores Publicos.

3.- Para fines de este procedimiento, en las actividades 1 y 4 también intervendra la
Subdireccién de Comedores Publicos.
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Nombre del Procedimiento: Suspensiéon de Comedores Publicos.

Objetivo General: Observar la correcta operacién de los Comedores Publicos con base en
las Reglas de Operacion para suspender aquellos que no cumplen con lo establecido.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Reporta situaciones de alerta aledafias al Comedor 1dia
Comedores Publicos Publico (delincuencia, manifestaciones frecuentes,
(Personal de estabilidad | violencia, etc.).
laboral)
2 Direccién de Comedores | Determina fecha de suspensién del Comedor Publico. 1dia
Sociales
3 Suspende el abasto de raciones a los Comedores. 1 dia
4 Avisa al personal responsable del Comedor Publico 1 dia
(responsable de cocina, supervisor, chofer de ruta y
capturista de informacién) para detener Ila
operatividad del Comedor.
5 Suspende el Comedor. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El personal de apoyo de la Direccién de Comedores Sociales realiza visitas de supervision
diarias a los comedores publicos. Derivado de estas visitas se determina el cumplimiento o
no cumplimiento de los requerimientos para su funcionamiento con base en las Reglas de
Operacién vigentes.

2.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 2 también intervendra la Subdireccién
de Comedores Publicos.
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de baja de Comedores Publicos.

Objetivo General: Observar la correcta operacion de los Comedores Publicos con base en
la aplicacion de las Reglas de Operacién para dar de baja aquellos que no cumplan con lo
establecido.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Reporta situaciones de alerta aledafias al Comedor 1dia
Comedores Publicos Plblico (que no exista afluencia de usuarios en el
(Personal de estabilidad | comedor, proselitismo  politico, delincuencia,
laboral) manifestaciones frecuentes, violencia, etc.)
2 Direcciéon de Comedores | Determina fecha de baja del Comedor Publico. 1 dia
Sociales
3 Suspende el abasto de raciones a los Comedores. 1 dias
4 Avisa al personal responsable del Comedor Publico 1 dia

(responsable de cocina, supervisor, chofer de ruta y
capturista de informacién) para detener la
operatividad del Comedor.

5 Da de baja el Comedor Publico del padrén de 1dia
beneficiarios del Programa.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El personal de apoyo de la Direccién de Comedores Sociales realiza visitas de supervisién
diarias a los comedores publicos. Derivado de estas visitas se determina el cumplimiento o
no cumplimiento de los requerimientos para su funcionamiento con base en las Reglas de
Operacidn vigentes.

2.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 2 también intervendra la Subdireccion
de Comedores Publicos.
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Nombre del Procedimiento: Distribucidn de alimentos a través de comedores emergentes.
Objetivo General: Contribuir al derecho a la alimentacién en caso de alguna emergencia en
la Ciudad de México, proporcionando alimentos a los Comedores emergentes en caso de
alguna contingencia socioambiental.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Comedores | Ubica la zona de contingencia. 1dia
Sociales

2 Instruye a personal de cocina que se encuentra 1 hr.
operando Comedores Publicos para la preparacion
de raciones.

3 Subdireccién de Determina la ruta para la entrega de raciones a los 3 hrs.

Comedores Publicos gue se encuentren afectados por la contingencia.

4 Entrega las raciones necesarias para los afectados 1 dia

por la contingencia.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 dias habiles 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los comedores emergentes son espacios que ofrecen raciones de alimentos en alguin
tipo de contingencia socio-ambiental (inundaciones, sismos u otro tipo de catastrofe natural
asi como contingencias causadas por el ser humano).

2.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 1 también intervendra la Subdireccién
de Comedores Publicos.

3.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 3 también intervendrd el Lider
Coordinador de Proyectos de Monitoreo de Comedores Publicos.

257 de 459



(o}
R o‘wo GOBIERNO DE LA
U‘V ‘A CIUDAD DE MEXICO
(o]

— o
e Qﬁ cosigane o= L. SECRETARIA DE INCLUSION

W"ﬁy W clupaD DEMEXICO Y BIENESTAR SOCIAL
o

B
£

Secretaria de Administracion y Finanzas
[ Ras oA 1 AR A TRl R e 100 de Personal
MANUAL ADMINISTRATIVG " (-
Yy Desarrolio Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Diagrama de Flujo

2. Instruye a personal
de cocina gue se

1 Ubica la zona de encuentra operando
contingencia Comedores Piblicos
para la preparacion de
raciones

Direccion de Comedores Sociales y
Suhbdireccion de Comedores Piiblicas

atraves de C

3, Determina la ruta
paraia entrega de
raciones a los que se
encueniren afectados
por la contingencia,

4, Entrega las raciones
necesanas para los
afectados por la
contingencia

Distribucion de
Subilireccion de Cometlores Pablicos y Lider Coordinador
de Proyectos tle Monitorea de Comedores Piiblicos

VALIDO

WA

Bertha Npelia Mares Silva
Directora de|{Comedores Sociales

258 de 459



o]
Q GOBIERNG DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
w CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

(o]

(o]
owo GOBIERNO DE LA
@"w dé CIUDAD DE MEXICO

o
Secretar / Isfracion v Finanzas
|MWAHA§MW$$R&WRH1 de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Distribucién de cenas calientes por temporada invernal.

Objetivo General: Contribuir con el acceso a la alimentacién de las personas en condicién
de vulnerabilidad proporcionando cenas calientes en temporada invernal.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Comedores | Recibe las solicitudes por parte de los interesados en 5 dias
Sociales la distribucién de cenas en temporada invernal.

2 Imparte capacitacién a los solicitantes y determina 2 dia

las fechas para la entrega de las cenas calientes.
3 Subdireccién de Verifica la entrega de las cenas calientes. 1dia
Comedores Publicos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidon: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Cualquier persona interesada puede realizar la solicitud para la distribuciéon de cenas
calientes en temporada invernal, al ser aceptada, la Direccidon de Comedores Sociales a través
de la Subdireccién de Comedores Publicos realiza una capacitacién para instruir el modo en
que se llevara a cabo la distribucién de las cenas, ya que los interesados son quienes realizan
dicha accion.

2.- A través de los Comedores Publicos se elaboran alimentos que posteriormente se
trasladan hasta los puntos mas alejados de la Ciudad de México, asi como en aquellos en los
que es necesario ofrecer raciones de cenas calientes a personas que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad durante temporada invernal que va de noviembre a febrero.

3.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 1 también intervendra la Subdireccién
de Comedores Publicos.
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Nombre del Procedimiento: Instalacion de los Comedores Consolidados.

Objetivo General: Contribuir a facilitar el acceso al derecho a la alimentacién a la poblacién
que habita en la Ciudad de México y quienes transitan por ella, brindando raciones de
alimento a través de los Comedores Consolidados.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Comedores | Recibe directamente las solicitudes y/o propuestas 1dia
Sociales para la instalacién de un Comedor Consolidado.

2 Lider Coordinador de Registra la solicitud y/o propuesta de la apertura del 1 dia

Proyectos de Monitoreo | Comedor Consolidado.
de Comedores Publicos
(Personal Técnico
Operativo)
3 Analiza e incorpora la solicitud a la lista de espera. 1 dia
4 Direccién de Comedores | Recibe la propuesta de solicitud del Comedor 1 dia
Sociales Consolidado e instruye al Lider Coordinador de
Proyectos de Monitoreo de Comedores Publicos a
realizar una visita al lugar propuesto.
5 Lider Coordinador de Realiza la visita. 4 dias
Proyectos de Monitoreo
de Comedores Publicos
(Personal Técnico
Operativo)
6 Lider Coordinador de Envia informe de los resultados obtenidos a la 2 dias
Proyectos de Monitoreo | Direccién de Comedores Sociales.
de Comedores Publicos
7 Direccién de Comedores | Informa al Comité de Evaluacién del Programa 1 dia
Sociales Comedores Sociales, la apertura e Instalacién del
Comedor Consolidado.
8 Solicita a la Direccién General de Asuntos Juridicos, | 15 dias
opinién favorable de la apertura del Comedor
Consolidado.
9 Solicita la integraciéon del Comité de Operacién del 5 dias
Comedor Consolidado.
10 Elabora el convenio de colaboracién entre el Ente 1dia
PUblico o Dependencia de la Ciudad de México y la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social
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11 Solicita a la Subtesoreria de Politica Fiscal de la | 30dia

Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad
de México, la autorizacion del Centro Generador.

12 Asigna el folio del nuevo Comedor Consolidado e 1 dia
integra a la lista de Comedores activos.
13 Direccién de Comedores | Realiza la apertura del Comedor Consolidado. 1 dia
Sociales

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidon: 64 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los Comedores Consolidados son espacios que ofrecen raciones de alimentos por una
cuota de recuperacién de 11 pesos y estan ubicados en unidades territoriales clasificadas
como de muy alta, alta y media marginacion. Los comedores Consolidados son administrados
por personal de la Direccién General de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social, operados y organizados por un Integrante de la Direccién de Comedores
Sociales y atendidos por la ciudadania en situacién de vulnerabilidad.

2.- No existe convocatoria, toda vez que se rige bajo el principio de demanda y depende de
la fecha establecida por la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México
para la solicitud de aprobacién de nuevos Centros Generadores.

3.- Las solicitudes y/o propuestas para la instalacion del Comedor Consolidado las puede
realizar cualquier persona interesada y/o dependencia del Gobierno de la Ciudad de México,
cumpliendo los requisitos especificados en las Reglas de Operacién del Programa vigentes.

4.- El Comité de Evaluacién del Programa Comedores Sociales, estd integrado por una
persona representante de la Direccién General de Inclusién Social, sera quien presidira el
Comité; la persona representante de la Direccién de Comedores Sociales, quien fungird como
Secretaria Técnica; y las personas representantes de la Direccion General de Asuntos
Juridicos y de la Direccién General de Politica e Innovacion Social de la Secretaria de Bienestar
e Inclusion Social.”

5.- Una vez que la Direccién de Comedores Sociales envia la propuesta y los resultados
obtenidos de la primera visita de verificacion al Comité de Evaluacidn, este los revisa para
determinar si la propuesta cumple con los requisitos establecidos, si no es asi selecciona otra
propuesta que se encuentre en la lista de espera. En caso de que la propuesta cumpla con
los requisitos, la Direccién de Comedores Sociales solicita la integracion del Comité de
Operacién del comedor Consolidado.
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6.- Cada Comité de Operacion se integra con un minimo de 4 personas y el maximo de
personas se definird por la cantidad de raciones que el Comedor Consolidado brinde; se
podran integrar otras personas de la comunidad, segun lo establezcan las Reglas de
Operacién del Programa vigentes.

7.- Para fines de este procedimiento, en la actividad 13 también intervendra el Lider
Coordinador de Proyectos de Monitoreo de Comedores Publicos.
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Nombre del Procedimiento: Suspension de Comedores Consolidados.

Objetivo General: Observar la correcta operacién de los Comedores Consolidados para
limitar la operacion de manera temporal a aquellos que lo ameriten.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Lider Coordinador de Organiza visitas de supervision que permitan | 15 dias

Proyectos de Monitoreo | identificar anomalias.
de Comedores Publicos

2 Realiza visitas a los Comedores Consolidados vy 1 dia
detecta anomalias en la operacién del Comedor.

3 Informa a la Direccién de Comedores Sociales sobre 1 dia
la visita realizada con evidencia documental y/o
fotografica segun sea el caso.

4 Lider Coordinador de Recaba informacién y elabora el expediente. 5 dias

Proyectos de Monitoreo
de Comedores Publicos
(Personal Técnico
Operativo)

5 Presenta el expediente a la Direccién de Comedores | 4 horas
Sociales.

6 Direccién de Comedores | Determina fecha de suspension del Comedor. 2 horas

Sociales

7 Suspende la actividad del Comedor Consolidado de 1dia
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

8 Realiza el oficio para dar a conocer la suspension del 1dia
Comedor y comunica al Lider Coordinador de
Proyectos de Monitoreo de Comedores PUblicos.

9 Lider Coordinador de Notifica a los responsables de Operaciéon y 5 dias

Proyectos de Monitoreo | Administracion sobre la suspension del Comedor; asi
de Comedores Publicos | como al ente responsable del espacio del Comedor
Consolidado.
10 Suspende el folio del Comedor Consolidado. 1 dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles con 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- El personal de apoyo de la Direccion de Comedores Sociales realiza visitas de
supervision diarias a los Comedores Consolidados. Derivado de estas visitas se determina el
cumplimiento o no cumplimiento de los requerimientos para su funcionamiento.

2.- La suspension temporal de un Comedor Consolidado podra ser por los motivos
establecidos en las Reglas de Operacién vigentes.
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Nombre del Procedimiento: Realizacién de baja de Comedores Consolidados.

Objetivo General: Limitar de manera definitiva los Comedores Consolidados que no
cumplan con la correcta operacién.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de Organiza visitas de supervision que permitan 5 dias
Proyectos de Monitoreo | identificar anomalias.
de Comedores Publicos
2 Lider Coordinador de Realiza visitas a los Comedores Consolidados vy 5 dias
Proyectos de Monitoreo | detecta anomalias en la operacién del Comedor.
de Comedores Publicos
(Personal Técnico
Operativo)
3 Informa sobre la visita realizada con evidencia 1dia
documental y/o fotografica segln sea el caso.
4 Recaba informacidn, elabora el expediente y turna al 10 dias
Lider Coordinador de Proyectos de Monitoreo de
Comedores Publicos.
5 Lider Coordinador de Presenta el expediente a la Direccién de Comedores 1 dia
Proyectos de Monitoreo | Sociales para la baja del Comedor y/o del Comité de
de Comedores Plblicos | Operacion del mismo comedor.
6 Direccién de Comedores | Envia al Comité de Evaluaciéon, el expediente | 10 dias
Sociales conformado, para informar de la baja definitiva.
7 Realiza el oficio para dar a conocer la baja del 1 dia
comedor y/o del Comité de Operacién del mismo
comedor, donde se exponen las razones.
8 Lider Coordinador de Notifica al Comité de Operacién y de Administracion 1 dia
Proyectos de Monitoreo | del Comedor Consolidado sobre la baja del mismo.
de Comedores Publicos
9 Da de baja el folio del Comedor Consolidado del 1dia
Padrén de Beneficiarios de Comedores Consolidados.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 35 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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1.- El personal de apoyo de la Direccién de Comedores Sociales realiza visitas de supervision

diarias a

los Comedores Consolidados.

cumplimiento o no cumplimiento de los requerimientos para su funcionamiento.

Derivado de estas visitas se determina el

2.- Se inicia el proceso de baja de un Comedor Consolidado y/o del Comité de Operacion si
el Comedor incurre en los supuestos establecidos en la normatividad vigente.

Diagrama de Flujo

1. Organiza vistas de
supervision que

permitan identificar
anomalias.

Lider Coordinador de Proyectos de
Monitoreo de Comedores Piblicos

5. Presenta &l
expediente = s
Direccion de
Comedares Sociales
para la baja del

Comedor yfo del
Comité de Operacian

2. Resliza visitas a los
comedores
Conzolidados y detecta
anomalias en la
operacion del
Comedar

3. Informa sobre la
visita realizads con
evidencia documentsl
wio fotografica segun
sea el caso

4. Recaba informacion
v elabora el
expedientes.

Realizacin de baja de Comedores Consolidados.
Lider Coordinador de Proyectos de Monitoreo de
Comedores Pablicos (Personal Técnico Operativo)

Direccion de Comedores Sociales

6. Envia al Comité de
Evaluzsion, el
expedients
conformado, para
informar de la baja
definitiva

7. Realiza el oficio paras
dar a conocer |a baja
del comedor yio del
Comité de Cperacion
donde se exponen las
razones
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Puesto: Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones

Prioritarias

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México.

Articulo 176.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones
Prioritarias:

l. Coordinar y orientar la instrumentacién de las politicas dirigidas a nifios, jévenes y
personas mayores, en condicién de abandono, situacién de calle o victimas de adicciones;

Il. Planear, organizar, supervisar y evaluar el Sistema General de Bienestar Social de la
Ciudad de México, conforme lo establece la Ley de la materia;

1l Promover y prestar servicios sociales a la poblaciéon prioritaria en la Ciudad de
México;

V. Proponer los lineamientos, normas y modelos de atencién basicos que deben regir la
operacion y funcionamiento de las instalaciones y demas infraestructura destinada a la
asistencia social a cargo de las Alcaldias y otros érganos del Gobierno;

V. Administrar y operar los establecimientos de prestaciéon de servicios sociales a
poblacién prioritaria del gobierno de la Ciudad de México;

VI. Promover la creacion de diversos mecanismos de financiamiento publico y privado
gue permitan fortalecer a los servicios sociales, deducibles de impuestos;

VII. Fomentar y apoyar a las asociaciones, sociedades civiles y demas entidades
privadas, cuyo objeto sea la prestacion de servicios sociales, y en su caso, evaluar sus
programas sin perjuicio de las atribuciones que al efecto correspondan a otras
Dependencias; y

VIIl.  Prestar asistencia juridica y orientacién social a los beneficiarios de los servicios
sociales.
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Puesto: Subdireccién de Asistencia Juridica a Poblaciones Prioritarias.

Funcion Principal: Proporcionar asesoria juridica a la Direccion Ejecutiva del Instituto de
Atencién a Poblaciones Prioritarias asi como a los usuarios de los
Centros de Asistencia e Integracién Social, con la finalidad de
garantizar el pleno ejercicio de sus derechos.

Funciones Basicas:

° Representar Legalmente a la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a
Poblaciones Prioritarias.

° Asesorar juridicamente a cada una de las areas que integran la Direccion Ejecutiva
del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, de conformidad a sus funciones
garantizando la atencién oportuna a los usuarios.

° Representar juridicamente a las personas usuarios de cada uno de los Centros a
cargo de la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias,
procurando en todo por su bienestar.

° Promover la atencién en materia de Derechos Humanos al personal y usuarios de
los Centros a cargo de la Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones
Prioritarias, con objeto de vigilar el pleno respeto a sus derechos.

Funcion Principal: Coordinar las acciones de atencidn a los requerimientos que en
materia judicial y/o administrativa reciba la Direccién Ejecutiva del
Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, proporcionando de
conformidad a sus atribuciones, una respuesta en tiempo y forma.

Funciones Basicas:

° Recibir las solicitudes de Atencién Ciudadana de Presidencia de la Republica,
Gobierno de la Ciudad de México, y en general de cualquier instancia de apoyo ciudadano
local o federal.

° Integrar la informacién y documentar la atencion a las solicitudes ciudadanas.

° Intervenir en su caracter de Representante Legal del Instituto de Atencion a
Poblaciones Prioritarias, ante la autoridad competente.

° Elaborar proyectos de convenio atendiendo las necesidades de las areas
administrativas de la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblacion Prioritarias.
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° Efectuar certificaciones en apoyo a las areas administrativas.
° Contribuir a la atencién de los contenidos de la Plataforma de Informacién Publica

de Transparencia, ademas de efectuar las respuestas a las solicitudes de informacion
publica.

° Organizar el sistema documental de la Direccidn Ejecutiva del Instituto de Atencién
a Poblaciones Prioritarias.

° Controlar y generar la atencion ciudadana para tramites y servicios que se reciben
en la Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, operando la
Plataforma del Portal de Citas de la Ciudad de México.

° Implementa la atencién al “Sistema Unico de Atencién Ciudadana” (SUAC).

° Capacitar a solicitud de la Direccién Ejecutiva del IAPP, a las areas administrativas,
en diferentes tdpicos.

Puesto:  Coordinacion de Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO.

Funcion Principal: Coordinar procesos de inclusion y bienestar social para las personas
en situacion de calle, con el fin de lograr una desvinculacion de su
vida en calle.

Funciones Basicas:

° Coordinar los programas y proyectos necesarios para la atencién integral de las
personas en situacién de calle, con la finalidad de que logren una vida independiente.

° Planear acciones encaminadas a la atencién integral de las personas en situacién de
calle, basadas en el enfoque de derechos humanos, género, igualdad, equidad y no
discriminacion.

° Coordinar la elaboracién de informes sobre las acciones realizadas en la atencién de
personas en situacion de calle.

° Diseflar y supervisar las politicas de actuacién, de la Subdireccion de Albergue
Transitorio “San Miguel”, la Subdireccidn del Centro de Valoracion y Canalizacion CVC y de
la Subdireccién de Trabajo Social.

° Instruir las acciones a realizar, dentro de los espacios destinados para la atencién
de las personas en situacién de calle, pertenecientes la Coordinaciéon de Estrategia de
Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO.
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Funcion Principal: Coordinar la deteccién de personas en situacién de calle, mediante
la realizacién de recorridos programados en puntos prioritarios de
socializacién y pernocta, asi como la atencién de reportes generados
por instituciones publicas, sociales, privadas y de la ciudadania,
durante las 24 horas del dia en las 16 alcaldias de la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

° Disefiar mecanismos de deteccién, mapeo y monitoreo de las personas en situacién
de calle.

° Disefar estrategias interinstitucionales para la atencién integral de personas en
situacion de calle.

° Coordinar las acciones de sensibilizacién y promocién de servicios sociales para las
personas en situacion de calle.

Funcion Principal: Coordinar las acciones necesarias para la realizacién de la
Temporada Invernal.

Funciones Basicas:

° Coordinar la gestion de las relaciones interinstitucionales con las diversas
dependencias que colaboran en brindar atencién a las personas en situacién de calle.

° Instruir y autorizar un cronograma de recorridos en puntos de socializacion vy
pernocta de las personas en situacién de calle durante la temporada invernal.

° Participar en el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos destinados para
la Temporada Invernal.

° Coordinar vinculos interinstitucionales para promover la participacién de los
sectores publico, social y privado en las actividades de Temporada Invernal.

) Coordinar la realizacidon de informes sobre las acciones realizadas durante la
Temporada Invernal.
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Puesto:  Enlace Operativo TECHO.

Funcion Principal: Revisar las acciones de seguridad y vigilancia que realiza el personal
de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, que permitan salvaguardar
la integridad de las personas usuarias y de las personas servidoras
publicas.

Funciones Basicas:

° Mediar y conciliar los conflictos suscitados entre las personas usuarias o entre estas
y las personas servidoras publicas adscritas a cada albergue de la Coordinaciéon de
Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO.

° Realizar recorridos para garantizar un status de seguridad y vigilancia en cada uno
de los albergues Adscritos a la Coordinacién de Estrategia de Transicién entre la Calle y el
Hogar TECHO.

° Tomar conocimiento de las conductas realizadas por las personas usuarias que sean
probablemente constitutivas de delito o falta administrativa.

° Concentrar los medios probatorios que se conjuntaron en el levantamiento de la falta
y reportarlo a la Subdireccion del Centro de Valorizacién y Canalizacién CVC.

° Integrar las valoraciones médicas y de trabajo social para la conformacién del
Expediente Unico.

Puesto: Enlace de Registro y Asistencia Social CVC.

Funcion Principal: Registrar y controlar el flujo de personas en situaciéon de calle que
hacen uso de los servicios sociales.

Funciones Basicas:

° Recibir a la personas en situacion de calle, derivado de la canalizacién realizada por
la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la Atencién a Poblacién en Calle o
aquella que por cuenta propia arribe al Centro de Valoracién y Canalizacién a solicitar los
servicios sociales para efectuar su registro.

° Generar ficha de identificacidn para registrar la admision de las personas en
situacion de calle que formaran parte de la poblacién usuaria, con la finalidad de tener un
control de la poblacién.

° Controlar los egresos de la poblacién usuaria mediante un pase de salida.
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Funcion Principal: Informar de las valoraciones necesarias para la conformacion del
expediente Unico de las personas usuarias.

Funciones Basicas:

° Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Valoracion y Canalizacién el
ingreso de personas en situacion de calle con la finalidad de que se soliciten las valoraciones
correspondientes.

° Conformacién y resguardo del Expediente Unico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Valoracién y Canalizacion.

Funcion Principal: Coordinar el otorgamiento de servicios sociales de calidad y calidez
para brindar una atencidén integral a las personas en situacién de
calle.

Funciones Basicas:

° Coordinar y distribuir a los asistentes sociales que se encargaran de otorgar los
servicios sociales a la poblacién usuaria del Centro de Valoracién y Canalizaciéon que por
sus condiciones médicas, de movilidad limitada o discapacidad necesitan de dichos
servicios.

° Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para Emergencia Social
cuando alguna de las personas usuarias necesite atencion médica de cualquier indole.

° Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para Emergencia Social
las valoraciones faltantes necesarias para la conformacién del Expediente Unico de las
personas usuarias.

° Establecer el perfil, con base en las valoraciones médicas, psicoldgicas, psiquiatricas
y toxicoldgicas que integran el denominado Expediente Unico de las personas candidatas,
para ser trasladadas a algun Centro de Asistencia e Integracién social y notificarlo a la
Subdireccién del Centro de Valorizacion y Canalizacién CVC.

Funcidn Principal: Supervisar el registro de las personas en situacién de calle que hacen
uso de los servicios sociales.
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Funciones Basicas:
° Revisar el registro de las personas en situacion de calle que acceden a recibir los
servicios sociales.

° Cuantificar los servicios sociales otorgados a las personas en situacién de calle.
° Cuantificar las personas en situacion de calle que desean ingresar voluntariamente
al Centro.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para Emergencia Social

Funcion Principal: Coordinar los servicios médicos de primer nivel de atencién
otorgados en los inmuebles que se encuentran adscritos a la
Coordinacién de Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar
TECHO.

Funciones Basicas:

° Supervisar los servicios y al personal médico para dar atencién a la poblacién
usuaria en cualquiera de los inmuebles de atencién que se encuentren adscritos a la
Coordinacién de Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar TECHO.

o Elaborar a peticién de la Subdireccién del Centro de Valorizacién y Canalizacién CVC,
las valoraciones médicas, psiquidtricas, psicoldgicas y toxicoldgicas requeridas para la
integracién del Expediente Unico de cada persona usuaria con la finalidad de poder realizar
un perfil de canalizacién para el Modelo de Inclusidn Social para personas en situacién de
calle “M4A" o de canalizacién para traslado hacia alguno de los Centros de Asistencia e
Integracién Social.

° Implementar tratamientos médicos conforme a las valoraciones previas, dar
seguimiento a los mismos, asi como proporcionar medicamento a las personas usuarias que
conforme al tratamiento establecido requieran.

° Canalizar a la Red Hospitalaria de la Ciudad de México, a las personas usuarias que
requieran de una atencién medica de segundo y tercer nivel.

° Coordinar con la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la Atencién a
Poblacion en Calle, los puntos de calle en los que la poblacidn en dicha situacion requiera
atencién médica y que no obstante no hayan otorgado su consentimiento expreso para ser
trasladados al Centro de Valoracidn y Canalizacion.
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Funcion Principal: Coordinar los servicios médicos de primer nivel de atencion
otorgados por la Unidad Mévil Tika, a las personas en situacién de
calle.

Funciones Basicas:

° Participar en la calendarizacién de los puntos de calle a los que acudira la Unidad
Mévil Tika, para brindar sus servicios.

° Otorgar los insumos materiales necesarios para la operacion de la Unidad Movil Tika.
° Organizar al personal médico que opera la Unidad Mévil Tika.

° Proporcionar el medicamento necesario al personal médico que se encuentra en

cada uno de los inmuebles adscritos a la Coordinacién de Estrategia de Transicién entre la
Calle y el Hogar, para brindar servicios de salud de primer nivel de atencién a la poblacidon
usuaria.

Puesto:  Subdireccion del Centro de Valorizaciéon y Canalizaciéon CVC.

Funcion Principal: Coordinar, vigilar y organizar todas las acciones necesarias que
permitan el adecuado uso, funcionamiento y estancia del Centro de
Valoracién y Canalizacién.

Funciones Basicas:

° Organizar y supervisar las acciones de conservacién y mantenimiento del inmueble,
instalaciones y equipo en general del Centro de Valoracién y Canalizacién.

° Determinar las necesidades que se tengan para la adecuada atencién de personas
en situacion de calle.

° Verificar los insumos necesarios para brindar una atencion integral a la poblacién
usuaria.

° Brindar atencién integral y servicios sociales a las personas captadas por las

Brigadas de Intervencion en los diferentes puntos de socializacion.
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Funcion Principal: Coordinar la atencién integral a las personas en situacién de calle
gue accedan a ingresar de una forma libre e informada al Centro.

Funciones Basicas:

° Proporcionar una atencion integral para la restituciéon de los derechos humanos de
las personas que ingresan al Centro de Valoracion y Canalizacidon para establecer y
desarrollar acciones conjuntas a fin de desarrollar procesos de inclusién social.

° Vigilar la admision, atencion y permanencia de las personas que son referidas por
las Brigadas de Calle, Reportes de Instituciones Gubernamentales y No Gubernamentales,
Reportes Ciudadanos o aquellas personas que solicitan el servicio de albergue.

° Coordinar la deteccién de las necesidades sociales, de salud, psicoldgicas y de
seguridad humana de las personas que ingresan a los servicios del Centro de Valoracion y
Canalizacién.

° Supervisar la gestién de los servicios especializados y de atencién permanente
necesarios para las personas que ingresan al Centro de Valoracion y Canalizacién, en
funcion de su perfil y necesidades humanas.

° Efectuar el requerimiento a la Subdireccién de Trabajo Social de la valoracién de
trabajo social correspondiente, para un seguimiento de caso por caso.

° Elaborar la solicitud a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para
Emergencia Social de las valoraciones Médica, Psicologica, Psiquiatrica y Adictologica, para
integrar su Expediente Unico.

° Coordinar la gestién de las acciones necesarias para realizar los tramites de Retorno
al lugar de origen y/o reinsercion familiar, que necesite la poblacién usuaria del Centro.

Funcion Principal: Coordinar las acciones para la canalizacién a un Centro de
Asistencia e Integracion Social (C.A.l.S.) o el seguimiento del
proceso de integracién social de la poblacién usuaria del Centro de
Valoracién y Canalizacién.

Funciones Basicas:

° Coordinar las valoraciones y canalizaciones de la poblacién usuaria conforme a sus
necesidades, perfil fisico, psicoldgico y social.
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° Contribuir a la restitucion progresiva de los derechos humanos de la poblacién

usuaria del Centro de Valoracién y Canalizacién para lograr un proceso gradual de inclusion

social.

° Diagnosticar y revisar el perfil de toda su poblacién usuaria, con la finalidad de
detectar los candidatos para trasladarse a algun Albergue o Centro de la Ciudad de México.

° Coordinar la gestion de los servicios especializados y de atencidon permanente
necesarios para las personas que ingresan al Centro de Valoracién y Canalizacién, en
funcién de su perfil y necesidades humanas.

° Elaborar la solicitud a la Subdireccién de Trabajo Social, de la valoracién en trabajo
social y a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para Emergencia Social de las
valoraciones médica, psicoldgica, psiquidtrica y adictolégica, para ser enviada al Enlace
Operativo TECHO, quien integraré el Expediente Unico.

Puesto: Enlace de Apoyo Operativo a Brigadas.

Funcion Principal: Detectar personas en situacion de calle en puntos de socializacién y
pernocta en las 16 Alcaldias de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Realizar un levantamiento sobre los puntos de pernocta identificados y zonas de alto
riesgo que requieran atencidon durante la temporada invernal y con ello beneficiar a las
personas en situacién de calle o vulnerabilidad.

° Informar de los sitios de atencién a la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas
para la Atencidon a Poblacién en Calle, para que este en posibilidad de elaborar un
cronograma de recorridos.

° Participar en la atencién de puntos prioritarios de atenciéon durante la Temporada
Invernal.

Funcion Principal: Detectar y monitorear puntos de socializacién y pernocta, asi como
realizar propuestas de las necesidades y estrategias con las que las
Brigadas de Calle realizaran la intervencién.
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Funciones Basicas:

° Detectar, monitorear y actualizar los puntos de Calle en donde se relnen para
pernoctar o socializar las personas en situacién de calle que habitan o transitan en la Ciudad
de México, con la finalidad de integrar un listado para su atencién y proceder con la primera
“A" (Acercamiento) del Modelo de Inclusién Social para personas en situaciéon de calle
denominado “M4A”".

° Informar del listado de puntos de calle a la Jefatura de Unidad Departamental de
Brigadas para la Atencién a Poblacién en Calle, con la finalidad de que envie una brigada
de atencion.

° Analizar los puntos de calle detectados para identificar aquellos en los que sea
necesaria la coordinaciéon con diversas Dependencias, Instituciones u Organos Politicos
Administrativos de la Ciudad de México.

° Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la Atencidn a
Poblacion en calle las Dependencias, Instituciones u Organos Politicos Administrativos de la
Ciudad de México con la que haya que acudir conjuntamente para la atencién del punto de
calle.

° Realizar recorridos prioritarios en zonas de alta incidencia de personas en situacién
de calle, para informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la Atencidon
a Poblacion en Calle.

° Vigilar las zonas de incidencia o puntos de calle atendidos para evitar que las
personas en situacién de calle regresen a ellos y en caso de ser asi se proceda a su atencién
inmediata.

° Realizar la recuperacion del espacio publico en aquellos puntos de calle donde las
personas hayan sido canalizadas al Centro de Valoracion y Canalizacidn.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la Atencién a Poblacion
en Calle.

Funcion Principal: Entablar contacto con las personas en situacién de calle a efecto de
sensibilizarlas para que acepten el traslado al Centro de Valoraciény
Canalizacién.
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Funciones Basicas:

° Atender reportes ciudadanos respecto de poblacién en situacién de calle para su
atencion.

° Atender reportes gubernamentales respecto de poblacién en situacién de calle para
su atencién simple o conjunta con el érgano gubernamental solicitante.

° Realizar el primer contacto en los puntos de calle para brindar atencion a la
poblacion objetivo.

° Aplicar técnicas de sensibilizacion a la poblacidon en situacién de calle para que
acepten de manera libre e informada el traslado al Centro de Valoracién y Canalizacién.

° Vigilar el traslado de las personas en situacion de calle, al Centro de Valoracion y
Canalizacién, cuando asi lo soliciten de manera voluntaria e informada.

° Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para Emergencia Social
aquellos puntos en los que no existe consentimiento expreso de las personas en situacion
de calle para el traslado correspondiente, pero que sin embargo requieren atencion médica,
con la finalidad de que la Unidad Médica Mévil “TIKA” se presente en el punto de referencia.

° Solicitar al Enlace de Apoyo Operativo a Brigadas la implementacién de recorridos
para detectar puntos de calle.

° Coordinar la logistica de integracién y distribucidon de las Brigadas de Calle para
hacer eficiente la atencidon a personas en situacién de calle en la Ciudad de México.

° Vigilar el traslado de las personas usuarias que requieran atencién médica de
segundo o tercer nivel, a los hospitales de la Red Hospitalaria de la Ciudad de México o bien
trasladarlos al Centro de Valoracién y Canalizacién cuando sean dados de alta de algun
nosocomio y no cuenten con redes familiares o de apoyo.

Funcion Principal: Realizar intervenciones en los puntos de socializacién y pernocta en
los que se ubican las personas en situacidn de calle para efectuar la
sensibilizacion correspondiente y trasladarlos al Centro de Valoracion
y Canalizacion, Transicion entre la Calle y el Hogar.

Funciones Basicas:

° Proponer a la Coordinacién de Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO un cronograma de recorridos en los puntos de socializacion y pernocta de personas
en situacion de calle.
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° Atender las solicitudes y reportes de la ciudadania, de instituciones publicas o
privadas, para poder brindar los servicios sociales a quien lo requiera y acepte para
contribuir a lograr de manera progresiva la restitucion de sus derechos humanos a las
personas en situacion de calle.

° Remitir a la Coordinacidon de Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO, un informe mensual sobre el avance de los puntos recorridos, asi como de los
servicios otorgados.

Funcion Principal: Implementar las acciones logisticas para atender a la poblacién en
situacién de calle y vulnerabilidad durante la temporada invernal.

Funciones Basicas:

° Proponer a la Coordinacién de Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar
TECHO un cronograma de recorridos en las zonas altas de la Ciudad de México consideradas
vulnerables debido a sus condiciones climatoldgicas, para la atencién de la poblacién en
situacién de calle o vulnerabilidad durante la temporada invernal.

° Coordinar los vehiculos institucionales y el personal necesario para la
implementacion de la temporada invernal.

° Remitir a la Coordinaciéon de Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar
TECHO, un informe mensual sobre el avance de la temporada invernal.

Puesto: Subdireccién de Trabajo Social

Funcion Principal: Implementar acciones tutoria a las personas usuarias y perfilarlas
para que participen en el Modelo de Inclusién Social para personas
en situacion de calle denominado “M4A”.

Funciones Basicas:

° Apoyar a la poblaciéon usuaria con la tramitacién de documentos de identidad
personal, mismos que seran necesarios para mejorar las oportunidades de acceder a una
mejor calidad de vida.

° Elaborar un registro del total de las personas usuarias que forman parte del Modelo
de Inclusién social para personas en situacion de calle denominado “M4A".
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° Mantener actualizada la clasificacién del total de la poblacién usuaria conforme al
Modelo de Inclusion Social para personas en situacién de calle denominado “M4A" respecto
de las fases denominadas Acercamiento, Atencion, Activacion y Acompafamiento.

° Coordinar la asignacion de un tutor social a las personas usuarias que participen en
el Modelo de Inclusién social para personas en situacién de calle denominado “M4A”".

° Definir perfiles de la poblacién usuaria respecto del Modelo de Inclusién social
denominado “M4A” partiendo del Expediente Unico y del estudio del caso de la persona
conforme a las valoraciones realizadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica
para Emergencia Social.

° Coordinar la canalizacién de las personas usuarias migrantes a la Coordinacion de
Migrantes adscrita a la Direccion General de Inclusién Social para su atencién especializada.

° Controlar la orientacién que permita canalizar a las areas y dependencias que
proporcionen asesoria juridica, a las personas usuarias que lo requieran y realizar el
acompafamiento durante dichos tramite a través de los tutores sociales.

° Coordinar el acompafiamiento a la poblaciéon usuaria por medio de los tutores
sociales a los servicios médicos de segundo y tercer nivel, cuando la Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica para Emergencia Social a través de sus areas médicas, asi lo
determine.

° Elaborar el formato de “Estudio social y seguimiento del caso” con base al
Expediente Unico de cada persona usuaria.

° Coordinar el seguimiento y monitoreo en el proceso de transicién entre la calle y el
hogar, con el fin de prevenir la reincidencia a puntos de calle.

Funcion Principal: Elaborar Valoracién en Trabajo Social de las personas en situacién de
calle que decidieron ser canalizadas al Centro de Valoracién y
Canalizacién, Transicién entre la Calle y el Hogar, la cual
complementara el Expediente Unico de cada persona usuaria, para
la elaboracién de un perfil que determine el espacio mas adecuado
para atender sus necesidades y requerimientos.

Funciones Basicas:
° Entrevistar a las personas usuarias para conocer sus antecedentes de vida.

° Investigar e identificar las redes de apoyo familiares o sociales con las que la
poblacién usuaria pudiera contar, con la finalidad de sensibilizar las partes para que se
reintegren a su nucleo familiar o social.

284 de 459



o i i o ﬁo GOBIERNO DE LA
&/ cooicenoor s | SECRETARIA DE INCLUSION T S  cupabbEmexico
‘/ CIUDAD DE MEXICO | Y BIENESTAR SOCIAL

o

o
(MANGAL ABMINISTRATIVOL | . b

y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
° Determinar el acceso de las personas usuarias a las actividades deportivas,
recreativas y culturales.
° Generar un vinculo de acceso a la educacion y certificacion de conocimientos a fin

de proporcionar a las personas usuarias, las herramientas necesarias para lograr una
efectiva reinsercion al campo laboral.

Funcion Principal: Elaborar el perfil de la persona usuaria para determinar la fase del
Modelo de Inclusién Social para personas en situacion de calle
denominado “M4A” al que accedera.

Funciones Basicas:

° Entrevistar a las personas usuarias para conocer su percepcién conforme al Modelo
de Inclusién Social denominado “M4A”.

° Verificar con la poblacién usuaria, si es su voluntad integrarse a dicho programa o
continuar en él segln sea al caso.

° Mantener informada a la poblacidn usuaria sobre los beneficios, alcances, derechos
y obligaciones que van adquirir en cada una de las cuatro fases del Modelo de Inclusién
Social denominado “M4A”.

° Difundir entre la poblacién usuaria participante el reglamento del espacio fisico que
le corresponda conforme a la fase en la que se encuentre.

° Proporcionar carta compromiso en la que se establecen, derechos, obligaciones y
prohibiciones, con la finalidad de que la participacién en el Modelo de Inclusién Social
denominado “M4A” sea efectiva.

Puesto: Subdireccién de Albergue Transitorio “San Miguel”.

Funcidn Principal: Coordinar, vigilar y organizar todas las acciones necesarias para el
adecuado uso, funcionamiento y estancia del Albergue Transitorio
“San Miguel”.

Funciones Basicas:

° Organizar y supervisar las acciones de conservacién y mantenimiento del inmueble,
instalaciones y equipo en general del Albergue Transitorio “San Miguel”.
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° Determinar todas las necesidades que se tengan para la adecuada atencion de
personas en situacion de calle.
° Coordinar las acciones que permitan administrar de manera eficaz y eficiente el
Albergue Transitorio “San Miguel”.
° Coordinar la solicitud, asi como resguardar y verificar los insumos necesarios para
brindar una atencion integral a la poblacion usuaria.
° Brindar atencién integral y servicios sociales a las personas canalizadas del Centro
de Valoracién y Canalizacién.
° Proporcionar la atencién integral para la restitucién de los derechos humanos de las

personas que ingresan al Albergue Transitorio “San Miguel” para establecer y desarrollar
acciones conjuntas a fin de desarrollar procesos de inclusion social.

Funcion Principal: Coordinar la atencidn integral a la poblacién del Albergue
Transitorio “San Miguel”.

Funciones Basicas:

° Proporcionar una atencién integral para restituir los derechos humanos de las
personas que ingresan al Albergue Transitorio “San Miguel”.

° Vigilar la admision, atencidon y permanencia de las personas que son referidas por el
Centro de Valoracion y Canalizacion.

° Coordinar la deteccién de las necesidades sociales, de salud, psicoldgicas y de
seguridad humana de las personas que ingresan a la atencién integral en el Albergue
Transitorio “San Miguel”.

° Supervisar la gestion de los servicios especializados y de atencion permanente
necesarios para las personas que ingresan al Albergue Transitorio “San Miguel”, en funcién
de su perfil y necesidades humanas.

° Efectuar el requerimiento a la Subdireccidon de Trabajo Social de la valoraciéon de
trabajo social correspondiente, para un seguimiento de caso por caso.

° Elaborar la solicitud a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para
Emergencia Social, de las valoraciones Médica, Psicoldgica, Psiquiatrica y Adictoldgica, para
integrar su Expediente Unico.

° Coordinar la gestién de las acciones necesarias para realizar los tramites de retorno
al lugar de origen y/o reinsercion familiar.
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Funcion Principal: Coordinar las acciones para la canalizacién de la poblacién usuaria
del Albergue Transitorio “San Miguel”

Funciones Basicas:

° Coordinar las valoraciones y canalizaciones de la poblacién usuaria conforme a sus
necesidades, perfil fisico, psicoldgico y social.

° Contribuir a la restitucién progresiva de los derechos humanos de la poblacién
usuaria Albergue Transitorio “San Miguel” para lograr un proceso gradual de integracién
social.

° Diagnosticar y revisar el perfil de toda su poblacién usuaria, con la finalidad de
detectar los candidatos para trasladarse al espacio TECHO.

° Organizar la identificacion y gestion de los servicios especializados y de atencién
permanente necesarios para las personas que ingresan al Albergue Transitorio “San
Miguel”, en funcidn de su perfil y necesidades humanas.

Funcion Principal: Coordinar, autorizar y validar las actividades implementadas en el
Albergue Transitorio “San Miguel”, con la finalidad de proporcionar
una atencion integral a la poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Supervisar las acciones designadas al Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo
Técnico del Albergue Transitorio “San Miguel”.

° Organizar las acciones que conlleven a la administracién eficaz y eficiente del
Albergue “San Miguel”.

° Coordinar la admisién, atencién y permanencia de la poblacién usuaria.

° Coadyuvar a detectar las necesidades sociales, de salud, psicoldgicas y de seguridad

humana de las personas que ingresan a los servicios sociales.

° Contribuir a la identificacidn y supervisar la gestidn de los servicios especializados y
de atencién permanente necesarios para la poblacién usuaria, en funcién de su perfil y
necesidades humanas.

° Controlar el otorgamiento de servicios sociales y de seguridad humana a la
poblacién usuaria.
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° Propiciar procesos de activacién para la inclusién social de los usuarios que se
encuentran en transicion de vida independiente.
° Coordinar vinculos de acceso a la educacion y certificacion de conocimientos de la
poblacién usuaria.
° Coordinar procesos de capacitacion para el empleo conforme a los intereses y
habilidades personales con el fin de lograr su inclusion social.
° Determinar el acceso a actividades fisicas, recreativas y culturales de los usuarios,
conforme a sus necesidades de ocio y/o recreacion.
° Colaborar con el seguimiento y monitoreo caso por caso realizado por la

Subdireccién de Trabajo Social, para una adecuada atencién especializada.

° Definir a la poblacién usuaria que cumpla con los requisitos para avanzar en la
siguiente etapa del proceso de inclusién social.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Albergue Transitorio
“San Miguel”.

Funcion Principal: Apoyar en la implementacién de las actividades designadas por la
Subdireccién de Albergue Transitorio “San Miguel”, con la finalidad
de coadyuvar en los procesos de inclusién y bienestar social de la
poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Supervisar a todo el personal que labora en el Albergue Transitorio “San Miguel”,
para lograr la adecuada realizacién de sus funciones.

° Revisar el correcto funcionamiento de las instalaciones del Albergue Transitorio “San
Miguel”, asi como los requerimientos de los insumos necesarios.

° Supervisar el otorgamiento de los servicios sociales a la poblacién usuaria.

° Inspeccionar el adecuado orden y limpieza en cada uno de los dormitorios.

° Resolver y comunicar los conflictos suscitados al interior del Albergue.

° Identificar e informar a la Subdireccidon del Albergue Transitorio “San Miguel”, la

poblacién usuaria que cumpla con los requisitos para avanzar en la siguiente etapa del
proceso de inclusion social.
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Puesto: Direccion de los Centros de Asistencia e Integracion Social.

Funcion Principal: Establecer mecanismos para la planeaciéon, evaluacién,
comunicacion, coordinacién y cumplimiento de los modelos de
atencion a personas usuarias en los Centros de Asistencia e
Integracién Social

Funciones Basicas:

° Autorizar las acciones implementadas en cada una de las Coordinaciones de los
Centros de Asistencia e Integracién Social Zona Norte y Zona Sur encaminadas a mejorar
su funcionamiento.

° Coordinar, asegurar y evaluar los programas y modelos de atencién de los Centros,
a fin de brindar un adecuado servicio a las personas usuarias.

Funcion Principal: Administrar la ejecuciéon de los planes de trabajo, modelos de
atencion 'y Reglamento de Convivencia a través de la
implementacién de instrumentos de supervision, dirigidos a
maximizar los servicios asistenciales en beneficio de las personas
usuarias de los Centros de Asistencia e Integracion Social.

Funciones Basicas:

° Coordinar las supervisiones de los planes de trabajo, modelos de atencién y
Reglamento de Convivencia de los Centros de Asistencia e Integracién Social.

° Vigilar la aplicaciéon especifica de los instrumentos de supervision en los Centros.

° Evaluar el seguimiento a las observaciones y sugerencias emitidas en funcién de las

supervisiones realizadas.

Funcion Principal: Evaluar el cumplimiento de la normatividad aplicable a la operacion
de los planes de trabajo y modelos de atencién y la estricta
observancia del Reglamento de Convivencia de los Centros de
Asistencia e Integracion Social.

Funciones Basicas:

° Vigilar que la normatividad se encuentre vigente y se realicen los cambios
oportunamente conforme a las reformas correspondientes.
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° Supervisar que la atencién a las personas usuarias corresponda segun lo establecido
en el Reglamento de Convivencia, y que su aplicacidn sea objetiva.

Funcion Principal: Evaluar los acontecimientos relevantes en los Centros de Asistencia
e Integracion Social para determinar las acciones a tomar en caso
de ser necesarias.

Funciones Basicas:

° Analizar el formato de acontecimientos relevantes enviados por los Responsables de
los Centros de Asistencia e Integracién Social.

° Vigilar la operacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social a fin de detectar
desviaciones y proceder a su correccién.

° Dirigir la atencion brindada a la poblacién atendida en los Centros de Asistencia e
Integracién Social.

Funcion Principal: Emitir recomendaciones tendientes a mejorar el cumplimiento de los
Modelos de atencidn y operacion de los planes de trabajo con el fin
de realizar la medicién de los avances y mejoras en la atencién
brindada a las personas usuarias de los servicios de asistencia.

Funciones Basicas:

° Evaluar los informes de observaciones realizadas en cada visita de supervision.
° Analizar las sugerencias para atender las observaciones generadas.
° Consolidar los informes histéricos de las supervisiones, seguimiento y comparativo

que permita evaluar los avances.
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Puesto: Enlace de Asistencia y Apoyo de los Centros de Asistencia e Integracion
Social.

Funcion Principal: Comprobar que la ejecucién de proyectos y tareas encomendadas
por la Direccion de los Centros de Asistencia e Integracion Social a
los distintos Centros, se cumplan con eficiencia.

Funciones Basicas:

° Participar en la planeacién semanal de actividades con las Coordinaciones de los
Centros de Asistencia e Integracién Social Zona Norte y Zona Sur.

° Elaborar los reportes con informacion sobre las canalizaciones de personas usuarias
de los Centros de Asistencia e Integracién Social.

° Informar sobre los avances de los proyectos implementados en los Centros de
Asistencia e Integracion Social.

° Elaborar informes de seqguimiento para la Jefatura de Gobierno, la Direccidén Ejecutiva
del Instituto de Atencidon a Poblaciones Prioritarias y la Direccion de los Centros de
Asistencia e Integracién Social.

Funcidn Principal: Vincular a organizaciones de la sociedad civil, empresas,
instituciones de asistencia privada, instituciones educativas,
instituciones gubernamentales locales y federales, asi como
personas fisicas, que apoyen en virtud de los objetivos que tienen los
Centros de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Gestionar los instrumentos de colaboracién con entes publicos y privados para
mejora de los servicios sociales que se proporcionan en los Centros de Asistencia e
Integracion Social.

° Procesar los requerimientos y solicitudes remitidas por parte de sociedad civil,
empresas, instituciones de asistencia privada, instituciones educativas, instituciones
gubernamentales locales y federales, asi como personas fisicas, y asegurar que las
actividades seran llevadas a cabo conforme a lo planeado.

° Elaborar informes de seguimiento, asi como participar en la logistica de las
actividades de los Centros de Asistencia e Integracién Social.
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Funcion Principal: Apoyar en la implementacién y seguimiento a Proyectos para los
Centros de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Informar y documentar sobre los avances de los proyectos implementados en los
Centros de Asistencia e Integracién Social.

° Participar y verificar la logistica y operacién de los proyectos implementados.

° Informar a la Direccion de los Centros de Asistencia e Integracidn Social los asuntos

relevantes enviados por los Responsables de los Centros de Asistencia e Integracion Social.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos Responsable de Farmacias.

Funcion Principal: Brindar colaboracién a la Subdireccion de Asistencia Juridica a
Poblaciones Prioritarias para la realizacion de tradmites
administrativos ante la Comisiédn Federal para la Proteccién Contra
Riesgos Sanitarios (COFEPRIS) que permitan garantizar el correcto
funcionamiento en materia de manejo y dispensacién de
medicamentos e insumos para la salud, tomando como base la
legislacion vigente.

Funciones Basicas:

° Realizar tramites de alta, baja o modificacion de Responsable Sanitario.
° Solicitar visitas de verificacion sanitaria.

° Realizar actualizacion de cambios de Representante Legal.

° Realizar actualizacién de cambios de Personas Autorizadas.

° Solicitar autorizaciones para el manejo de Libros Control Grupo Il y IIl.

Funcion Principal: Distribuir de manera racional los donativos de medicamentos e
insumos para la salud de acuerdo a las necesidades de los Centros
de Asistencia e Integracién Social para garantizar la ministracién de
los mismos a la poblacién usuaria de los centros.
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Funciones Basicas:
° Revisar y verificar los informes mensuales de necesidades de medicamento y otros

insumos para garantizar la salud de las personas usuarias de los Centros de Asistencia e
Integracién Social.

° Verificar la existencia de medicamentos e insumos en las farmacias de los Centros
de Asistencia e Integracion Social.

° Distribuir los donativos de medicamentos y material médico entre los Responsables
de los Centro de Asistencia e Integracion Social.

Funcion Principal: Gestionar cursos de capacitacién para el personal que opera las
farmacias de los Centros de Asistencia e Integracién Social con la
finalidad de actualizarse en los temas en el manejo y suministro de
insumos para la salud.

Funciones Basicas:

° Determinar programas en materia de salud que permitan el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes.

° Implementar y ejecutar el Programa de Capacitacién Continua dirigido al personal
de los Centro de Asistencia e Integracién Social.

° Gestionar y ejecutar seminarios de actualizacion dirigidos al personal de los Centros
de Asistencia e Integracién Social involucrado en materia de salud.

° Proporcionar informacién via impresa y electrénica de las actualizaciones en materia
de salud.

° Establecer comunicacién constante con la Agencia de Proteccién Sanitaria para la

gestidn de cursos de capacitacidon especializados con certificacion dirigidos al personal de
farmacia.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Gestién C.

Funcidn Principal: Supervisar las acciones que conlleven a la obtencién del control total,
en el proceso que se realiza en la recepcién documental diaria de la
Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones
Prioritarias.
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Funciones Basicas:
° Recibir, analizar, clasificar y registrar de forma sistematizada la documentacién

dirigida o con copia marcada a la Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones
Prioritarias, lo anterior, para enviar oportunamente a las areas respectivas para su atencién
en tiempo y forma.

° Actualizar el archivo de la correspondencia de entrada y salida en original y copia
dirigida a la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias,
realizando la clasificacién y catalogacion documental, asi como la apertura y registro de
expedientes, a efecto de dar respuesta oportuna a las solicitudes ingresadas a través de
Oficialia de Partes.

° Dar seguimiento a las peticiones recibidas en la ventanilla de Oficialia de Partes.

Funcion Principal: Coordinar oportunamente el ingreso de las peticiones realizadas
diariamente por los ciudadanos ante la Direcciéon Ejecutiva del
Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, asi como atender a
la poblacién y dar cumplimiento a dichas solicitudes.

Funciones Basicas:

° Procesar la respuesta a los ciudadanos y organizaciones sociales, en relacién a los
escritos que hayan ingresado a la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones
Prioritarias, asi como orientarlos y sugerirles que pueden dirigir sus peticiones a otras
dependencias que pudieran ser competentes de conocer sus peticiones con el objeto de dar
una mejor atencion a la ciudadania.

° Atender en el ambito de sus funciones y responsabilidades, las solicitudes de
informacién que requieran las distintas instancias de Gobierno para cumplir en los términos
de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México.

Funcidn Principal: Revisar y canalizar las peticiones efectuadas por las instituciones,
organizaciones y asociaciones publicas y privadas, personas fisicas o
morales, dirigidas a la Direccién Ejecutiva del Instituto de Atencidn
a Poblaciones Prioritarias y asi canalizarlas a las areas
correspondientes.
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Funciones Basicas:
° Evaluar las solicitudes ingresadas, con respecto al asunto de que se trate y

remitirlas, mediante el volante de turno a las areas que conforman a la Direccidn Ejecutiva
del Instituto de Atencidén a Poblaciones Prioritarias.

° Brindar informacién detallada al peticionario, referente al tiempo de respuesta y
medio de notificacion de la misma, y en caso de que su solicitud no sea competencia de la
Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias, orientar al solicitante
a efecto de ingresar su solicitud a la Dependencia correspondiente.

° Verificar que las solicitudes ingresadas a través de Oficialia de Partes sean atendidas
en tiempo y forma.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion de Donativos

Funcion Principal: Recibir las aportaciones sociales voluntarias que son aportadas por
los sectores publico, social y privado a la Direccidon Ejecutiva del
Instituto de Atencidn a Poblaciones Prioritarias, que contribuya en la
prestacién de los servicios asistenciales

Funciones Basicas:

° Informar previamente para su recepcién de las aportaciones sociales voluntarias a
la Direccidn Ejecutiva del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias.

° Realizar los formatos de registro de recepcion de aportaciones sociales voluntarias
recibidas.

° Revisar, operar y analizar los procesos para recoger los insumos que son aportados
por los sectores de la sociedad, dentro y fuera de las instalaciones del Centro de Acopio.

Funcion Principal: Registrar todas aquellas aportaciones sociales voluntarias recibidas,
con el fin de contar con un control sobre ellas.

Funciones Basicas:

° Implementar los sistemas de informacién para la captura de todas aquellas
aportaciones sociales recibidas en el Centro de Acopio.
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° Actualizar permanentemente los sistemas de informacion de acuerdo a la recepcion
de las aportaciones sociales recibidas.
° Recopilar periédicamente los formatos de recepcidon de las aportaciones sociales

recibidas para su archivo y sistematizacién de conformidad con las normativas aplicables.

Funcidn Principal: Mantener en resguardo todas las aportaciones sociales voluntarias
que son recibidas para su debida identificacion, acceso y seguridad
que faciliten su empleo.

Funciones Basicas:

° Implementar un proceso que permita el debido resguardo de las aportaciones
recibidas.
° Realizar la correcta seleccidn y separacidon de las aportaciones sociales recibidas

para su 6ptimo aprovechamiento.

° Realizar la debida distribucidon de los espacios destinados para el resguardo de las
aportaciones sociales dentro de las instalaciones del Centro de Acopio.

° Realizar inventarios de las aportaciones sociales recibidas dentro de los anaqueles
habilitados para su identificacién, resguardo y posterior utilizacién, y vigilar la fecha de
caducidad en alimentos y medicinas.

° Realizar periédicamente el conteo general de las aportaciones sociales
resguardadas en el Centro de Acopio.

Funcion Principal: Organizar el proceso de distribucion de los insumos que se
encuentren en el Centro de Acopio, para facilitar la prestacién de los
servicios asistenciales brindados por la Direccién Ejecutiva del
Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias.

Funciones Basicas:

° Implementar, organizar y operar la logistica pertinente para la distribucion
correspondiente de los insumos que se encuentran resguardados en el Centro de Acopio.

° Realizar y organizar para su correcto archivo y sistematizacién, los formatos
respectivos de entrega y baja de los insumos distribuidos.

° Recibir las solicitudes de insumos de las diferentes areas de la Direccion Ejecutiva
del Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Albergues.

Funcion Principal: Asegurar que las visitas de supervision a las Instituciones publicas y
privadas que brindan acogimiento o cuidado alternativo a las Ninas,
Niflos y Adolescentes en situacion de desamparo en la Ciudad de
México, se lleven a cabo conforme a lo planeado.

Funciones Basicas:

° Supervisar, vigilar y dar seguimiento a las diferentes Instituciones publicas y
privadas que brindan acogimiento o cuidado alternativo a las Nifas, Niflos y Adolescentes
en situaciéon de desamparo en la Ciudad de México.

° Integrar informe con las observaciones detectadas en las supervisiones.

° Programar un calendario de visitas de supervisién para dar cumplimiento a la Ley
de Cuidados Alternativos para Ninas, Niflos y Adolescentes en el Distrito Federal.

Funcion Principal: Organizar el Comité de Supervision, Vigilancia y Seguimiento de
acuerdo a la Ley de Cuidados Alternativos para Nifias, Nifios y
Adolescentes en el Distrito Federal.

Funciones Basicas:
° Participar en la logistica del Comité de Supervisién, Vigilancia y Seguimiento.

° Informar sobre los acuerdos generados dentro del Comité de Supervisién, Vigilancia
y Seguimiento.

° Recabar la informacién de los integrantes del Comité a fin elaborar e integrar la
carpeta de trabajo.

Funcion Principal: Administrar el registro y actualizacién del padréon de Instituciones
publicas y privadas que brindan acogimiento o cuidado alternativo a
las Nifas, Nifios y Adolescentes en situacién de desamparo en la
Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Realizar y analizar la actualizacién del padrdn de Instituciones publicas y privadas
que brindan acogimiento o cuidado alternativo a las Nifas, Niflos y Adolescentes en
situaciéon de desamparo en la Ciudad de México.
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° Mantener en resguardo la actualizacién del padron de Instituciones publicas y
privadas que brindan acogimiento o cuidado alternativo a las Nifias, Nifios y Adolescentes
en situacion de desamparo en la Ciudad de México.

° Procesar la informacién remitida por parte de las Instituciones para su resguardo.

Puesto: Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social Zona Norte.

Funcion Principal: Coordinar, emitir autorizaciéon y validacién de las actividades
implementadas en los Centros de Asistencia e Integracion Social con
la finalidad de proporcionar una atencién de calidad a las personas
usuarias en los Centros de Hogar Ciudad de México, Azcapotzalco,
Corufia Jévenes, Villa Mujeres y Cuautepec.

Funciones Basicas:

° Controlar las acciones implementadas en cada uno de los Centros con el propoésito
de mejorar continuamente los servicios asistenciales.

° Consolidar el cumplimiento de las observaciones generadas en el seguimiento de
las acciones implementadas.

) Verificar los resultados de los servicios asistenciales a través de los instrumentos de
medicién cuantitativos y cualitativos.

Funcion Principal: Recibir las solicitudes de ingreso a los Centro de Asistencia e
Integracion Social con la finalidad de determinar el perfil y el centro
al cual se debera trasladar a la persona usuaria para brindarle los
servicios asistenciales.

Funciones Basicas:

° Determinar la aprobacién de las solicitudes de ingreso a los Centro de Asistencia e
Integracion Social.

° Recibir y aprobar las canalizaciones internas de las personas usuarias de los Centros
de Asistencia e Integracion Social.

° Evaluar la propuesta de canalizacién de las personas usuarias de los Centros de
Asistencia e Integracion Social a otras instituciones de orden publico o privado.
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Funcion Principal: Proponer instrumentos de colaboracién con entes publicos y privados
encaminados a mejorar los servicios asistenciales que se
proporcionan en los Centros de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Elaborar analisis de los términos y alcances de los instrumentos de colaboracion en
funcién de las necesidades de los Centros de Asistencia e Integracién Social.

° Elaborar la propuesta del instrumento de colaboracidn con el objetivo de atender las
necesidades detectadas.

° Determinar la propuesta del instrumento de colaboracion que beneficie a la
poblacién usuaria atendida.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental Centro de Asistencia e Integracién Social
“Hogar Ciudad de México".

Funcion Principal: Elaborar el Plan Anual de Trabajo, de manera conjunta con el Equipo
multidisciplinario, con el objeto de establecer las acciones que
redunden en la mejora de la calidad de vida de las personas usuarias
del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Apoyar a la Coordinaciéon de los Centros de Asistencia e Integracién Social Zona
Norte, y el equipo multidisciplinario, en la planeacién y la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo del Centro de Asistencia e Integracion Social.

° Establecer las acciones que se emprenderan durante el afo en el Centro de
Asistencia e Integracién Social.

° Definir las metas y sus indicadores para poder dar seguimiento al Plan Anual de
Trabajo.

° Difundir entre las areas sustantivas del Centro de Asistencia e Integracién Social, el
Plan Anual de Trabajo.

Funcidn Principal: Supervisar que la atencion y prestacion de servicios a la comunidad
de usuarios del Centro de Asistencia e Integraciéon Social, se
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proporcionen de conformidad con las etapas, objetivos y
caracteristicas del Modelo de Atencién y la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

° Desarrollar en conjunto con las areas técnicas los programas de trabajo y los
indicadores, que permitan evaluar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

° Verificar el cumplimiento de los programas de trabajo, identificando las areas de
oportunidad en los procesos y subprocesos.

° Ejecutar la instalacion y presidir el Consejo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social, a fin de facilitar el analisis y la toma de decisiones colegiada en beneficio
de las personas usuarias del Centro.

° Asegurar el cumplimento de los acuerdos emanados del Consejo Técnico,
formulando las medidas requeridas para prevenir desviaciones o contravenciones a la
normatividad.

° Revisar y evaluar los planes de vida en las reuniones del Consejo Técnico,
fomentando el respeto de los derechos humanos de la poblacién usuaria y la aplicacién de
la normatividad del Centro.

° Programar con el Coordinador Técnico y con los responsables de cada una de las
areas técnicas el plan de atencién integral para cada persona usuaria con el propésito de
mejorar su calidad de vida.

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a la poblaciéon usuaria con el fin de
promover una convivencia armonica que fortalezca el proceso de su reinsercién social.

Funcion Principal: Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos
organizacionales, facilitando la consolidacion de las tareas
relacionadas con la gestién del Modelo de Atencioén.

Funciones Basicas:

° Estimar los requerimientos de recursos e insumos de operacion de manera mensual
y anual de las diferentes areas del Centro de Asistencia e Integracion Social, con el objetivo
de garantizar el abasto oportuno.

° Asegurar la correcta distribuciéon y utilizacion de los recursos e insumos, de
conformidad con las necesidades de los programas y procesos de trabajo a fin de optimizar
su aprovechamiento.
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° Comunicar de manera periédica y oportuna a la Coordinaciéon de los Centros de
Asistencia e Integracion Social Zona Norte, el estatus administrativo del Centro, asi como
situaciones de contingencia.

Funcion Principal: Disefiar y desarrollar acciones de mejora continua del modelo de
atencion del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Elaborar el diagndstico situacional del Centro de Asistencia e Integracién Social,
identificando las areas de oportunidad en cuanto a capital humano, clima y cultura
organizacional, procesos de trabajo, infraestructura y capacidad instalada.

° Disefar el programa de capacitacién y actualizacién del capital humano del Centro
de Asistencia e Integracién Social, a fin de fortalecer sus saberes y competencias.

° Proponer la modificaciéon y actualizaciéon de los documentos reguladores de la
operacién del Centro de Asistencia e Integracién Social, con la finalidad de que se apeguen
al marco normativo y politicas publicas vigentes.

° Disenar los mecanismos de monitoreo y aseguramiento de las acciones de mejora
continua, a fin de tomar las medidas requeridas para su ajuste.

Funcion Principal: Proponer a la Direccién de los Centros de Asistencia e Integracion
Social, vinculos con instituciones publicas y privadas, asi como
organizaciones sociales, con el propésito de gestionar apoyos para el
desarrollo de las actividades propias del centro en beneficio de la
poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Identificar las instituciones u organizaciones cuya razén de ser sea acorde con los
programas y objetivos del Centro de Asistencia e Integracién Social.

° Evaluar las solicitudes de los grupos e instituciones que desean integrarse a la red
de vinculacidn, verificando el objetivo y beneficio potencial para la comunidad del Centro
de Asistencia e Integracién Social.

° Someter a la consideracion de la Direccién de los Centro de Asistencia e Integracion
Social, la aprobacién de las solicitudes y acuerdos de colaboraciéon que se consideren
pertinentes.
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° Verificar la buena marcha de los programas de actividades acordados con los
integrantes de la red de vinculacién.

Puesto: Enlace de Apoyo Operativo del Centro de Asistencia e Integracién Social
“Hogar Ciudad de México”.

Funcion Principal: Revisar y dar seguimiento a las actividades asignadas a las areas
técnicas, a fin de que se realice el trabajo interdisciplinario, desde el
ingreso de las personas usuarias hasta su egreso del Centro.

Funciones Basicas:

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a la poblaciéon usuaria con el fin de
promover una convivencia armoénica que fortalezca el proceso de rehabilitacion fisica,
psicoldgica y social.

° Programar y convocar las reuniones de Consejo Técnico, con el objetivo de analizar
y tomar decisiones colegiadas en beneficio de las personas usuarias y la operatividad del
Centro que requieran atencién especial.

° Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacion del Centro de Asistencia
e Integracion Social dirigidos a mejorar la calidad y calidez de los servicios de asistencia, y
en su caso, ejecutarlos.

° Dar seguimiento e informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como
las asignadas a las areas técnicas, conforme a los planes de trabajo anuales y los modelos
de atencién establecidos.

° Trabajar conjuntamente con las diferentes areas técnicas para la actualizacién,
revision y seguimiento del plan de vida de cada persona usuaria y plan de trabajo.

° Acordar con el Responsable del Centro, el trdmite y resoluciéon de los asuntos
detectados en las areas técnicas durante el recorrido diario por las instalaciones, a fin de
que se turnen al personal que corresponda.

° Participar en la inspeccioén y fiscalizacién del desempefio de las labores de personal
de todas las areas técnico operativas del Centro.

Funcidn Principal: Operar y supervisar las areas técnicas (médica, psicoldgica, trabajo
social, enfermeria, apoyo operativo y rehabilitaciéon) que otorgan
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servicios en el Centro de Asistencia e Integracién Social, con la
finalidad de propiciar en la medida de lo posible la rehabilitacion
biopsicosocial de las personas usuarias.

Funciones Basicas:

° Realizar actividades de seguimiento a las areas técnicas con el fin de que se realice
el trabajo interdisciplinario desde el ingreso de las personas usuarias hasta su egreso del
Centro.

° Atender de manera personalizada a las personas usuarias del Centro que asi lo
requieran.
° Asegurar que los programas de atencién multidisciplinaria que se manejan en el

Centro de Asistencia e Integracion Social, se estén ejecutando con calidad y eficiencia.

° Organizar a las personas responsables de las dreas técnicas con el objetivo de dar
seguimiento a las actividades realizadas, con base en el programa anual de trabajoy en la
actualizacién del Reglamento Interno de Convivencia para Personas Usuarias y Personas
Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funcion Principal: Revisar los procesos de integracién en las reuniones de Consejo
Técnico, fomentando el respeto a los derechos humanos de las
personas usuarias y la aplicacién de la normatividad del Centro de
Asistencia e Integracién Social, con el fin de lograr la sana
convivencia entre toda la poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Organizar convocar y coordinar reuniones de Consejo Técnico, con el objetivo de
presentar los casos de las personas usuarias que requieran atencién especial.

° Procesar con el Responsable del Centro y los coordinadores de las areas técnicas el
plan de atencién personalizado para cada una de las personas usuarias con el propdsito de
mejorar su calidad de vida.

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a las personas usuarias con el fin de
promover una convivencia arménica y fortalecer los procesos de integracion

° Apoyar en la coordinacion de los responsables de las areas técnicas para mejorar la
calidad en la atencién integral dirigida a las personas usuarias del Centro de Asistencia e
Integracion Social.
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Funcion Principal: Gestionar vinculos con instituciones publicas, organizaciones
sociales e instituciones privadas con el propdsito de generar apoyos
para el desarrollo de las actividades del Centro de Asistencia e
Integracion Social en beneficio de las personas usuarias.

Funciones Basicas:

° Generar enlaces con organizaciones, fundaciones, asociaciones, grupos voluntarios,
con el objetivo de solicitar apoyo que refuerce el desarrollo de las actividades propias del
Centro en beneficio de las personas usuarias.

° Generar acuerdos con instituciones de salud (Centros de Salud, Clinicas
Especializadas y Hospitales de la Red Hospitalaria del Gobierno de la Ciudad de México)
para referir y recibir apoyo en beneficio de las personas usuarias.

° Informar y solicitar conjuntamente con el Responsable del Centro de Asistencia e
Integracién Social, la autorizacién a la Direcciéon de los Centros de Asistencia e Integracion
Social, sobre el destino de los posibles apoyos recibidos por parte de las organizaciones,
fundaciones, asociaciones, o grupos voluntarios.

Funcion Principal: Realizar las propuestas de modificaciéon y actualizacién de los
documentos normativos que regulan la operaciéon del Centro de
Asistencia e Integracion Social con la finalidad de que los servicios
asistenciales se apeguen a la normativa vigente.

Funciones Basicas:

° Organizar la elaboracién de propuestas para la actualizaciéon del programa de
trabajo, a fin de que se ajuste a las necesidades de la poblacién y la normatividad.

° Turnar las propuestas de modificacién al Reglamento Interno de Convivencia para
Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e Integraciéon
Social, a la Direccién de los Centros de Asistencia e Integracién Social.

o Apoyar a las diferentes areas técnicas para la actualizacion y revision del Plan de
Trabajo.
° Integrar los reportes necesarios para realizar la evaluacidn cualitativa y cuantitativa

de los programas de trabajo que se ejecutan en el Centro de Asistencia e Integracién Social.
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Puesto:  Subdireccion Centro de Asistencia e Integracion Social “Azcapotzalco”

|M

Subdireccién Centro de Asistencia e Integracidn Social “Corufia Jovenes”

Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Villa Mujeres”

|M

Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Cuautepec”

Funcion Principal: Elaborar el Plan Anual de Trabajo, de manera conjunta con el Equipo
multidisciplinario, con el objeto de establecer las acciones que
redunden en la mejora de la calidad de vida de las personas usuarias
del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Elaborar conjuntamente con la Coordinacién de los Centros de Asistencia e
Integracién Social Zona Norte, y el equipo multidisciplinario, el Plan Anual de Trabajo del
Centro de Asistencia e Integracidn Social.

° Establecer las acciones que se emprenderan durante el afio en el Centro de
Asistencia e Integracion Social.

° Definir las metas y sus indicadores para poder dar seguimiento al Plan Anual de
Trabajo.

° Difundir entre las areas sustantivas del Centro de Asistencia e Integraciéon Social el
Plan Anual de Trabajo.

Funcion Principal: Supervisar que la atencién y prestacion de servicios a la comunidad
de usuarios del Centro de Asistencia e Integraciéon Social, se
proporcionen de conformidad con las etapas, objetivos vy
caracteristicas del Modelo de Atencién y la normatividad vigente.

Funciones Basicas:

° Desarrollar en conjunto con las dareas técnicas los programas de trabajo y los
indicadores, que permitan evaluar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

° Verificar el cumplimiento de los programas de trabajo, identificando las areas de
oportunidad en los procesos y subprocesos.

° Implementar la instalacién y presidir el Consejo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social, a fin de facilitar el analisis y la toma de decisiones colegiada en beneficio
de las personas usuarias del Centro.
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° Asegurar el cumplimento de los acuerdos emanados del Consejo Técnico,
formulando las medidas requeridas para prevenir desviaciones o contravenciones a la
normatividad.

° Evaluar los planes de vida en las reuniones del Consejo Técnico, fomentando el
respeto de los derechos humanos de la poblacion usuaria y la aplicacion de la normatividad
del Centro.

° Programar con el Coordinador Técnico y con los responsables de cada una de las
areas técnicas el plan de atencién integral para cada persona usuaria con el propdsito de
mejorar su calidad de vida.

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a la poblacidon usuaria con el fin de
promover una convivencia armonica que fortalezca el proceso de su reinsercion social.

Funcion Principal: Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos
organizacionales, facilitando la consolidacién de las tareas
relacionadas con la gestién del Modelo de Atencioén.

Funciones Basicas:

° Estimar los requerimientos de recursos e insumos de operacién de manera mensual
y anual de las diferentes areas del Centro de Asistencia e Integracién Social, con el objetivo
de garantizar el abasto oportuno.

° Asegurar la correcta distribucién y utilizaciéon de los recursos e insumos, de
conformidad con las necesidades de los programas y procesos de trabajo a fin de optimizar
su aprovechamiento.

° Comunicar de manera periddica y oportuna a la Coordinacién de los Centros de
Asistencia e Integracién Social Zona Norte, el estatus administrativo del Centro, asi como
situaciones de contingencia.

Funcion Principal: Disefiar y desarrollar acciones de mejora continua del modelo de
atencion del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Elaborar el diagndstico situacional del Centro de Asistencia e Integracion Social,
identificando las areas de oportunidad en cuanto a capital humano, clima y cultura
organizacional, procesos de trabajo, infraestructura y capacidad instalada.
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° Disenar el programa de capacitacién y actualizacidn del capital humano del Centro
de Asistencia e Integracién Social, a fin de fortalecer sus saberes y competencias.

° Proponer la modificacidon y actualizacion de los documentos reguladores de la
operacién del Centro de Asistencia e Integracién Social, con la finalidad de que se apeguen
al marco normativo y politicas publicas vigentes.

° Disefiar los mecanismos de monitoreo y aseguramiento de las acciones de mejora
continua, a fin de tomar las medidas requeridas para su ajuste.

Funcion Principal: Proponer a la Direccidn de los Centros de Asistencia e Integracion
Social, vinculos con instituciones publicas y privadas, asi como
organizaciones sociales, con el propdsito de gestionar apoyos para el
desarrollo de las actividades propias del centro en beneficio de la
poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Identificar las instituciones u organizaciones cuya razén de ser sea acorde con los
programas y objetivos del Centro de Asistencia e Integracién Social.

° Examinar las solicitudes de los grupos e instituciones que desean integrarse a la red
de vinculacidn, verificando el objetivo y beneficio potencial para la comunidad del Centro
de Asistencia e Integracién Social.

° Someter a la consideracién de la Direccion de los Centro de Asistencia e Integracion
Social, la aprobacién de las solicitudes y acuerdos de colaboracién que se consideren
pertinentes.

° Verificar la buena marcha de los programas de actividades acordados con los
integrantes de la red de vinculacién.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Azcapotzalco”

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Corufia Jovenes”
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Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Villa Mujeres”

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Cuautepec”

Funcion Principal: Revisar y dar seguimiento a las actividades asignadas a las areas
técnicas, a fin de que se realice el trabajo interdisciplinario, desde el
ingreso de las personas usuarias hasta su egreso del Centro.

Funciones Basicas:

° Proporcionar atencién, sensibilizar, contener y motivar a la poblacién usuaria con el
fin de promover una convivencia armdnica que fortalezca el proceso de rehabilitacion fisica,
psicoldgica y social.

° Programar y convocar las reuniones de Consejo Técnico, con el objetivo de analizar
y tomar decisiones colegiadas en beneficio de las personas usuarias y la operatividad del
Centro que requieran atencion especial.

° Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacidn del Centro de Asistencia
e Integracion Social dirigidos a mejorar la calidad y calidez de los servicios de asistencia, y
en su caso, ejecutarlos.

° Dar seguimiento e informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como
las asignadas a las areas técnicas, conforme a los planes de trabajo anuales y los modelos
de atencién establecidos.

° Auxiliar a las diferentes areas técnicas para la actualizacidn, revisién y sequimiento
del plan de vida de cada persona usuaria y plan de trabajo.

° Acordar con el Responsable del Centro, el trdmite y resolucién de los asuntos
detectados en las areas técnicas durante el recorrido diario por las instalaciones, a fin de
gue se turnen al personal que corresponda.

° Participar en la inspeccién y fiscalizacién del desempefio de las labores de personal
de todas las areas técnico operativas del Centro.

Funcidn Principal: Operar y supervisar las areas técnicas (médica, psicoldgica, trabajo
social, enfermeria, apoyo operativo y rehabilitacién) que otorgan
servicios en el Centro de Asistencia e Integraciéon Social, con la
finalidad de propiciar en la medida de lo posible la rehabilitacion
biopsicosocial de las personas usuarias.
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Funciones Basicas:

° Realizar actividades de seguimiento a las areas técnicas con el fin de que se realice
el trabajo interdisciplinario desde el ingreso de las personas usuarias hasta su egreso del
Centro.

° Atender de manera personalizada a las personas usuarias del Centro que asi lo
requieran.
° Asegurar que los programas de atencién multidisciplinaria que se manejan en el

Centro de Asistencia e Integracidn Social, se estén ejecutando con calidad y eficiencia.

° Organizar a los responsables de las dreas técnicas con el objetivo de dar seguimiento
a las actividades realizadas, con base en el programa anual de trabajo y en la actualizacién
del Reglamento Interno de Convivencia para Personas Usuarias y Personas Servidoras
Publicas del Centro de Asistencia e Integracion Social.

Funcion Principal: Revisar los procesos de integracién en las reuniones de Consejo
Técnico, fomentando el respeto a los derechos humanos de las
personas usuarias y la aplicacién de la normatividad del Centro de
Asistencia e Integracion Social, con el fin de lograr la sana
convivencia entre toda la poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Organizar convocar y coordinar reuniones de Consejo Técnico, con el objetivo de
presentar los casos de las personas usuarias que requieran atencién especial.

° Procesar con el Responsable del Centro y los coordinadores de las areas técnicas el
plan de atencién personalizado para cada una de las personas usuarias con el propésito de
mejorar su calidad de vida.

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a las personas usuarias con el fin de
promover una convivencia armdnica y fortalecer los procesos de integracion.

° Apoyar en la coordinacién de los responsables de las areas técnicas para mejorar la
calidad en la atencidn integral dirigida a las personas usuarias del Centro de Asistencia e
Integracién Social.

Funcion Principal: Gestionar vinculos con instituciones publicas, organizaciones
sociales e instituciones privadas con el propdsito de generar apoyos
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para el desarrollo de las actividades del Centro de Asistencia e
Integracién Social en beneficio de las personas usuarias.

Funciones Basicas:

° Generar enlaces con organizaciones, fundaciones, asociaciones, grupos voluntarios,
con el objetivo de solicitar apoyo que refuerce el desarrollo de las actividades propias del
Centro en beneficio de las personas usuarias.

° Establecer acuerdos con instituciones de salud (Centros de Salud, Clinicas
Especializadas y Hospitales de la Red Hospitalaria del Gobierno de la Ciudad de México)
para referir y recibir apoyo en beneficio de las personas usuarias.

° Informar y solicitar conjuntamente con el Responsable del Centro de Asistencia e
Integracion Social, la autorizacién a la Direccion de los Centros de Asistencia e Integracion
Social, sobre el destino de los posibles apoyos recibidos por parte de las organizaciones,
fundaciones, asociaciones, o grupos voluntarios.

Funcion Principal: Realizar las propuestas de modificacién y actualizacion de los
documentos normativos que regulan la operaciéon del Centro de
Asistencia e Integracién Social con la finalidad de que los servicios
asistenciales se apeguen a la normativa vigente.

Funciones Basicas:

° Organizar la elaboracién de propuestas para la actualizacién del programa de
trabajo, a fin de que se ajuste a las necesidades de la poblacién y la normatividad.

° Turnar las propuestas de modificacion al Reglamento Interno de Convivencia para
Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e Integraciéon
Social, a la Direccién de los Centros de Asistencia e Integracién Social.

° Apoyar a las diferentes areas técnicas para la actualizaciéon y revisién del Plan de
Trabajo.
° Integrar los reportes necesarios para realizar la evaluacion cualitativa y cuantitativa

de los programas de trabajo que se ejecutan en el Centro de Asistencia e Integracidn Social.
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Puesto:  Coordinacion de los Centros de Asistencia e Integracion Social Zona Sur.

Funcion Principal: Coordinar, emitir autorizacién y validacién de las actividades
implementadas en los Centros de Asistencia e Integracién Social con
la finalidad de proporcionar una atencion de calidad a las personas
usuarias en los Centros de Coruna Hombres, Torres de Potrero,
Cascada, Atlampa y Cuemanco..

Funciones Basicas:

° Comprobar las acciones implementadas en cada uno de los Centros con el propésito
de mejorar continuamente los servicios asistenciales.

° Consolidar el cumplimiento de las observaciones generadas en el seguimiento de
las acciones implementadas.

) Verificar los resultados de los servicios asistenciales a través de los instrumentos de
medicién cuantitativos y cualitativos.

Funcion Principal: Recibir las solicitudes de ingreso a los Centro de Asistencia e
Integracién Social con la finalidad de determinar el perfil y el centro
al cual se debera trasladar a la persona usuaria para brindarle los
servicios asistenciales.

Funciones Basicas:
° Aprobar las solicitudes de ingreso a los Centro de Asistencia e Integracién Social.

° Recibir y aprobar las canalizaciones internas de las personas usuarias de los Centro
de Asistencia e Integracién Social.

° Evaluar la propuesta de canalizaciéon de las personas usuarias de los Centro de
Asistencia e Integracién Social a otras instituciones de orden publico o privado.

Funcion Principal: Proponerinstrumentos de colaboracion con entes publicos y privados
encaminados a mejorar los servicios asistenciales que se
proporcionan en los Centros de Asistencia e Integracion Social.

Funciones Basicas:

° Elaborar analisis de los términos y alcances de los instrumentos de colaboracion en
funcién de las necesidades de los Centros de Asistencia e Integracién Social.
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° Elaborar la propuesta del instrumento de colaboracidn con el objetivo de atender las
necesidades detectadas.
° Presentar la propuesta del instrumento de colaboracidén que beneficie a la poblacion

usuaria atendida.

Puesto: Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Corufia Hombres”
Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Torres de Potrero”
Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Cascada”
Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Atlampa”
Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social “Cuemanco”

Funcion Principal: Elaborar el Plan Anual de Trabajo, de manera conjunta con el Equipo
multidisciplinario, con el objeto de establecer las acciones que
redunden en la mejora de la calidad de vida de las personas usuarias
del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Planear conjuntamente con la Coordinaciéon de los Centros de Asistencia e
Integracién Social Zona Sur, y el equipo multidisciplinario la elaboracién del Plan Anual de
Trabajo del Centro de Asistencia e Integracién Social.

° Establecer las acciones que se emprenderan durante el afo en el Centro de
Asistencia e Integracién Social.

° Definir las metas y sus indicadores para poder dar seguimiento al Plan Anual de
Trabajo.

° Instruir a las areas sustantivas del Centro de Asistencia e Integracién Social en la
ejecucién del Plan Anual de Trabajo.

Funcidn Principal: Supervisar que la atencion y prestacion de servicios a la comunidad
de usuarios del Centro de Asistencia e Integracién Social, se
proporcionen de conformidad con las etapas, objetivos vy
caracteristicas del Modelo de Atencién y la normatividad vigente.
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Funciones Basicas:

° Desarrollar en conjunto con las areas técnicas los programas de trabajo y los
indicadores, que permitan evaluar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

° Verificar el cumplimiento de los programas de trabajo, identificando las areas de
oportunidad en los procesos y subprocesos.

° Instalar y presidir el Consejo Técnico del Centro de Asistencia e Integracion Social, a
fin de facilitar el analisis y la toma de decisiones colegiada en beneficio de las personas
usuarias del Centro.

° Asegurar el cumplimento de los acuerdos emanados del Consejo Técnico,
formulando las medidas requeridas para prevenir desviaciones o contravenciones a la
normatividad.

° Fomentar el respeto de los derechos humanos de la poblacién usuaria y la aplicacién
de la normatividad del Centro, a través de la revisidén y evaluacidn de los planes de vida en
las reuniones del Consejo Técnico.

° Programar con el Coordinador Técnico y con los responsables de cada una de las
areas técnicas el plan de atencién integral para cada persona usuaria con el propésito de
mejorar su calidad de vida.

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a la poblaciéon usuaria con el fin de
promover una convivencia armonica que fortalezca el proceso de su reinsercién social.

Funcion Principal: Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos
organizacionales, facilitando la consolidaciéon de las tareas
relacionadas con la gestién del Modelo de Atencioén.

Funciones Basicas:

° Estimar los requerimientos de recursos e insumos de operacion de manera mensual
y anual de las diferentes areas del Centro de Asistencia e Integracion Social, con el objetivo
de garantizar el abasto oportuno.

° Asegurar la correcta distribucién y utilizacion de los recursos e insumos, de
conformidad con las necesidades de los programas y procesos de trabajo a fin de optimizar
su aprovechamiento.

° Comunicar de manera periddica y oportuna a la Coordinacién de los Centros de
Asistencia e Integracién Social Zona Sur, el estatus administrativo del Centro, asi como
situaciones de contingencia.
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Funcion Principal: Disefary desarrollar acciones de mejora continua del modelo de
atencion del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funciones Basicas:

° Elaborar el diagnostico situacional del Centro de Asistencia e Integracidén Social,
identificando las areas de oportunidad en cuanto a capital humano, clima y cultura
organizacional, procesos de trabajo, infraestructura y capacidad instalada.

° Disefar el programa de capacitacién y actualizacién del capital humano del Centro
de Asistencia e Integracion Social, a fin de fortalecer sus saberes y competencias.

° Proponer la modificaciéon y actualizacién de los documentos reguladores de la
operacién del Centro de Asistencia e Integracién Social, con la finalidad de que se apeguen
al marco normativo y politicas publicas vigentes.

° Disenar los mecanismos de monitoreo y aseguramiento de las acciones de mejora
continua, a fin de tomar las medidas requeridas para su ajuste.

Funcion Principal: Proponer a la Direccién de los Centros de Asistencia e Integracién
Social, vinculos con instituciones publicas y privadas, asi como
organizaciones sociales, con el propésito de gestionar apoyos para el
desarrollo de las actividades propias del centro en beneficio de la
poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Identificar las instituciones u organizaciones cuya razén de ser sea acorde con los
programas y objetivos del Centro de Asistencia e Integracién Social.

° Examinar las solicitudes de los grupos e instituciones que desean integrarse a la red
de vinculacidn, verificando el objetivo y beneficio potencial para la comunidad del Centro
de Asistencia e Integracién Social.

° Someter a la consideracién de la Direccion de los Centro de Asistencia e Integracién
Social, la aprobacién de las solicitudes y acuerdos de colaboracién que se consideren
pertinentes.

° Verificar la buena marcha de los programas de actividades acordados con los
integrantes de la red de vinculacion.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Corufia Hombres”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Cascada”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Atlampa”
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Cuemanco”

Funcion Principal: Revisar y dar seguimiento a las actividades asignadas a las areas
técnicas, a fin de que se realice el trabajo interdisciplinario, desde el
ingreso de las personas usuarias hasta su egreso del Centro.

Funciones Basicas:

° Proporcionar atencion, sensibilizar, contener y motivar a la poblacién usuaria con el
fin de promover una convivencia arménica que fortalezca el proceso de rehabilitacion fisica,
psicoldgica y social.

° Programar y convocar las reuniones de Consejo Técnico, con el objetivo de analizar
y tomar decisiones colegiadas en beneficio de las personas usuarias y la operatividad del
Centro que requieran atencién especial.

° Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacion del Centro de Asistencia
e Integracion Social dirigidos a mejorar la calidad y calidez de los servicios de asistencia, y
en su caso, ejecutarlos.

° Dar seguimiento e informar periddicamente de las labores encomendadas, asi como
las asignadas a las areas técnicas, conforme a los planes de trabajo anuales y los modelos
de atencién establecidos.

° Auxiliar a las diferentes areas técnicas para la actualizacion, revision y seguimiento
del plan de vida de cada persona usuaria y plan de trabajo.

° Acordar con el Responsable del Centro, el tramite y resolucién de los asuntos
detectados en las areas técnicas durante el recorrido diario por las instalaciones, a fin de
que se turnen al personal que corresponda.

° Participar en la inspeccion y fiscalizacién del desempefio de las labores de personal
de todas las areas técnico operativas del Centro.
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Funcion Principal: Operar y supervisar las areas técnicas (médica, psicoldgica, trabajo
social, enfermeria, apoyo operativo y rehabilitacién) que otorgan
servicios en el Centro de Asistencia e Integracién Social, con la
finalidad de propiciar en la medida de lo posible la rehabilitacidn
biopsicosocial de las personas usuarias.

Funciones Basicas:

° Realizar actividades de seguimiento a las areas técnicas con el fin de que se realice
el trabajo interdisciplinario desde el ingreso de las personas usuarias hasta su egreso del
Centro.

° Atender de manera personalizada a las personas usuarias del Centro que asi lo
requieran.
° Asegurar que los programas de atencion multidisciplinaria que se manejan en el

Centro de Asistencia e Integracion Social, se estén ejecutando con calidad y eficiencia.

° Organizar a los responsables de las areas técnicas con el objetivo de dar seguimiento
a las actividades realizadas, con base en el programa anual de trabajo y en la actualizacién
del Reglamento Interno de Convivencia para Personas Usuarias y Personas Servidoras
Publicas del Centro de Asistencia e Integracién Social.

Funcion Principal: Revisar los procesos de integraciéon en las reuniones de Consejo
Técnico, fomentando el respeto a los derechos humanos de las
personas usuarias y la aplicacién de la normatividad del Centro de
Asistencia e Integracién Social, con el fin de lograr la sana
convivencia entre toda la poblacién usuaria.

Funciones Basicas:

° Organizar convocar y coordinar reuniones de Consejo Técnico, con el objetivo de
presentar los casos de las personas usuarias que requieran atencién especial.

° Procesar con el Responsable del Centro y los coordinadores de las areas técnicas el
plan de atencién personalizado para cada una de las personas usuarias con el propdsito de
mejorar su calidad de vida.

° Atender, sensibilizar, contener y motivar a las personas usuarias con el fin de
promover una convivencia armonica y fortalecer los procesos de integracion.
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° Apoyar en la coordinacion de los responsables de las areas técnicas para mejorar la

calidad en la atencién integral dirigida a las personas usuarias del Centro de Asistencia e
Integracion Social.

Funcion Principal: Gestionar vinculos con instituciones publicas, organizaciones
sociales e instituciones privadas con el propdsito de generar apoyos
para el desarrollo de las actividades del Centro de Asistencia e
Integraciéon Social en beneficio de las personas usuarias.

Funciones Basicas:

° Generar enlaces con organizaciones, fundaciones, asociaciones, grupos voluntarios,
con el objetivo de solicitar apoyo que refuerce el desarrollo de las actividades propias del
Centro en beneficio de las personas usuarias.

° Establecer acuerdos con instituciones de salud (Centros de Salud, Clinicas
Especializadas y Hospitales de la Red Hospitalaria del Gobierno de la Ciudad de México)
para referir y recibir apoyo en beneficio de las personas usuarias.

° Informar y solicitar conjuntamente con el Responsable del Centro de Asistencia e
Integracién Social, la autorizacién a la Direcciéon de los Centros de Asistencia e Integracion
Social, sobre el destino de los posibles apoyos recibidos por parte de las organizaciones,
fundaciones, asociaciones, o grupos voluntarios.

Funcion Principal: Realizar las propuestas de modificacién y actualizacién de los
documentos normativos que regulan la operaciéon del Centro de
Asistencia e Integracion Social con la finalidad de que los servicios
asistenciales se apeguen a la normativa vigente.

Funciones Basicas:

° Organizar la elaboracién de propuestas para la actualizacién del programa de
trabajo, a fin de que se ajuste a las necesidades de la poblacién y la normatividad.

° Turnar las propuestas de modificacién al Reglamento Interno de Convivencia para
Personas Usuarias y Personas Servidoras Publicas del Centro de Asistencia e Integracion
Social, a la Direccidén de los Centros de Asistencia e Integracién Social.

o Apoyar a las diferentes areas técnicas para la actualizacion y revisiéon del Plan de
Trabajo.
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° Integrar los reportes necesarios para realizar la evaluacion cualitativa y cuantitativa
de los programas de trabajo que se ejecutan en el Centro de Asistencia e Integracién Social.
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DIRECCION EJECUTIVA DEL INSTITUTO DE ATENCION A POBLACIONES

PRIORITARIAS

29. Direccion de procesos de inclusién y bienestar social para las personas en situacion
de calle.

30. Realizacién de recorridos en puntos de socializacién y pernocta.

31. Acciones para la realizacion de la Temporada Invernal.

32.  Mediacién y conciliacién de conflictos.

33. Registro y control de personas en situacién de calle que haran uso de los servicios
sociales.

34, Realizacidn, registro y entrega de pases de salida para las Personas Usuarias.

35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.

48.

49.
50.

Coordinacién de los servicios sociales para personas cuyo perfil determinado por las
valoraciones correspondientes no califican para participar en el Modelo de Inclusién social
denominado “M4A”".

Elaboracién de valoraciones.

Acciones para brindar una atencion integral a las personas en situacién de calle.
Canalizacién de la poblacién usuaria del Centro de Valoracién y Canalizacion.

Coordinacién de los temas de seguridad y vigilancia.

Comunicacion a las autoridades sobre hechos probablemente constitutivos de delitos
o faltas administrativas para su atencién y seguimiento.
Deteccién y localizacién de puntos de calle durante la temporada Invernal.

Deteccién y localizacién de puntos de calle.

Monitoreo de puntos de calle previamente atendidos.

Canalizacidn de las personas en situacion de calle.

Traslado de personas a nosocomios para atencién médica de segundo y tercer nivel.
Traslado de personas de nosocomios al Centro de Valoracién y Canalizacién.
Acciones para la intervencion con las personas en situacién de calle en puntos de
socializacién y pernocta.
Acciones a favor de las personas en situacion de vulnerabilidad o personas en
situacion de calle durante la temporada invernal.

Elaboracion del formato de seguimiento de caso.
Elaboracion de Valoracién en Trabajo Social.
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52.  Atencidn integral a la poblacién usuaria de Albergue Transitorio “San Miguel”.
53. Acciones para la canalizacién de la poblacidon usuaria del Albergue Transitorio “San

Miguel”.
54.  Coordinacién de los temas de seguridad y vigilancia.

55. Comunicacion a las autoridades sobre hechos probablemente constitutivos de delitos

o faltas administrativas.

56. Implementacién de las actividades que coadyuven en los procesos de inclusion y

bienestar social.

57. Prestacidn de servicios sociales a residentes de los Centros de Asistencia e Integracién

Social (C.A.LS.).
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Direccidén de procesos de inclusién y bienestar social para las
personas en situacién de calle.

Objetivo General: Garantizar acciones que permitan concretar procesos de inclusion social
para las personas en situacion de calle.

Descripcion narrativa:

No. Actor Actividad Tleomp

1 Direccidn Ejecutiva del Instruye a la Coordinacién de Estrategia de Transicion 30

Instituto de Atencién a entre la Calle y el Hogar TECHO realizar las acciones | minutos
Poblaciones Prioritarias correspondientes para la atencion integral de
personas en situacién de calle.
2 Coordinacién de Recibe instruccion y solicita a diversas areas realizar 1 dia
Estrategia de Transicion | las acciones necesarias para coordinar procesos
entre la Calle y el Hogar | participativos de inclusién y bienestar social para las
TECHO personas en situacién de calle.

3 Subdireccién del Centro | Recibe instruccién para llevar a cabo las acciones 30
de Valorizacién y necesarias para la implementacién de procesos | minutos
Canalizacién CVC participativos de inclusién y bienestar social.

4 . 15 dias

Elabora estrategias para generar procesos de
inclusién y bienestar social en beneficio de las
personas en situacién de calle.
5 Entrega y solicita aprobacién a la Coordinaciéon de 1 dia
Estrategia de Transiciéon entre la Calle y el Hogar
TECHO de las estrategias a implementar.
6 Coordinacién de Recibe y entrega a la Direccién Ejecutiva del Instituto | 3 dias
Estrategia de Transicion | de Atencién a Poblaciones Prioritarias informe de las
entre la Calle y el Hogar | estrategias a implementar de las subdirecciones de la
TECHO misma Coordinacién.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién:20 dias habiles, 60 minutos
Periodo normativo-administrativo maximo de atencién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. Los procesos de inclusién y bienestar social son diversos y su ejecucion e
implementacion puede variar conforme a la aceptacion de las personas en situacion de calle.
2. Para fines de este procedimiento se entendera como participacion de las
Subdirecciones de la Coordinacién de Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO
a la Subdireccién de Trabajo Social, Subdireccién de Albergue Transitorio “San Miguel” y
Subdireccién de Centro de Valorizacién y Canalizacién CVC.

3. En la actividad 2, a quienes solicita realizar las acciones necesarias para coordinar
procesos participativos de inclusion y bienestar social para las personas en situaciéon de calle,
son a la Subdireccién de Trabajo Social, la Subdireccién de Albergue Transitorio “San Miguel”
y la Subdireccién del Centro de Valorizaciéon y Canalizacion CVC.

4, Para fines de este procedimiento, en la actividad 3 también intervendran la
Subdireccién de Trabajo Social y la Subdireccion de Albergue Transitorio “San Miguel”.
5. En la actividad 6, las subdirecciones a las que se hace referencia son la Subdireccién

de Trabajo Social, la Subdireccién de Albergue Transitorio “San Miguel” y la Subdireccién de
Centro de Valoracion y Canalizacion.
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Realizacién de recorridos en puntos de socializacion y

Objetivo General: Brindar servicios sociales a las personas en situacion de calle.

Descripcion narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiemp
o

1

Direccién Ejecutiva del
Instituto de Atencién a
Poblaciones Prioritarias

Instruye a la Coordinacién de Estrategia de Transicidn
entre la Calle y el Hogar TECHO realizar las acciones
correspondientes para la atencién de puntos
especificos.

30
minutos

Coordinacién de
Estrategia de Transicion
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Recibe instruccién y solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Brigadas para la Atencién a
Poblacién en Calle realizar las acciones necesarias
para la atencién de puntos de socializacién y pernocta
en la Ciudad de México.

1 dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Brigadas para la Atencién
a Poblacién en Calle

Recibe instruccién para llevar a cabo las acciones
necesarias para la intervencién en los puntos
seleccionados.

30
minutos

Identifica los puntos y personas vulnerables que
requieran servicios y se comunica a la Coordinacién de
Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO

15 dias

Realiza labor de sensibilizacién y ofrecimiento de
servicios para atender a las personas en situacién de
calle identificados.

30
minutos

Elabora estrategias con la informacién recabada para
atender las necesidades de los puntos identificados.

5 dias

Entrega y solicita aprobacién a la Coordinacién de
Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO de la propuesta de estrategias para la
intervencién en los puntos.

1 dia

éLa Coordinacidon de Estrategia de Transicion
entre la Calle y el Hogar TECHO aprueba las
estrategias para la intervencion en puntos?

3 dias

NO

Solicita se reelabore la propuesta.

(Conecta con la Actividad 6)
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SI

Instruye ala

Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la
Atencién a Poblacién en Calle, llevar a cabo el
desarrollo de las estrategias planteadas

1 dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Brigadas para la Atencién
a Poblacién en Calle

Envia a la Brigada de Intervencién a implementar las
estrategias  desarrolladas  para los  puntos
identificados.

30
minutos

11

Instruye al personal administrativo a su cargo para la
captura veraz y oportuna de la informacién obtenida
de la realizacion de recorridos, reportes atendidos, asi
como los servicios sociales otorgados, la cual quedara
asentada en una base de datos.

30
minutos

12

Realiza y entrega a la Coordinacion de Estrategia de
Transiciéon entre la Calle y el Hogar TECHO informe
sobre las actividades realizadas, asi como de los
servicios sociales brindados.

1 dia

13

Coordinacién de
Estrategia de Transicién
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Entrega a la Direccién Ejecutiva del Instituto de
Atenciéon a Poblaciones Prioritarias informe de las
actividades realizadas, asi como de los servicios
sociales brindados.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias hdbiles con 2 horas 30 minutos

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Las personas en situacion de calle tienen el derecho a acceder, o no a los servicios
ofrecidos por la Brigada de Calle. Por lo tanto, la atencién puede variar a lo largo de este

tiempo
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1 - Instruye realizar las

acciones para la
Atencion de puntos
especificos.

Direccion Ejecutiva del Instituto de
Atencion a Poblaciones Prioritarias

2 .- Recibe instruccidn v
salicta realizar las
acciones necesarias
pars la atencidn de
puntos de socializacion
v pernocta en la Ciudad
de México.

entre la Calle y el Hogar TECHO

Coordinacién de Estrategia de Tral

Realizacion de recorridos en puntos de socializacion y pernocta

de Brigadas

3 .- Recibe instruccion
para levar & csho las
acciones necesarias
para la intervencin en
los puntos
seleccionacdos

4.- Iddertifica los purtos
¥ pErsonEs vulnerables
que requieran
servicios.

5.~ Realiza labor de
zensibilizacidn v
ofrecimiento de
servicios para atender
a las personas en
situacidn de calle
identificados

6 .- Elabora estratedias
con la informacian
recabada para stender
laz necesidades de los
puntos identificados

7 - Entrega y solicita
aprobacion de la
propuesta de
estrategias para la
intervencidn en los
purtos.

para la Atencidn a Poblacién en Calle

Jefatura de Unidad Depart:
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Realizacion de recorridos en puntos de socializaciony pernocta

LAprueba las
estrategias para la
intervencion en
punios7

G- Instruye llevar &

cabo el desarralio de

las estrategias
planteadas

13- Entrega infarme de
actividades

laz
» realizadas, asi como de
los servicios sociales
brincados.

.- Solictta e reciabore
la propuesta.

Celieyeltioga TECHO

Coordinacian e Esiralepia de Transicidn ertre la

11 - instruye la captura
10. df::"' a n"ﬁ:‘f?g“’ de 1 intormacion 12..- Realiza y entrega
ww: 1 cbtenida de los nforme sobre las
me o recornidos, reportes actividades realizadas,
cfpogat ats . asi coma los osi coma los servicios
au:arruuwasrmw los Servicios sociakes saciales brindados.
puntos ident! oz, otorgades

atura de Unidad Departamental de Brigadas
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VALIDO

Ménica L;a{a Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicién entre la Calle y el
Hogar TECHO

327 de 458



GOBIERNO DE LA | SECRETARIA DE INCLUSION
CIUDAD DE MEXICO

%o

Y BIENESTAR SOCIAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ABMINISTRATIVOL | . b0

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Nombre del Procedimiento: Acciones para la realizacién de la Temporada Invernal.

Objetivo General: Determinar acciones que permitan ofrecer servicios sociales a personas
en situacion de vulnerabilidad a causa de las bajas temperaturas.

Descripcion narrativa:

No Actor Actividad Tleomp
1 Direccién Ejecutiva del | Instruye a la Coordinacién de Estrategia de Transicidn 30
Instituto de Atencién a | entre la Calle y el Hogar TECHO llevar a cabo las acciones | minutos
Poblaciones Prioritarias | correspondientes para la realizacién de la Temporada
Invernal.
2 Coordinacién de Recibe instruccion y solicita a la Jefatura de Unidad 1 dia
Estrategia de Transicion | Departamental de Brigadas para la Atencién a Poblacién
entre la Calle y el Hogar | en Calle llevar a cabo las acciones y gestiones necesarias
TECHO para la realizacién de la Temporada Invernal.
3 Jefatura de Unidad Recibe instruccién para llevar a cabo las acciones 30
Departamental de necesarias para la implementacion de la Temporada | minutos
Brigadas para la Invernal.
Atencién a Poblacion en
Calle
4 Gestiona acciones que permitan la realizacién de la | 5 dias
Temporada Invernal asi como las estrategias para su
implementacion.
5 Entrega y solicita aprobaciéon a la Coordinacién de 1 dia
Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO
de las estrategias a implementar.
6 Coordinacién de Recibe, aprueba y entrega a la Direccién Ejecutiva del | 3 dias
Estrategia de Transiciéon | Instituto de Atencién a Poblaciones Prioritarias informe de
entre la Calle y el Hogar | los trdmites realizados asi como de las acciones a
TECHO implementar de la Jefatura de Unidad Departamental de
Brigadas para la Atencién a Poblacién en Calle.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias habiles con 60 minutos
Periodo normativo-administrativo maximo de atenciéon: N/A

Aspectos a considerar:
Las gestiones y tramites realizados varian de acuerdo a la disponibilidad de los demas
entes gubernamentales, por lo que el tiempo de ejecucion podria tener retraso.

1.
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VALIDO

Coordinadora de Estrategia de Transicién entre la Calle y el
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Monica L@Mra Segura Diaz

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Mediacién y conciliacion de conflictos.

Objetivo General: Facilitar el didlogo con la finalidad de Mediar y Conciliar de manera
pacifica los conflictos suscitados entre las personas usuarias y entre éstas y los servidores
publicos adscritos a la Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a Poblaciones Prioritarias.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Trabajo | Informa al Enlace Operativo TECHO cuando se 30
Social. suscite un conflicto entre usuarios o entre éstos y el | minutos

personal adscrito al Instituto de Atencién a
Poblaciones Prioritarias.

2 Enlace Operativo TECHO. | Toma conocimiento del problema y se entrevista con | 2 horas
las partes para conciliar y mediar una solucién
armonica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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Suhdireccidn de Trabajo Sacial

1.~ Informa cuando se
suscite un conflicto
entre usuarios o entre
estos y el personal
adscrio al Instiuto de
Atencion a Poblaciones
Prioritarias.

Enlace Operativo TECHO

2- Toma conocimierto
del problema y se
entrevista con lag

partes pars conciliar y
mediar una solucion
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VALIDO

Ménica Latfa Segura Diaz
Coordinadora de Estrategia de Transicién entre la Calle y el

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Registro y control de personas en situacién de calle que
haradn uso de los servicios sociales.

Objetivo General: Controlar los ingresos de la poblacidon usuaria que llega al Centro de
Valoracién y Canalizacién para iniciar su proceso de perfilamiento y canalizacion.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Brigadas para la Atencién
a Poblacién en Calle.

2 Enlace de Registro y Recaba los datos personales de las personas 1 hora
Asistencia Social CVC. usuarias, tomando una fotografia para generar la
ficha de identificacién correspondiente a toda
persona ingresada al Centro.

3 Informa a la Subdireccién del Centro de Valorizacién 1 dia
y Canalizacion CVC de los ingresos para que esté en
posibilidad de solicitar las valoraciones que permitan
formar el Expediente Unico de las personas usuarias.

Fin del procedimiento

. . L 1 hora
Gestiona el traslado de las personas en situacion de

calle del punto de socializaciéon o pernocta con un
previo consentimiento libre e informado.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil con dos horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de traslado de las Personas en Situaciéon de Calle que realizan las Brigadas
desde el punto de calle hasta el Centro de Valoracion y Canalizacién, puede variar en funcion
de la distancia y transito vehicular.

2. Lavariacion en el tiempo para generar la ficha de identificacion dependera de la cantidad
de personas que en un momento determinado se encuentren realizando su registro.
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Ménica L%)Jra Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicion entre la Calle y el

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Realizacidn, registro y entrega de pases de salida para las
Personas Usuarias.

Objetivo General: Establecer un control de la poblacién usuaria que por diversos motivos
requiera salir de las instalaciones y que una vez concluido dicho motivo regresara a las
mismas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Enlace de Registro y Informa a las personas usuarias de los inmuebles, la 30
Asistencia Social CVC. necesidad de solicitar pases de salida, una vez que | minutos
han sido registrados como poblacion.
2 Recibe la peticiéon de las personas usuarias que | 3 horas

pretenden salir momentdneamente de las
instalaciones.

3 Realiza el pase de salida para que puedan retirarse | 3 horas
y volver mas tarde.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 horas con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.

Diagrama de Flujo
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Ménica Laura Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia’de Transicion entre la Calle y el
Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Coordinacidn de los servicios sociales para personas cuyo
perfil determinado por las valoraciones correspondientes no califican para participar en el
Modelo de Inclusién social denominado “M4A”".

Objetivo General: Garantizar que la poblacion usuaria que no es susceptible conforme a
su perfil de participar en el modelo de inclusion social denominado “M4A”, cuente con las
atenciones necesarias que le permitan llevar una calidad de vida aceptable.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Enlace de Registro y Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 30

Asistencia Social CVC Valoracién y Canalizacidn el ingreso de las personas | minutos
en situaciéon de calle con la finalidad de que se
soliciten las valoraciones correspondientes.
2 Jefatura de Unidad o . . , 1 dia
Departamental de Cuantifica a Igs_ personas en situacién de calle, asi
o o como los servicios sociales otorgados.
Valoracién y Canalizacion

3 Solicita a la Subdireccién del Centro de Valorizacién 1dia
y Canalizacién las valoraciones correspondientes
para la conformacién del expediente Unico, con base
en la cuantificacién que realizé.

4 Jefatura de Unidad 30

Departamental de Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Valoracién y Canalizacién | Valoracién y Canalizaciéon cuando alguna de las
(Personal de estabilidad | personas usuarias a su cuidado necesita atencién
laboral-Asistentes médica de cualquier nivel.
Sociales-)
5 Jefatura de Unidad Solicita a la Subdireccién del Centro de Valorizacién 30
Departamental de y Canalizacién CVC la intervenciéon médica de primer | minutos
Valoracién y nivel o realice las gestiones necesarias para
Canalizacién. canalizarlo a un hospital de la Ciudad de México en
el que puedan proporcionarle las de sequndo y tercer
nivel.

6 Perfila con base al Expediente Unico las personas 5 dias
usuarias del Centro, a las que seran candidatas a ser
trasladadas a un Centro de Asistencia e Integracion
Social (C.A.LS.).

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias habiles con 1 hora 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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1.- En caso de que la atencion médica necesaria sea de atencidon urgente que ponga en
peligro la vida de la persona usuaria podra realizarse en el mismo dia.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de valoraciones.

Objetivo General: Realizar las evaluaciones necesarias que permitan la integracion de un
Expediente Unico de cada persona usuaria, lo que permitira elaborar un perfil para la
asignacion de un espacio conforme a sus necesidades.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién del Centro | Solicita  realizar las  valoraciones  médicas 1 dia
de Valorizacién y correspondientes para la integracion del Expediente
Canalizaciéon CVC Unico, a la Jefatura de Unidad Departamental de
logistica para Emergencia Social.
2 Jefatura de Unidad . - . - 1dia
Designa especialista en las areas Médica,
Departamental de R S S
o Toxicoldgica, Psicoldgica y Psiquiatrica para efectuar
Logistica para . .
. . las valoraciones correspondientes.
Emergencia Social.
3 Entrega las valoraciones correspondientes a la 5 dias
Subdireccién del Centro de Valorizacién vy
Canalizacién CVC
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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Nombre del Procedimiento: Acciones para brindar una atencién integral a las personas en
situacion de calle.

Objetivo General: Garantizar una atencion integral a las personas en situacién de calle, asi
como el otorgamiento de servicios sociales para restituir sus derechos a la seguridad humana.

Descripcion narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Coordinacién de
Estrategia de Transicién
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Instruye a la Subdireccién del Centro de Valorizacion y
Canalizacién CVC realizar las acciones necesarias para
garantizar el otorgamiento de servicios sociales que
logren una adecuada atencién integral.

30
minutos

Subdirecciéon del Centro
de Valorizacién y
Canalizacién CVC

Recibe instrucciéon para llevar a cabo las acciones
necesarias para brindar los servicios sociales a las
personas en situacién de calle.

30
minutos

Identifica y gestiona los servicios especializados y de
atencién permanente necesarios para las personas
gue ingresan al Centro de Valoracién y Canalizacién,
en funcién de su perfil y necesidades humanas.

1 dia

Solicita a la Subdireccién de Trabajo Social la
Valoracién de Trabajo Social de toda la poblacién
usuaria, para los seguimientos de caso por caso.

1 dia

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica para Emergencia Social las valoraciones
Médica, Psicolégica, Psiquiatrica y Adictoldgica, para
integrar su Expediente Unico.

1 dia

Entrega las acciones para garantizar la atencién
integral a la poblacién usuaria, y solicita aprobacién a
la Coordinacién de Estrategia de Transicién entre la
Calle y el Hogar TECHO de |.

1 dia

Coordinacién de
Estrategia de Transicion
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Recibe y entrega a la Direccién Ejecutiva del Instituto
de Atencidén a Poblaciones Prioritarias informe de los
trdmites realizados.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles con 1 hora

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A
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Los servicios sociales dependeran de los insumos con los que se cuente, por lo que

La realizacion de las valoraciones Médica, Psicoldgica, Psiquiatrica y Adictoldgica,

para integrar su Expediente Unico, dependeran del personal especializado con el que se

cuente.
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Ménica LaL{% Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicion entre la Calle y el
Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Canalizacién de la poblacién usuaria del Centro de Valoracion
y Canalizacion.

Objetivo General: Contribuir a la restitucion progresiva de los derechos humanos de la
poblacién usuaria del Centro de Valoracion y Canalizacién con el seguimiento a cada uno de

los procesos de integracién social.

Descripcion narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiemp
o

1

Direccién Ejecutiva del
Instituto de Atencidn a
Poblaciones Prioritarias

Instruye a la Coordinacién de Estrategia de
Transicion entre la Calle y el Hogar TECHO realizar
las acciones oportunas para la canalizacién de la
poblacién usuaria del Centro de Valorizacion y
Canalizacién.

30
minutos

Coordinacién de Estrategia
de Transicion entre la Calle
y el Hogar TECHO

Recibe instruccién y solicita a la Subdireccién del
Centro de Valorizacion y Canalizaciéon CVC realizar
las acciones necesarias a favor de la poblacién
usuaria.

1 hora

Subdireccién del Centro de
Valorizacién y Canalizacion
CvC

Recibe instrucciones de la Coordinacién de
Estrategia de Transicidon entre la Calle y el Hogar
TECHO para llevar a cabo la canalizacién de las
personas en situacién de calle.

30
minutos

Coordina con la Subdireccién de Trabajo Social la
canalizacién conforme al Expediente Unico los
candidatos idéneos a su perfil y necesidades
humanas.

1 hora

éLa poblaciéon usuaria acepta ser canalizada
para dar seguimiento a su proceso de
integracidén social?

NO

Acuerda continuar dentro del Centro de Valoracién
y Canalizacién para recibir los servicios sociales
brindados por el mismo.

1 hora

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

Jefatura de Unidad
Departamental de logistica
para la Atencion Emergente

Acuerda con la Jefatura de Unidad Departamental
de Logistica para Emergencia Social, realizar y
verificar las valoraciones médica, psicolégica,

1 hora
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(Personal de estabilidad adictolégica y psiquiatrica para la conformacion del

laboral-Personal Médico-) Expediente Unico y su correcta canalizacion.

7 Subdireccién de Trabajo
Social (Personal de
Estabilidad laboral-

Trabajadores Sociales-)

8 Subdireccién del Centro de | Informa a la Coordinacion de Estrategia de 1 dia

Valorizacién y Canalizacién | Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO mediante

CVvC informe los procesos de canalizacidn realizados.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles con 5 horas

. . 3 dias
Realiza la canalizacion a un Albergue o Centro de

Asistencia e Integracién Social, Organizacién de la
Sociedad Civil o Instancias Gubernamentales.

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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yie s \ ,
Monica Layra Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicién entre la Calle y el
Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de los temas de seguridad y vigilancia.
Objetivo General: Supervisar con el personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana las
estrategias de Seguridad y Vigilancia al interior de los albergues adscritos a la Coordinacién
de Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar TECHO.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién del Centro | Solicita al Enlace Operativo TECHO recorrido 1 dfa.
de Valorizacién y mensual en cada uno de los albergues adscritos a la
Canalizaciéon CVC Coordinacién de Estrategia de Transicion entre la

Calle y el Hogar TECHO.

2 Enlace Operativo TECHO | Entrega informe de inconsistencias, observaciones y 1 dias.

propuestas.

3. Subdireccién del Centro | Realiza un informe que enviara la persona titular de 2 dia
de Valorizacion y los elementos adscritos a cada uno de los albergues
Canalizacién CVC adscritos a la Coordinacién de Estrategia de

Transicion entre la Calle y el Hogar TECHO sobre el
status de seguridad y vigilancia.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacién a las autoridades sobre hechos probablemente
constitutivos de delitos o faltas administrativas para su atencién y seguimiento.

Objetivo General: Cumplir con la obligacion de dar parte y poner a disposicion de las
autoridades competentes a las personas usuarias que cometan actos u omisiones cuyos actos
sean probablemente constitutivos de delito o falta administrativa.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Enlace Operativo TECHO | Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Valorizacién y Canalizaciéon y entrega los medios
probatorios con lo que cuente, respecto de las
personas usuarias que hayan cometido acciones
sean consideradas como probablemente
constitutivas de Delito o Faltas a la Ley de Cultura
Civica.

2 Jefatura de Unidad Informa a la Subdireccién del Centro de Valorizacién L hora

Departamental de R . .
Valorizacién y y Canalizacion _CVC las acciones comeltldas por las
o personas usuarias con medios probatorios.
Canalizacién
3 Subdireccién del Centro | Solicita el auxilio de los elementos de la Secretaria 30
de Valorizacién y de Seguridad Ciudadana asignados a cada uno de los | minutos
Canalizacién CVC inmuebles adscritos a la Coordinacién de Estrategia
de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO del que
se trate, inmediatamente después de que tome
conocimiento de los hechos.

4 Realiza el acompafiamiento de la victima u ofendido | 2 horas
a fin de que presente la denuncia o querella
correspondiente.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 4 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Eltiempo de acompanamiento es estimado ya que puede variar dependiendo de la carga
laboral del Ministerio Publico o Juzgado Civil segun corresponda.
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Nombre del Procedimiento: Deteccién y localizacion de puntos de calle durante la
temporada Invernal.

Objetivo General: Realizar recorridos para detectar puntos de calle y zonas de alto riesgo
vulnerables en temporada invernal.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Instruye al Enlace de Apoyo Operativo a Brigadas 30
Departamental de iniciar los recorridos en las zonas altas y vulnerables | minutos
Brigadas para la Atencién | de la Ciudad de México con la finalidad de detectar
a Poblacién en Calle puntos de calle o poblacién en situacién de alto
riesgo derivado de la época invernal.
2 Enlace de Apoyo Realiza los recorridos, detecta zonas y puntos 7 dias
Operativo a Brigadas objetivo y lo informa a la Jefatura de Unidad

Departamental de Brigadas para la Atencién a
Poblacién en Calle.
3 Apoya en la intervencion de los puntos detectados | 30 dias
una vez concluidos los recorridos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 37 dias con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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Ménica ng}/a Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicién entre la Calle y el
Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Deteccién y localizacién de puntos de calle.

Objetivo General: Detectar e informar sobre los puntos de calle localizados asi como de sus
particularidades.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Instruye al Enlace de Apoyo Operativo a Brigadas 30
Departamental de iniciar los recorridos en la Ciudad de México con la | minutos
Brigadas para la Atencion | finalidad de detectar puntos de calle o poblacién en
a Poblacion en Calle situacion de vulnerabilidad.
2 Enlace de Apoyo Realiza los recorridos y una vez que detecta 15 dias
Operativo a Brigadas presencia de personas en situacion de calle elabora

un listado de dichos puntos y sus particularidades,
informandolo a la Jefatura de Unidad Departamental
de Brigadas para la Atencion a Poblacién en Calle
incluyendo la observacién relativa a la intervencién
conjunta con alguna otra institucion.

3 Enlace de Registro y Informa los ingresos de personas en situacién de 1dia
Asistencia Social CVC calle, a la Subdireccién del Centro de Valorizacién y
Canalizacién CVC, para estar en posibilidad de
solicitar las valoraciones que permitan formar el
Expediente Unico de los usuarios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias hdbiles con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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Nombre del Procedimiento: Monitoreo de puntos de calle previamente atendidos.

Objetivo General: Realizar la recuperacion del espacio publico.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Informa al Enlace de Apoyo Operativo a Brigadas 1 dia
Departamental de sobre los puntos de atencidén intervenidos por las

Brigadas para la Atencién | Brigadas de Calle.
a Poblacién en Calle.
2 Enlace de Apoyo Realiza la limpieza, retiro de escombros vy 1 hora
Operativo a Brigadas recuperacion del espacio publico en el que se
encontraba el punto de calle.
3 Mantiene un monitoreo constante sobre los puntos | 30 dias

de calle intervenidos con la finalidad de evitar
nuevas congregaciones para lo cual, en caso de que
suceda realizard la sensibilizacidn correspondiente a
las personas en situacién de calle para evitar que
habiten nuevamente puntos de calle previamente
atendidos.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 31 dias con 1 hora

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La limpieza y recuperacion del espacio publico, puede realizarse con diversas
dependencias en caso de ser objetos abundantes o voluminosos en el ejercicio de sus
respectivas atribuciones.
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Ménica Lalrd Segura Diaz
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Objetivo General: Sensibilizar a las personas en situaciéon de calle para que consideren
diversas alternativas que les permitan mejorar su calidad de vida.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe reportes de atencién ciudadana o 30

Departamental de gubernamental para su intervencién. minutos
Brigadas para la Atencidén
a Poblacién en Calle

2 Interviene los puntos sefialados e inicia el proceso de 1 hora
sensibilizacion correspondiente para efecto de que
las personas en situacion de calle acepten ser
trasladadas al Centro de Valoracién y Canalizacion
de manera libre e informada

3 Realiza el traslado desde el punto de calle hasta el | 2 horas
Centro de Valoracién y Canalizacién, Transicion
entre la Calle y el Hogar, para su atencién y
seguimiento.

4 Informa a la Jefatura de Unidad Departamental de 30
Logistica para Emergencia Social los puntos en los | minutos
que la Poblacién en situacién de calle, rechazé la
canalizacién pero que no obstante necesitan
atencion médica con la finalidad de que envie la
Unidad Médica Movil “TIKA”.

5 Jefatura de Unidad Envia la Unidad Médica “Tika” misma que estd 30

Departamental de equipada con personal médico, material de curaciéon | minutos
Logistica para y medicamentos para atender a la poblacién en
Emergencia Social situacion de calle que no aceptd ser canalizada al
Centro de Valoracién y Canalizacién.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 4 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: N/A
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1.- La Brigada de Calle es un grupo multidisciplinario capacitado en diversas materias para
la atencién de poblacién en situacién de calle y cada Brigada estd conformada por un
conductor que opera el vehiculo automotor, un trabajador social y un asistente o brigadista.
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Mdénica Lau/@/Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicidn entre la Calle y el

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Traslado de personas a nosocomios para atencién médica de
segundo y tercer nivel.

Objetivo General: Canalizar a las personas usuarias que requieren atencién médica de
segundo y tercer nivel a un Hospital de la Red de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Detecta que determinada persona usuaria, requiere 1 hora
Departamental de de atencién médica hospitalaria.
Logistica para
Emergencia Social
2 Jefatura de Unidad Realiza una valoracion médica para determinar la 1 hora
Departamental de gravedad de la persona en situacién de calle, en la
Logistica para cual senala si requiere traslado en ambulancia o
Emergencia Social. puede ser llevada en unidad distinta a la de
(Personal Médico General | emergencia.
de Base)
3 Jefatura de Unidad Designa equipo médico para traslado a determinado 30
Departamental de hospital de la Ciudad de México. minutos
Logistica para
Emergencia Social
4 Realiza el traslado a un hospital de la Red de | 2 horas
Hospitales de la Ciudad de México.
5 Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de 30
Brigadas para la Atencién a Poblacién en Calle, el | minutos
traslado de la persona en situacién de calle a
determinado Hospital de la Ciudad de México.
6 Jefatura de Unidad Designa unidad y equipo multidisciplinario para el 30
Departamental de traslado de la persona wusuaria no grave a | minutos
Brigadas para la Atencién | determinado Hospital de la Ciudad de México.
a Poblacion en Calle
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 horas con 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- Encaso de urgencia médica que ponga en riesgo la vida de la persona usuaria se realizara
la peticién y traslado inmediatamente.

2.- El traslado al que se hace referencia en la actividad 3 se realiza en ambulancia adscrita
a la Jefatura de Unidad Departamental de Logistica para Emergencia Social.

3.- Se solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas para la Atencién a
Poblacion en Calle, el traslado de la persona en situacion de calle a determinado Hospital de
la Ciudad de México cuando la valoracién médica determine que no existe riesgo de perder
la vida o de que su integridad corra riesgo de afectacién permanente total o parcial; esto con
la finalidad de mantener las ambulancias disponibles en caso de emergencia por gravedad
de alguna persona.
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Nombre del Procedimiento: Traslado de personas de nosocomios al Centro de Valoracién
y Canalizacion.

Objetivo General: Realizar el traslado de personas que han sido dadas de alta de algun
Hospital de la Ciudad de México y que no cuentan con Redes de apoyo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de alglin hospital de la red de la 15

Departamental de Ciudad de México para trasladar a la persona que ha | minutos
Logistica para sido dada de alta de sus servicios médicos para ser
Emergencia Social canalizada a algun Centro de Asistencia e
Integracion Social, ante la falta de redes de apoyo
familiares o sociales.

2 Designa personal médico para enterarse de los 15
pormenores de la persona a trasladar y determine si | minutos
es necesario el traslado en ambulancia.

3 Determina que es necesario el traslado en 30
ambulancia y procede a designar equipo médico y | minutos
ambulancia para realizar el traslado al Centro de
Valoracién y Canalizacién, Transicién entre la Calle y
el Hogar para su atencién y seguimiento.

4 Enlace de Registro y Inicia el proceso de recepcidon y registro de la 30

Asistencia Social CVC persona en el Centro de Valoracién y Canalizacién. minutos

5 Determina que no es necesario el traslado en 30
ambulancia y solicita a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Brigadas para la Atencién a
Poblacion en Calle, designe unidad y equipo
multidisciplinario para el traslado de la persona dada
de alta al Centro de Valoraciéon y Canalizacién,

Transicién entre la Calle y el Hogar para su atencién
y seguimiento.
6 Inicia el proceso de recepcién y registro de la 1 hora
persona en el Centro de Valoracién y Canalizacién.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A
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Ménica Lauravéegura' Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicion entre la Calle y el

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Acciones para la intervenciéon con las personas en situacion
de calle en puntos de socializacidon y pernocta.

Objetivo General: Contribuir para lograr de manera progresiva la restitucion de sus
derechos humanos a las personas en situacion de calle mediante las solicitudes y reportes
de la ciudadania, de instituciones publicas o privadas para poder brindar los servicios sociales
a quien lo requiera y acepte.

Descripcion narrativa:

No. Actor Actividades Tiempo

1 Direccidn Ejecutiva del Instruye a la Coordinacion de Estrategia de 30

Instituto de Atencién a Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO realizar | minutos
Poblaciones Prioritarias | las acciones correspondientes para la atencion
integral de las personas en situacién de calle.
2 Coordinacién de Recibe instruccion y solicita a la Jefatura de Unidad 1 hora
Estrategia de Transicion | Departamental de Brigadas para la Atencién a
entre la Calle y el Hogar | Poblacion en Calle realizar las acciones necesarias a
TECHO favor de las personas en situacion de calle.
3 Jefatura de Unidad Recibe instrucciones de la Coordinacién de 1 hora
Departamental de Estrategia de Transicién entre la Calle y el Hogar
Brigadas para la Atencién | TECHO para llevar a cabo los recorridos en los puntos
a Poblacidn en Calle de socializaciéon y pernocta de las personas en
situacién de calle, y transmite la instruccién a su
personal de base trabajadores y asistentes sociales
adscritos.
4 Jefatura de Unidad Detecta a las personas integrantes de las | 2 horas
Departamental de poblaciones callejeras en los puntos de pernocta y/o
Brigadas para la Atencion | socializacion de alta concentracién, asi como
a Poblacién en Calle también da la atencién a los reportes o solicitudes.
(Personal de Base
Trabajadores y Asistentes
Sociales)

5 Inicia el proceso de primer contacto a través de la 1 hora
escucha activa con la finalidad de generar empatia e
iniciar el proceso de restitucién de derechos vy
generacién de redes de apoyo para desvincular la
vida en calle.

6 Identifica a través de la “Cédula de Registro” la 1 hora
informacién geo referencial, socio demogréfica,
dindmicas de interaccién y el nimero de integrantes
gue conforman los puntos de socializacién, e informa
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a la Jefatura de Unidad Departamental de Brigadas
para la Atencién a Poblacién en Calle.

7 Jefatura de Unidad Coordina mediante las brigadas de intervencion, 1 hora
Departamental de jornadas de sensibilizacién para que las personas en
Brigadas para la Atencién | situacion de calle accedan libremente a recibir los
a Poblacién en Calle servicios sociales.
8 Canaliza a las personas en situacién de calle al | 2 horas

Centro de Valoraciéon y Canalizacién, Transicién
entre la Calle y el Hogar, para su atencién y
seguimiento.
9 Realiza y entrega a la Coordinacién de Estrategia de 1dia
Transicion entre la Calle y el Hogar TECHO informe
sobre las Brigadas de Intervencién realizadas, la
atencién de los reportes o solicitudes y de los
servicios sociales otorgados.
10 Coordinacién de 1dia
Estrategia de Transicion | Recibe y entrega a la Direccion Ejecutiva del Instituto
entre la Calle y el Hogar | de Atencién a Poblaciones Prioritarias el informe.
TECHO

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles con 9 horas 30 minutos

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A

Aspectos a considerar:
Ninguno.
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Nombre del Procedimiento: Acciones a favor de las personas en situacién de
vulnerabilidad o personas en situacion de calle durante la temporada invernal.

Objetivo General: Ofrecer los servicios de cena caliente, albergue de pernocta, servicio
médico, ropa de abrigo, entre otros a las personas que se encuentran en riesgo temporal a
causa de las condiciones climaticas invernales.

Descripcion narrativa:

NO

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccidn Ejecutiva del
Instituto de Atencidén a
Poblaciones Prioritarias

Instruye a la Coordinacién de Estrategia de Transicién
entre la Calle y el Hogar TECHO realizar las acciones
correspondientes para la temporada invernal en la
Ciudad de México.

30
minutos

Coordinacién de
Estrategia de Transicién
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Recibe instruccion y solicita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Brigadas para la Atencién de
Poblacién en Calle implementar las acciones
necesarias durante la temporada invernal en la Ciudad
de México.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Brigadas para la
Atencién a Poblaciéon en
Calle

Recibe instrucciones de la Coordinacién de Ia
Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO para llevar a cabo las acciones necesarias
durante la temporada invernal en la Ciudad de México.

30
minutos

Convoca a las instituciones involucradas en la
implementacién de acciones durante la temporada
invernal.

2 dias

Disefia y elabora las acciones necesarias para su
implementacién durante la temporada invernal.

10 dias

Entrega a la Coordinacién de Estrategia de Transicidn
entre la Calle y el Hogar TECHO la informacién de los
bienes necesarios que se requieren para atender
durante la temporada invernal.

1 dia

Turna la solicitud de aprobacién a la Coordinacién de
Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO para la implementacién de acciones durante la
temporada invernal.

1 dia

cRecibe aprobacion de la Coordinacion de
Estrategia de Transicion entre la Calle y el Hogar
TECHO?

NO

Reelabora propuesta.

1 dia
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(Conecta con la Actividad 6)
SI
9 Coordinacién de Instruye a la Jefatura de Unidad Departamental de 1 hora
Estrategia de Transicidn | Brigadas para la Atencién a Poblacién en Calle la
entre la Calle y el Hogar | inmediata implementacion de acciones durante la
TECHO temporada invernal.
10 Jefatura de Unidad Instruye al personal de apoyo realizar los recorridos 30
Departamental de para la entrega de los servicios. minutos
Brigadas para la
Atencién a Poblacion en
Calle
11 Jefatura de Unidad Realiza la entrega de los bienes a la poblacién que lo 1 hora
Departamental de requiera y que por voluntad propia acceda a ellos.
Brigadas para la
Atencidén a Poblacion en
Calle(Personal de Base
Trabajadores y
Asistentes Sociales)
12 Jefatura de Unidad Solicita al personal de apoyo llenar el formato con las 30
Departamental de caracteristicas minimas “Vale de Entrega”, para | minutos
Brigadas para la realizar la entrega de los bienes.
Atencién a Poblacion en
Calle
13 Instruye al personal administrativo realizar la captura 30
de toda la informaciéon relativa a los servicios | minutos
proporcionados, la cual quedard asentada en una base
de datos.
14 Realiza y entrega a la Coordinacién de Estrategia de 5 dias
Transiciéon entre la Calle y el Hogar TECHO informe
sobre las actividades y entregas realizadas.
15 Coordinacién de Recibe y entrega a la Direccién Ejecutiva del Instituto 3 dias
Estrategia de Transicidon | de Atencién a Poblaciones Prioritarias informe de las
entre la Calle y el Hogar | actividades y entregas realizadas.
TECHO
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias hdbiles con 6 horas 30 minutos
Periodo normativo-administrativo maximo de atenciéon: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Las instituciones involucradas en la implementacién de acciones durante la temporada
invernal, son las 16 Alcaldias de la Ciudad de México, Secretaria de Gobierno, Secretaria de
Salud y Organizaciones de la Sociedad Civil.
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Acciones afavor de las personas en situacion de vulnerabilidad o personas en situacion de calle durante la temporada invernal

Direccion Ejecutiva del Instituto de Atencion a

Poblaciones Prioritarias

1 - Instruye realizar las
acciones
correspondientes para

Iz temporada invernal
en la Ciudad de
Mgxico

Coordinacion de Estrategia de Transicion

entre la Calle y el Hogar TECHO

2.- Recibe instruccion y
solicita implemertar las
acciones necesarias
durante |a temporada
invernal en la Ciudad
de México.

de Brigadas

Jefatura de Unidad Depar

para la Atencion a Poblacion en Calle

3.- Recibe
instrucciones para
llevar & caho las
acciones necesarias
durante la temporada
invernal en la Ciudsd
de México.

4.- Corvoca a las
insttuciones
involucradss en la
implementacidn de
acciones durante la
temporada invernal

5.- Dizefia vy elsbora las
acciones necesarias
para su
implementacion
durante la temporada
invernal

6.- Entreda la
infarmacién de los
hienes necesarios que
s requieren para
atender durante la
temporada invernal

7.- Solicita aprobacidn

para la implementacian

de acciones durarte la
temporaca invernal.

Disyurtiva
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Y
Ménica'f_ ura Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicion entre la Calle y el

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion del formato de seguimiento de caso.

Objetivo General: Realizar un plan de trabajo para cada persona usuaria con la finalidad de
que los tutores sociales realicen actividades de acompanamiento conforme a las necesidades
y requerimientos de cada persona.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Trabajo | Solicita al Enlace Operativo TECHO el Expediente 1dia

Social Unico de cada usuario.

2 Enlace Operativo TECHO | Entrega a la Subdireccion de Trabajo Social el 1 dia
Expediente Unico de cada persona usuaria.

3 Subdireccién de Trabajo | Realiza un perfil de la persona usuaria. 2 dias

Social

4 Asigna un Tutor Social para que le de 1 hora
acompafamiento y seguimiento, en temas
adictoldgicos y de gestoria de tramites de identidad
personal.

5 Informa a la Coordinacién de Estrategia de | 15 dias
Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO, mediante
oficio los avances en temas adictoldgicos y sobre los
tramites de identidad personal.

6 Supervisa que el Tutor Social cumpla con el 30 dias
acompafiamiento a las dreas y dependencias
correspondientes para el seguimiento de asuntos
legales.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 49 dias con 1 hora
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Tutoria Social se encuentra presente en todas las fases del Modelo de Inclusién Social
denominado “M4A" que tiene como finalidad la reincorporacion productiva a la sociedad de
las personas en situacion de calle en cuatro fases de intervencién:

A. Acercamiento (Monitoreo y Valoracién Inicial)

B. Atencién (Canalizacion y Atencién)
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C. Activacion (Transicion)
D. Acompanamiento (Vida Independiente)
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Ménica ra Segura Diaz

Coordinadora de Estrategta de Transicién entre la Calle y el
Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Valoracién en Trabajo Social.

Objetivo General: Realizar las evaluaciones necesarias que permitan la elaboracién de la
Valoracién en Trabajo Social con la finalidad de integrar el Expediente Unico de la persona

usuaria.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién del Centro | Solicita a la Subdireccién de Trabajo Social realice la 30
de Valorizacién y valoracién en trabajo social para la integracién del | minutos
Canalizaciéon CVC Expediente Unico.
2 Subdireccién en Trabajo | Designa especialista en la materia para efectuar la 1 hora
Social valoracion correspondiente.
3 Determina sus antecedentes de vida. 2 horas
4 Establece contacto con posibles redes de apoyo 1 dia
familiar o social y les da seguimiento.
5 Entrega la valoracién correspondiente a Ia 2 dias
Subdireccién del Centro de Valorizacién vy
Canalizacién CVC
6 Subdireccién del Centro | Remite la Valoracién al Enlace de Registro vy 1 dia
de Valorizacién y Asistencia Social CVC.
Canalizacién CVC
7 Enlace de Registro y Recibe la valoracion en trabajo social e integra el 2 dias
Asistencia Social CVC expediente Unico de las personas usuarias.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 3 horas, 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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6.- Remile la

Valoracion al Enlace de

Registro y Asistencia
Socil CVC.

Subdireccion en Trabajo Social

2-Designa
especisiista en la
matena para etectuar Is

4.- Establece contacto
con posibies redes de
apuyo Tamiliar o social
¥y les ds sequimiento

3.~ Determina sus
antecedentes de vida.

5.-Enirega la
valoracian
correspondiente a la
Subdreccidn del
Ceritro de Valorizaciin
y Canalizacion CVC,

Enlace tle Registroy Asistencia Social CVC

7.~ Recibe la valoracion
en trabajo social e
integra el expedients
dnico de las personas
usuanas.

VALIDO

Ménica Laﬁré Segura Diaz

Coordinadora de Estrategia de Transicidn entre la Calle y el

Hogar TECHO
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién del perfil del usuario.

Objetivo General: Determinar la fase a la que accedera cada persona usuaria dentro del
Modelo de Inclusién Social para personas en situacion de calle Denominado “M4A”
(Acercamiento, Atencidn, Activacién o Acompanamiento).

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién en Trabajo | Solicita el Expediente Unico de las personas 1 hora
Social usuarias.

2 Determina los perfiles que cumplan con los 10 dias

requisitos para tener acceso al Modelo de Inclusién
para personas en situacién de calle Social
denominado “M4A"

3 Entrevista a las personas candidatas para saber si es 3 dias
su voluntad participar en el Modelo de Inclusién para
personas en situacién de calle Social denominado

“MA4A”",

4 Informa el sitio al que seran trasladadas las personas 1dia
usuarias, las actividades y objetivos a cumplir.

5 Hace de conocimiento el Reglamento del lugar al que 1 dia

seran canalizadas las personas usuarias y la Carta
Compromiso que deberdn firmar, y realiza la
solicitud de traslado a la Jefatura de Unidad
Departamental de Brigadas para la Atencién a
Poblacién en Calle.
6 Jefatura de Unidad Realiza el traslado de las personas usuarias a las | 2 horas
Departamental de instalaciones correspondientes dependiendo de la
Brigadas para la Atencién | fase en la que se encuentren.
a Poblacién en Calle.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 15 dias hdbiles, 3 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El Modelo de Inclusion Social para personas en situacion de calle denominado “M4A"” que
tiene como finalidad la reincorporacién productiva a la sociedad de las personas en situacion
de calle en cuatro fases de intervencion:
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El Modelo inicia desde que las personas en situacion de calle aceptan la canalizacion al Centro
de Valoracién y Canalizacién entre la Calle y el Hogar, hasta que logran obtener en su caso
desintoxicarse, obtener un empleo e iniciar una vida independiente sin regresar a puntos de

calle.

Diagrama de Flujo
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Objetivo General: Garantizar una atencion integral a la poblaciéon usuaria del Albergue
Transitorio “San Miguel”, asi como el otorgamiento de servicios sociales para restituir sus

derechos a la seguridad humana.

Descripcion narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiemp

1

Coordinacién de
Estrategia de Transicion
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Instruye a la Subdirecciéon de Albergue Transitorio
“San Miguel” realizar las acciones necesarias para
garantizar el otorgamiento de servicios sociales que
logren una adecuada atencion integral.

1 dia

Subdireccién de Albergue
Transitorio “San Miguel”

Recibe instruccién para llevar a cabo las acciones
necesarias para brindar los servicios sociales a las
personas en situacién de calle.

30
minutos

Identifica y gestiona los servicios especializados y de
atenciéon permanente necesarios para las personas
que ingresan al Albergue Transitorio “San Miguel”, en
funcién de su perfil y necesidades humanas.

3 dias

Solicita a la Subdireccion de Trabajo Social Ia
Valoracién de Trabajo Social de toda la poblacién
usuaria, para los seguimientos de caso por caso.

1 dia

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental de
Logistica para Emergencia Social las valoraciones
Médica, Psicoldgica, Psiquiatrica y Adictoldgica, para
integrar su Expediente Unico.

1 dia

Entrega Expediente Unico y solicita aprobacién de las
acciones para garantizar la atencién integral a la
poblacién usuaria, a la Coordinacién de Estrategia de
Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO.

1 dia

Coordinacién de
Estrategia de Transicion
entre la Calle y el Hogar

TECHO

Recibe y entrega a la Direccién Ejecutiva del Instituto
de Atencion a Poblaciones Prioritarias informe de los
trémites realizados.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 10 dias, 30 minutos

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A
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1. Los servicios sociales dependeran de los insumos con los que se cuente, por lo que sufrira

una variacién de entrega de los mismos.

2. La realizacion de las valoraciones Médica, Psicoldgica, Psiquiatrica y Adictoldgica, para
integrar su Expediente Unico, dependeran del personal especializado con el que se cuente.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Acciones para la canalizacién de la poblacién usuaria del

Albergue Transitorio “San Miguel”.

Objetivo General: Contribuir a la restitucion progresiva de los derechos humanos de las
poblacién usuaria del Albergue Transitorio “San Miguel”, a través de la vinculacion de éstas
con el Espacio TECHO para lograr un proceso gradual de integracién social.

Descripcion narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Direccién Ejecutiva del
Instituto de Atencidn a
Poblaciones Prioritarias

Instruye a la Coordinacion de Estrategia de
Transicion entre la Calle y el Hogar TECHO realizar
las acciones oportunas para la canalizacién de la
poblacién usuaria del Centro de Valorizacion vy
Canalizacién.

30
minutos

2 Coordinacién de Estrategia
de Transicion entre la Calle
y el Hogar TECHO

Recibe instruccién y solicita a la Subdireccién de
Albergue Transitorio “San Miguel”, realizar las
acciones necesarias a favor de la poblacién
usuaria.

1 hora

3 Subdireccién de Albergue
Transitorio “San Miguel”

Recibe instrucciones de la Coordinacién de
Estrategia de Transicidn entre la Calle y el Hogar
TECHO para llevar a cabo la canalizacién al
espacio TECHO.

30
minutos

Acuerda con la Subdirecciéon de Trabajo Social la
identificacion, conforme al Expediente Unico de
los candidatos idéneos, a su perfil y necesidades
humanas.

1 hora

ZAcepta la persona ser canalizada al espacio
TECHO para dar seguimiento a su proceso de
integracidén social?

NO

5 Poblacién Usuaria

Acuerda continuar dentro del Albergue Transitorio
“San Miguel” para recibir los servicios sociales
brindados por el mismo.

1 hora

(Conecta con el Fin del procedimiento)

SI

6 | Jefatura de Unidad
Departamental de Logistica
para Emergencia
Social(Equipo de  Salud-

Acuerda con la Jefatura de Unidad Departamental
de Logistica para Emergencia Social, la realizacién
y verificaciéon de las valoraciones médica,

1 hora
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Médico general, psicélogo y | psicolégica, adictoldgica y psiquidtrica para su
psiquiatra-) correcta canalizacién de la persona usuaria.
7 | Subdireccién de Albergue | Informa a la Coordinacién de Estrategia de 1dia
Transitorio “San Miguel”. Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO,
mediante informe los procesos de canalizacién
realizados.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 1 dia,5 horas

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A

Aspectos a considerar:

Ninguno.
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Nombre del Procedimiento: Coordinacion de los temas de seguridad y vigilancia.
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Objetivo General: Coordinar con el personal de la Secretaria de Seguridad Ciudadana las
estrategias de Seguridad y Vigilancia al interior del Albergue Transitorio “San Miguel”.

Descripcion Narrativa:

Transitorio “San Miguel”

No. Actor Actividad Tleomp
1 Subdireccién de Albergue | Solicita al Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo 1dia
Transitorio “San Miguel” | Técnico del Albergue Transitorio “San Miguel”,
recorrido mensual en cada uno de los espacios para
identificar aquellos que requieran vigilancia.
2 Lider Coordinador de Entrega informe de inconsistencias, observaciones y | 2 dias
Proyectos de Apoyo propuestas.
Técnico del Albergue
Transitorio “San Miguel”
3 Subdireccién de Albergue | Realiza un informe que envia a la persona titular de los | 5 dias

elementos adscritos al Albergue, sobre el status de
seguridad y vigilancia.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
Ninguno.
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Nombre del Procedimiento: Comunicacién a las autoridades sobre hechos probablemente
constitutivos de delitos o faltas administrativas.

Objetivo General: Cumplir con la obligacion de dar parte y poner a disposicion de las
autoridades competentes a las personas usuarias que cometan actos u omisiones que sean
probablemente constitutivos de delito o falta administrativa.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de Informa y entrega los medios probatorios con los que 1 hora
Proyectos de Apoyo cuente, respecto de las personas usuarias que hayan
Técnico del Albergue cometido acciones sean consideradas como
Transitorio “San Miguel” | probablemente constitutivas de delito o faltas a la
Ley de Cultura Civica.
2 Subdireccién de Albergue | Solicita el auxilio de los elementos de la Secretaria 15
Transitorio “San Miguel”. | de Seguridad Ciudadana asignados a cada uno delos | minutos

inmuebles adscritos a la Coordinacién de Estrategia
de Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO del que
se trate, inmediatamente después de que tome
conocimiento.

3 Realiza el acompafiamiento de la victima u ofendido | 2 horas
a fin de que presente la denuncia o querella
correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas, 15 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
1.- El tiempo de acompafiamiento es estimado ya que puede variar dependiendo de la
carga laboral del Ministerio Publico o Juzgado Civil segun corresponda.
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Nombre del Procedimiento: Implementacidon de las actividades que coadyuven en los
procesos de inclusion y bienestar social.

Objetivo General: Garantizar una atencion integral a la poblaciéon usuaria del Albergue
Transitorio “San Miguel”, asi como el otorgamiento de servicios sociales para restituir sus

derechos a la seguridad humana.

Descripcion narrativa:

No. Actor Actividad Tleomp

1 Subdireccién de Albergue | Instruye al Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo 1 dia

Transitorio “San Miguel” | Técnico del Albergue Transitorio “San Miguel”, realizar
las acciones necesarias para garantizar el
otorgamiento de servicios sociales que logren una
adecuada atencién integral.

2 Lider Coordinador de Recibe instruccién para llevar a cabo las acciones 30
Proyectos de Apoyo necesarias para brindar los servicios sociales a las | minutos
Técnico del Albergue personas en situacién de calle.

Transitorio “San Miguel”

3 Realiza la supervisién de todo el personal que labora 1dia
en el Albergue Transitorio “San Miguel”, para la
adecuada realizacién de sus funciones.

4 Revisa el correcto funcionamiento de las instalaciones 1 dia
del Albergue Transitorio “San Miguel”, asi como los
requerimientos de los insumos necesarios

5 Inspecciona el adecuado orden y limpieza en cada uno 1 dia
de los dormitorios.

6 Identifica y gestiona los servicios especializados y de | 3 dias
atencién permanente necesarios para las personas
gue ingresan al Albergue Transitorio “San Miguel”, en
funcién de su perfil y necesidades humanas e informa
a la Subdireccion de Albergue Transitorio “San
Miguel”.

7 Revisa que se realicen adecuadamente Ilas 1dia
valoraciones de Trabajo Social de toda la poblacién
usuaria, para los seguimientos de caso por caso.

8 Revisa que se realicen adecuadamente Ilas 1dia
valoraciones Médica, Psicolégica, Psiquiadtrica vy
Adictoldgica, para integrar el Expediente Unico de la
poblacién usuaria.
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9 Entrega y solicita aprobacién a la Subdireccién de 1 dia
Albergue Transitorio “San Miguel”, de las acciones
para garantizar la atencién integral a la poblacién
usuaria.
10 Identifica e informa a la Subdireccién de Albergue | 3 dias
Transitorio “San Miguel”, la poblacién usuaria que
cumpla con los requisitos para avanzar en la siguiente
etapa del proceso de inclusién social.
11 | Subdireccion de Albergue | Recibe y entrega a la Coordinacién de Estrategia de | 3 dias
Transitorio “San Miguel”. | Transicién entre la Calle y el Hogar TECHO informe de
los trdmites realizados.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 16 dias, 30 minutos

Periodo normativo-administrativo maximo de atencion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los servicios sociales dependeran de los insumos con los que se cuente, por lo que
sufrird una variacion de entrega de los mismos.

2. La realizacién de las valoraciones Médica, Psicoldgica, Psiquiatrica y Adictoldgica, para
integrar su Expediente Unico, dependeran del personal especializado con el que se cuente.

3.- La poblacién usuaria que avanzara a la siguiente etapa del proceso de inclusién social,
dependera de que cumpla con los requisitos establecidos.
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Nombre del Procedimiento: Prestacidon de servicios sociales a residentes de los Centros
de Asistencia e Integracion Social (C.A.l.S.)

Objetivo General: Proporcionar a las personas residentes de los Centros de Asistencia e
Integracion Social (C.A.l.S.) los servicios sociales que contribuyen al fortalecimiento de su
autonomia e independencia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tleomp
1 Lider Coordinador de Asiste y supervisa a levantar de la cama a los | 1 hora
Proyectos de Apoyo residentes.
Técnico
del Centro de Asistencia e
Integracién Social
“Azcapotzalco” (Personal
Técnico Operativo/
Personal de Estabilidad
Laboral)
2 Traslada a los residentes a los bafios para el aseo | 1 hora
personal y en caso de ser necesario, apoya a los que
se encuentran postrados para desvestir y bafiar.
3 Otorga el servicio de desayuno. 1 hora
4 Subdireccién Centro de | Realiza toma de signos vitales (presién arterial, | 1 hora
Asistencia e Integracién | cardiaca, respiratoria, temperatura)
Social "Azcapotzalco"
(Personal Técnico
Operativo/ Personal de
Estabilidad Laboral)
5 Realiza diferentes actividades matutinas, segun el | 3 horas
perfil del Centro.
6 Lider Coordinador de Otorga el servicio de comida; los residentes | 1 hora
Proyectos de Apoyo funcionales comen en el comedor y los que estan
Técnico postrados se les asiste en su dormitorio y se
del Centro de Asistencia e | suministra el medicamento correspondiente.
Integraciéon Social
“Azcapotzalco” (Personal
Técnico Operativo/
Personal de Estabilidad
Laboral)
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7 Subdireccién Centro de 4 horas
Asistencia e Integraciéon
Social "Azcapotzalco" Realiza diferentes actividades vespertinas, segun el
(Personal Técnico perfil de Centro.
Operativo/ Personal de
Estabilidad Laboral)
8 Lider Coordinador de 1 hora
Proyectos de Apoyo
Técnico del Centro de Otorga el servicio de cena; los residentes funcionales
Asistencia e Integracion | comen en el comedor y los que estan postrados se les
Social “Azcapotzalco” asiste en su dormitorio y se suministra el
(Personal Técnico medicamento correspondiente.
Operativo/ Personal de
Estabilidad Laboral)
9 Asiste y supervisa a los residentes a recostarse en la | 2 horas
cama y cambio de pafal a los que lo requieren.
10 Vigila el tiempo de descanso. 9 horas

Fin del procedimiento

Tiempo de ejecucion: 24 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

segun la poblacién por CAIS y personal operativo asignado a las dreas de cocina.

2.

cada uno, respecto al horario que aqui se presenta.

3.

El servicio de desayuno, comida y cena puede presentarse en diferentes horarios,
De acuerdo a la poblacidn por CAIS, la duracion de las actividades puede variar en

En el otorgamiento de los servicios de desayuno y comida, los residentes funcionales

comen en el comedor y los que estan postrados se les asiste en su dormitorio y se suministra

el medicamento correspondiente.

4,

Las diferentes actividades matutinas que se realizan segun el perfil de Centro, son:

consultas médicas de primer nivel; atenciones odontoldgicas (aplicacién de fldor, resinas,
amalgama, curacién de dientes); atencién psicolégica (terapia individual y grupal),
fortalecimiento de habitos higiénicos y alifio personal (corte de ufias, cabello y barba); y
activacion fisica con actividades deportivas y gimnasia cerebral.

5.

Las diferentes actividades vespertinas que se realizan segun el perfil de Centro, son:

terapia ocupacional para el desarrollo de la motricidad (juegos de mesa, coloreado,
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elaboracion de bisuteria) y actividades recreativas y culturales (proyeccién de peliculas, taller
de lectura, pintura, platica de diferentes temas).

6. Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones del Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e Integracién Social
“Azcapotzalco”, hacen referencia a los siguientes puestos de estructura: Lider Coordinador
de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e Integracién Social “Corufia
Jévenes”, Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracién Social “Villa Mujeres”, Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del
Centro de Asistencia e Integracion Social “Cuautepec”, Lider Coordinador de Proyectos de
Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e Integracién Social “Corufia Hombres”, Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e Integracién Social
“Cascada”, Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro de Asistencia e
Integracion Social “Atlampa”, Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Técnico del Centro
de Asistencia e Integracién Social “Cuemanco.

7. Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Subdireccién
Centro de Asistencia e Integracién Social "Azcapotzalco", hacen referencia a los siguientes
puestos de estructura: Subdireccion Centro de Asistencia e Integracion Social "Corufia
Jévenes", Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social "Villa Mujeres", Subdireccién
Centro de Asistencia e Integracion Social "Cuautepec", Subdireccidon Centro de Asistencia e
Integracién Social "Corufia Hombres", Subdireccién Centro de Asistencia e Integracién Social
"Torres de Potrero", Subdirecciéon Centro de Asistencia e Integracién Social "Cascada",
Subdireccién Centro de Asistencia e Integracion Social "Atlampa" y Subdirecciéon Centro de
Asistencia e Integracién Social "Cuemanco".

8. Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones al Personal Técnico
Operativo/ Personal de Estabilidad Laboral se entenderan al personal de las areas de
gericultura, asistente social, enfermeria, cocina, psicologia, médica y odontologia.
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5.- Realiza diferentes
actividades, segun el
perfil de Centro.
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Moisés Abraham (§.arc1’a Gonzélez

Director de los Centros de Asistencia e Integracién Social
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

Articulo 181.- Corresponde a la Direccidn Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario:

l. Promover la participaciéon Ciudadana en el disefio, ejecucién y evaluacion de la
politica de inclusion y bienestar social de la Ciudad de México en el ambito de desarrollo
urbano, la construccién, recuperacion y adecuacién de los espacios publicos;

1. Impulsar el ejercicio del derecho a la Ciudad de todos los residentes de la Ciudad de
México;

I Mejorar las condiciones de vida y las oportunidades de desarrollo de los habitantes
de zonas en condiciones de mayor rezago social y degradacién urbana; y

V. Implementar y dar seguimiento a los programas y acciones de mejoramiento barrial
en beneficio de los habitantes de los barrios, colonias, pueblos en coordinaciéon con las
Alcaldfas y las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades, a efecto de garantizar
la canalizacién oportuna y transparente de los recursos econdmicos, técnicos y materiales.

Puesto:  Subdireccién Social de Mejoramiento Barrial

Funcion Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y

Principal: Comunitario en la implementacién de programas y acciones para el
desarrollo y financiamiento de proyectos de mejoramiento urbanos
propuestos por la ciudadania que contribuyan a fortalecer el tejido
social.

Funciones Bdasicas:
° Participar en el disefio, modificaciones y elaboracidon de las reglas de operacion y
convocatorias del programa de mejoramiento barrial necesarias para su implementacion y
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operacion, transparentar la seleccion de proyectos y su ejecucion con los recursos publicos

gue se asignen.

° Coordinar y disefiar las estrategias para la difusién del programa mejoramiento
barrial en las distintas Unidades Territoriales y sectores de la poblacién a las que va dirigido
el programa.

° Contribuir en las distintas etapas de operacién del programa de mejoramiento barrial
encomendadas por Direccidn Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario, relacionadas
con la atencién social o ciudadana, su integracidn y participacion en el programa.

° Supervisar, organizar y consolidar la Integracién del expediente que incluya los
documentos generados relativos a los proyectos y las actividades de atencién social o
ciudadana.

° Supervisar la correcta ejecuciéon de los proyectos en cuanto a la participacion
ciudadana o social y en su caso coordinar las acciones necesarias para la resolucién de los
conflictos que pongan en riesgo la ejecucion de los proyectos.

° Proponer a la persona titular de la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y
Comunitario el cambio de acciones de proyecto para su visto bueno y autorizacion.

° Coordinar las acciones necesarias para informar el cambio de acciones de proyecto
a la comunidad.

Funcidn Principal: Participar en los procesos administrativos relacionados con la
participacién ciudadana en el programa de mejoramiento barrial para
garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

° Coordinar la integracién de los comités representativos de la poblacién residente en
las colonias, pueblos y barrios interesadas en participar en el programa de mejoramiento
barrial.

° Supervisar la eleccion de la forma de contratacion mediante la asamblea ciudadana
respectiva.
° Disefary elaborar los talleres para la capacitacion de las personas integrantes de los

comités, asi como coordinar y supervisar su imparticion.
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° Supervisar y coordinar los procesos para la integracion de los anteproyectos que
respalden los trabajos de mejoramiento barrial del interés de la ciudadania que seran
presentados al Comité Técnico Mixto.

° Proponer y elaborar los convenios de colaboracion para firma de la persona titular de
la Direccidn Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario, y comités.

° Asesorar a los comités en las distintas etapas o procesos administrativos para
garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las reglas de operacion
correspondientes y normatividad en la materia.

° Supervisar, asesorar y coordinar a las personas integrantes de los comités para
presentar los informes a los que estan obligados a rendir.

Funcidn Principal: Apoyar a la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitaria
en las gestiones administrativas para la ministracién de los recursos
para la ejecucién de los proyectos del programa de Mejoramiento
Barrial y Comunitario

Funciones Basicas:

° Proponer al Director Ejecutivo de Mejoramiento Barrial y Comunitario los documentos
para su firma para realizar las gestiones administrativas para las ministraciones de los
recursos aprobados para la ejecucién de los proyectos del programa de Mejoramiento Barrial
y Comunitario.

° Coordinar a las personas del comité para la entrega de los recursos de la ministracion
que corresponda.

. Integrar la informacién para la elaboracién del Padrén de Beneficiarios del programa
y proponerlo al Director Ejecutivo de Mejoramiento Barrial y Comunitario para su aprobacion
y publicacidén respectiva.
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Puesto: Subdireccién Técnica de Mejoramiento Barrial

Funcidn Principal: Participar en la implementacién de las acciones del programa de
Mejoramiento Barrial y Comunitario concernientes al proceso de
insaculacion mediante la integracion del Padron de Prestadores de
Servicio interesados en participar en el desarrollo de los proyectos.

Funciones Basicas:

° Recibir por parte de la Direccidon Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario, la
documentacion y solicitudes requeridas en la convocatoria publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México de los prestadores de servicio interesados en formar parte del Padrén
del Programa de Mejoramiento Barrial y Comunitario.

° Supervisar el cumplimiento de los requisitos para la obtencién del registro como
prestador de servicios del Programa de Mejoramiento Barrial y Comunitario.

° Determinar de acuerdo con la evaluaciéon de la documentaciéon llenada, los
prestadores de servicios que cumplan con lo solicitado en la convocatoria publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

° Proponer a la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario, el Padrén
de los prestadores de servicio, para su validacién y autorizacién.

° Colaborar con la Subdirecciéon Social de Mejoramiento Barrial en el proceso de
insaculacién para proponer a la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario,
los prestadores de servicio que participardan en el procedimiento de insaculacién del
Programa, para su revisién y autorizacion.

Funcion Principal: Colaborar con la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y
Comunitario en el desarrollo de las acciones que garanticen la
viabilidad de los proyectos de acuerdo con lo establecido en las Reglas
de Operacién del Programa y que coadyuven a mejorar las
condiciones de vida de la ciudania.

Funciones Basicas:

° Coordinar al personal, que, en conjunto con el prestador de servicios e integrantes
del Comité Promotor Unificado, llevaran a cabo las visitas de levantamiento de acuerdo con
las prioridades y/o necesidades presentadas por la colonia.
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° Recibir por parte de la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario los
anteproyectos presentados por los prestadores de servicio para su revision y validacion.

° Coordinar al personal para verificar la integracion de la documentacién requerida en
Reglas de Operacidon como anteproyecto.

° Proponer a la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario los
proyectos, que, de acuerdo con lo establecido en Reglas de Operacion, son factibles a
ejecutarse, para su aprobacion y autorizacion.

° Elaborar y proponer a la Direccién Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario
los Contratos de los Prestadores de Servicio seleccionados a través del proceso de
insaculacion, para su firma y en su caso el desarrollo de los Proyectos del Programa de
Mejoramiento Barrial y Comunitario.

Funcidn Principal: Coordinar el procedimiento de la ejecucién de la obra implementando
la revision y conformacion del expediente técnico para garantizar la
total ejecucion del recurso otorgado, asi como el cumplimiento de los
alcances autorizados en el anteproyecto.

Funciones Basicas:

° Coordinar al personal para verificar el cumplimiento de los alcances autorizados en
el anteproyecto, a través de la cuantificacion de los volumenes de obra presentados por los
prestadores de servicio en los nUmeros generadores.

° Recibir por parte del personal las estimaciones de obra comprobatorias debidamente
llenadas para su revision, validacién y posterior autorizacién por parte de la Direccion
Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario.

° Determinar con base en las estimaciones de obra presentadas, los avances fisicos y
financieros en coordinacién con la Subdireccién Social de Mejoramiento Barrial.

° Coordinar al personal que, en conjunto con el prestador de servicios y el Comité
Promotor Unificado, realizaran la firma del acta entrega-recepcion de los trabajos.

° Recopilar la documentacidn que integrara el expediente técnico para validacion y
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de Mejoramiento Barrial y Comunitario.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Puesto: Direccion General de Asuntos Juridicos

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México.

Articulo 177 .- Corresponde a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos:

l. Practicar las diligencias de notificacion de resoluciones emitidas por las diversas
Unidades Administrativas de la Secretaria, en cumplimiento de las normas juridicas y
administrativas aplicables;

Il. Participar en la actualizacién y simplificacién del marco normativo juridico de la
Ciudad de México en aquellas normas que le conciernen a la Secretaria;

I, Recibir, contestar y dar seguimiento a las demandas, recursos contenciosos, juicios
de amparo, de nulidad, lesividad, civiles, penales, laborales y administrativos en los que
intervenga la Secretaria; llevar un registro de todos los juicios y recursos contenciosos en
los que la Secretaria sea parte, para darle oportuno seguimiento;

V. Coadyuvar con el registro de los bienes inmuebles al cuidado y resguardo de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social en forma coordinada con la Direccién General de
Administracion;

V. Capacitar a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo de la Secretaria, en materia de la aplicacién de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y demas disposiciones juridico-administrativas que
son competencia de la propia Secretaria; y promover de manera activa, la creacién de
disposiciones administrativas y/o reglas de operacidn ante éstas;

VI. Revisar y emitir opinion juridica respecto de los convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos y administrativos que suscriba la Secretaria y sus Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados adscritos y Entidades que tenga sectorizadas;

VILI. Llevar a cabo los estudios juridicos para proponer modificaciones a las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos en materia de las atribuciones de la Secretaria;
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emitir opinion respecto de las consultas que le encomienden las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social; asi como apoyar la difusién del
Marco Normativo al personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

VIll.  Sistematizar y difundir las normas juridicas aplicables en materia de las politicas
implementadas por la Secretaria, mediante la permanente actualizacién y compilacién de
las publicaciones oficiales correspondientes, asi como el marco juridico administrativo que
incida en la esfera de los particulares; y mantener actualizados los criterios de interpretacién
de las disposiciones administrativas relativas al ambito de competencia de la Secretaria; y

IX. Presentar, ratificar y actuar como coadyuvante del Ministerio Publico en las
denuncias de hechos, por la posible comisidon de delitos relacionados con las materias de las
Unidades Administrativas adscritas y aquellos en que resulte afectada la Secretaria.

Puesto:  Direccién de Asuntos Legislativos y Consultoria

Funcion Principal: Contribuir en el desahogo de los asuntos juridicos de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Inclusiéon y Bienestar
Social, a fin de mantener criterios unificados.

Funciones Basicas:

° Participar en la actualizacién y simplificacién del marco normativo juridico de la Ciudad
de México, en aquellas normas que le conciernen a la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

° Coadyuvar con las areas juridicas de las unidades administrativas de la Dependencia,
en la revisién y en su caso armonizacién de Leyes, Reglamentos, Reglas, Lineamientos; y en
el andlisis y modificacién de convenios presentados por las areas de la Secretaria, asi como
el apoyo para la realizacién de actas administrativas de las unidades administrativas de la
misma.

° Apoyar a la Direccion General de Asuntos Juridicos y a la persona titular de la
Secretaria en la elaboracidn de carpetas, dictamenes, analisis y recopilacion de informacién
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relacionada con los Consejos, Comités, Comités Técnicos, Comisiones y Juntas de Gobierno
en los que participan.

o Apoyar en el analisis juridico de la documentacién que envian las dependencias,
organos desconcentrados, alcaldias y entidades que se desprendan de las sesiones de los
Consejos, Comités, Comités Técnicos, Comisiones y Juntas de Gobierno en los que participa
la persona titular de la Secretaria.

Funcion Principal: Dar asesorias, orientaciones y sugerencias a las unidades
administrativas de la Secretaria, sobre los temas que en materia
legal se presenten al interior de cada una de esas unidades.

Funciones Basicas:
° Asesorar de forma juridica a todo el personal de la Secretaria, que asi lo solicite, en
asuntos que impacten las actividades que desempenan.

° Analisis y elaborar las opiniones juridicas de las diferentes ramas del derecho,
conforme a los requerimientos de las unidades administrativas de la Secretaria.

° Dar seguimiento a los casos especificos que le indique la persona titular de la
Secretaria o de la Direccidon General de Asuntos Juridicos.

° Asesorar a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo de la Secretaria respecto al conjunto de normas que rigen cada uno de
los programas y acciones conjunto de normas que rigen cada uno de los programas vy
acciones sociales.

Puesto: Subdireccién Contenciosa

Funcidn Principal: Proporcionar atencién a los litigios en materia laboral, civil, penal y
administrativa y los diversos juicios de amparo, nulidad, revocacion,
lesividad, ante las autoridades judiciales competentes, asi como
realizar y atender las denuncias de hechos por la comisién de un
delito y carpetas de investigacidon presentados ante las diversas
Agencias del Ministerio Publico.
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Funciones Basicas:

° Elaborar proyectos de demanda o contestacién de demanda en materia laboral, civil,
penal y administrativa, asi como de juicios de amparo, nulidad, revocacion, lesividad,
denuncias de hechos por la comision de un delito y carpetas de investigacion.

° Definir la contestacion o instauracién de los litigios en materia laboral, civil, penal y
administrativa, asi como de juicios de amparo, nulidad, revocacion, lesividad, denuncias de
hechos por la comisiéon de un delito y carpetas de investigacion, ante las autoridades
competentes.

° Implementar el seguimiento de los litigios en materia laboral, civil, penal y
administrativa, asi como de juicios de amparo, nulidad, revocacion, lesividad, denuncias de
hechos por la comisidn de un delito y carpetas de investigacién en los que la Secretaria sea
parte.

Funcion Principal: Efectuar la atencion a las quejas y denuncias presentadas ante la
Comisién de Derechos Humanos, Secretaria de la Contraloria General
u Organo Interno de Control; asi como los casos concretos que le
indique la persona Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Funciones Basicas:

° Acudir a los juzgados o tribunales y representar legalmente a la Secretaria de
Inclusion y Bienestar Social en las demandas o querellas interpuestas por personas fisicas
0 morales.

° Elaborar las respuestas a las quejas ante la Comisién de Derechos Humanos y
denuncias ante la Secretaria de la Contraloria General u Organo Interno de Control en la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

° Proporcionar asesoria juridica a las personas que asistan a las instalaciones de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Funcion Principal: Colaborar en la tramitacion, orientacion y gestion de asuntos
administrativos y juridicos de las unidades administrativas de la
Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
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Funciones Basicas:
° Representar a las unidades administrativas de la Secretaria, ante el Ministerio
Publico en los casos que sean necesarios con el fin de iniciar carpetas de investigacién por
la comision de algun delito efectuado en contra de los bienes o personal de las mismas.

° Acudir ante diversas instancias que soliciten la representacion legal de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

° Acudir ante diversas instancias juridicas y gubernamentales que soliciten la
acreditacion de bienes adscritos a las diversas unidades administrativas de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.
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Listado de Procedimientos
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

58. Registro extemporaneo de actas de nacimiento universal y gratuito.
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Nombre del Procedimiento: Registro extemporaneo de actas de nacimiento universal y
gratuito.

Objetivo General: Hacer efectivo el derecho a la identidad y seguridad juridica que
establece la Constitucion de la Ciudad de México a través de la gestion del acta de nacimiento
a aquellas personas en situacion de vulnerabilidad, que por diversas circunstancias no
realizaron su tramite de registro en los tiempos establecidos para el trdmite ordinario y
requieren apoyo y asistencia para realizarlo ante la autoridad correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Solicitante Acude a los médulos de atencién para la gestién de 10
Actas Extemporaneas, ubicados en la Direccién | minutos
General de Asuntos Juridicos y llena la solicitud de
registro.
2 Subdireccién Contenciosa | Asesora a la persona solicitante respecto a los 10
(Personal Técnico documentos necesarios para realizar la gestién de | minutos
Operativo) expedicién del Acta Extemporanea de Registro Civil.
3 Solicitante Entrega los documentos. 10
minutos
4 Subdireccién Contenciosa | Recibe y revisa que los documentos estén completos 10
(Personal Técnico y correctos. minutos
Operativo)
ZCumple con los requisitos?
NO
5 Comunica las deficiencias a la persona solicitante 10
para que regrese posteriormente con los requisitos | minutos
completos.
(Conecta con el Fin del procedimiento)
SI
6 Inicia la integraciéon de un expediente para cada 3 dias
trdmite, expide y entrega a la persona solicitante una
identificacién con vigencia determinada y exclusiva
para este tramite.
7 Elabora una ficha de afiliacién que es integrada al 7 dias
expediente, el cual serd remitido para evaluacion
documental al Registro Civil de la Ciudad de México.
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Subdireccién Contenciosa

Elabora, segln sea el caso, la constancia individual o
colectiva para eximir a la o las personas solicitantes,
del pago de los derechos correspondiente al tramite
de registro extemporaneo del Acta de Nacimiento,
por una sola ocasion.

1 dia

Remite al Registro Civil de la Ciudad de México, el
Expediente con la ficha de afiliaciéon de la persona
solicitante, asi como con la constancia para eximir el
pago de los derechos.

5 dias

10

Subdireccidén Contenciosa
(Personal Técnico
Operativo)

Brinda acompafamiento a la o las personas
solicitantes para levantar la denuncia de hechos ante
la Fiscalia de Procesos en Juzgados Civiles de la
Fiscalia General de Justicia de la Ciudad de México,
previa cita.

1 dia

11

Subdireccidén Contenciosa

Recibe del Registro Civil de la Ciudad de México, la
confirmaciéon de procedencia documental del
expediente, y programa una cita con la persona
solicitante para acudir al Registro Civil.

10 dias

12

Subdireccidén Contenciosa
(Personal Técnico
Operativo)

Brinda acompafiamiento a la persona solicitante,
para realizar el tramite final ante el Registro Civil,
quien acuerda con ella la fecha probable para la
emision de Acta de Nacimiento Extemporanea.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 30 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Gestion para obtener Actas Extemporaneas, se realiza a partir de las Bases de
Colaboracién que fueron firmadas entre la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social, la
Procuraduria General de Justicia de la Ciudad de México, hoy Fiscalia General de Justicia de
la Ciudad de México y la Consejeria Juridica y Servicios Legales, publicadas en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, el 23 de octubre de 2019, en las que se especifican todos y
cada uno de los compromisos correspondientes a cada uno.

En las Bases de Colaboracion mencionadas, en el Anexo “B” en su fraccion I, numeral 2,
establece que: “En caso de que la persona no cuente con ningln documento de identificacién,
se le expedird identificacion, misma que tendra una vigencia determinada y sera
exclusivamente para los fines de este tramite...”.
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Asimismo, las Bases de Colaboracion, en su fraccion Il, numeral 2, establece que la Secretaria
de Inclusién y Bienestar Social, “elaborarad una constancia individual o colectiva que acredite
que las personas que solicitan eximir el pago de los derechos correspondientes por el tramite
de registro ordinario o extemporaneo de nacimiento, misma que debera ser firmada en forma
indistinta por las personas autorizadas”.

2.- El tramite se realiza en los médulos de atencion a Actas Extemporaneas a cargo de la
Subdireccién Contenciosa, que de manera regular opera con siete mddulos ubicados en las
instalaciones de Lucas Alaman 122, colonia Obrera, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06600, Ciudad
de México..

3.- Cuando la persona solicitante del tramite no haya nacido en la ciudad de México, se le
asesorara para que solicite la Constancia de Inexistencia de Registro de Nacimientos emitida
por el Juzgado u Oficialia del Registro Civil mas cercano al lugar de alumbramiento, que
comprenda un afno antes y maximo dos afios posteriores a la fecha de nacimiento.

Diagrama de Flujo

1.- Acude & los
médulos de stencidn 3 - Ertregs log
para la gestion de documertos
Actas Extemporéneas

Solicitante

&Cumple con
los requisitos?

4.- Revisa gue log /\ Si k@
-

documentos estén -

2.- Azesoraala
petzona solicitante

respecto a los
documentos necesatios
para reslizar la gestion.

completos v correctos.

Operativo)

5.- Comunica las

deficienciaz a la

persona solicitante

para que regrese [@
posteriormente con los
reguisitos completos .

Registro extemporaneo de actas de nacimiento universal y gratuito

Subdireccion Contenciosa (Personal Técnico
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Tamara Tania De Alba Vazquez
Directora General de Asuntos Juridicos
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DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

Puesto: Direccién General de Participacién Ciudadana

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México

Articulo 178.- Corresponde a la Direcciéon General de Participaciéon Ciudadana:

I.  Coordinar la planeacién, disefio, promocién, ejecucién, seguimiento y control de
estrategias y acciones que fomenten el involucramiento Ciudadano en asuntos
publicos comunes, basado en una cultura de corresponsabilidad con el gobierno;

Il.  Coordinar procesos de atencion y seguimiento de demandas sociales en la Ciudad de
México, en coordinaciéon con las Alcaldias, o sirviendo como enlace entre las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades
competentes, con los grupos involucrados;

lll.  Establecer y mantener una coordinacién estable y permanente con el Comité Vecinal
de cada Unidad Territorial, para la realizacién de acciones vinculadas con trabajo
comunitario (Tequio) y seguridad Ciudadana, en coordinacién con las Alcaldias y con
las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica
Centralizada;

IV.  Coadyuvar con los Comités Vecinales en la organizacion y realizacion de las asambleas
vecinales;

V.  Apoyar a las comisiones de trabajo elegidas en las asambleas vecinales, para facilitar
el cumplimiento de las responsabilidades encomendadas;

VI.  Establecer los mecanismos necesarios para la participaciéon de la sociedad civil en la
realizaciéon de acciones que permitan la prevenciéon social de las violencias, de
conformidad con la normativa aplicable;

VII.  Realizar recorridos y vistas periddicas a las demarcaciones territoriales para lograr una
comunicacién efectiva entre gobierno y sociedad; y
VIll.  Las demas atribuciones conferidas por la persona Titular de la Secretaria, asi como las

que expresamente le atribuyen este Reglamento y las que le otorguen otros
ordenamientos juridicos o administrativos.
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Puesto: Direccion de Enlace Institucional

Funcion Principal: Acordar con instancias de Gobierno Federal y Gobierno de la Ciudad
de México, las acciones para la participacion de la ciudadania en
materia de proteccidén civil, salud, cultura, seguridad, derechos
humanos, educacién, violencia, alimentacién, contingencias y
emergencias.

Funciones Basicas:
° Promover reuniones institucionales permanentes para el adecuado desarrollo de los
programas y acciones sociales de la Direccién General de Participacion Ciudadana.

° Colaborar con las diferentes areas del Gobierno local y federal para el cumplimiento
del bienestar social.

° Planear, disefiar y construir los instrumentos de evaluacion para el cumplimiento de
las metas y objetivos de las acciones institucionales emprendidas en territorio por la
Direccién General de Participacién Ciudadana.

° Acordar con instancias de Gobierno Federal y Gobierno de la Ciudad de México, las
acciones para la participacion ante situaciones de emergencia y/o contingencia en la Ciudad
de México;

° Establecer y mantener la coordinacién y enlace permanente de apoyo, consulta y
asesoria entre las diferentes instancias de la Administracién Publica de la Ciudad de México
ante situaciones de emergencia y /o contingencia en la Ciudad de México.

Funcion Principal: Programar el calendario de actividades institucionales de programas
y acciones sociales de acuerdo con las necesidades de los habitantes
de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:
° Planear actividades para el cumplimiento de metas en relacién a programas vy
acciones sociales de la Direccién General de Participacién Ciudadana.

° Notificar a la Direccidon General de Participacion Ciudadana los resultados de la
programacion de actividades.
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° Promover la participacién de los diferentes Organos de la Administracién Publica
Federal y Local para el desarrollo de las actividades relacionadas a los programas y acciones
sociales.

° Implementar mecanismos para la capacitacion de los Coordinadores Zonales y
Promotores de Participacion Ciudadana adscritos a la Direccion General de Participacion
Ciudadana, basada en la no exposicion de la ciudadania ante riesgos.

Funcion Establecer y mantener la coordinacion y enlace permanente de apoyo,

Principal: consulta y asesoria entre las diferentes instancias de la Administracién
Plblica de la Ciudad de México y la Direccién General de Participacion
Ciudadana.

Funciones Basicas:

° Atender los asuntos turnados por otras instancias del Gobierno local y de la
ciudadania a la Direccion General de Participacién Ciudadana en el ambito de su
competencia.

° Canalizar a la ciudadania de acuerdo a sus solicitudes, con el drea correspondiente
de la Secretaria o de las diferentes areas del Gobierno de la Ciudad de México.

° Resguardar toda la informacién impresa, electrénica y soporte documental, con la
finalidad de ser proporcionada cuando esta sea requerida.

Puesto:  Subdireccién de Andlisis y Seguimiento Institucional

Funcion Establecer criterios en la Direcciébn General de Participacién

Principal: Ciudadana, que permitan presentar de una forma adecuada, la
informacién solicitada por el Consejo de Evaluacion del Desarrollo
Social de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:
° Verificar los medios de control de los programas y acciones sociales que se llevan a
cabo en las 16 Coordinaciones de Participaciéon Ciudadana.
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° Actualizar y disefiar los programas y acciones sociales de la Direccion General de
Participacion Ciudadana, de acuerdo al entorno social que demande la sociedad.

° Establecer y elaborar actividades de seguimiento y andlisis institucional para apoyar
las labores de la Direccién General de Participacion Ciudadana.

° Concentrar y presentar la informacién requerida por el Consejo de Evaluacion del
Desarrollo Social de la Ciudad de México.

Funcién Principal: Atender las solicitudes de informacién de los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Elaborar respuestas a solicitudes realizadas a la Direccién General de Participacion
Ciudadana.
° Dar seguimiento a las peticiones, oficios y demads informacién solicitada a las

diferentes areas de la Direccion General de Participaciéon Ciudadana, para su debido
cumplimiento en los tiempos determinados.

o Solicitar a las areas de la Direcciéon General la informacién, estadistica y
documentacion para la elaboracién de informes y solicitudes.

° Consolidar la informacién requerida para el debido cumplimiento a requerimientos
de informacion.

° Resguardar toda la informacién impresa, electrénica y soporte documental, con la
finalidad de ser proporcionada cuando esta sea requerida.

Funcion Principal: Agendar y organizar las tareas y acuerdos de la Direccién de Enlace
Institucional con la Direccién Territorial y los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:
° Generar estrategias y directrices de comunicacién institucional que fortalezcan la
relacidon entre la Direccion General de Participacion Ciudadana y su estructura operativa.
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° Promover reuniones de programacién y evaluacion de las actividades institucionales
con todas las areas de la Direccion General de Participacion Ciudadana.
° Dar seguimiento a los acuerdos de la Direcciéon de Enlace Institucional con la

Direccién Territorial y los Organos de la Administracién Pablica de la Ciudad de México ante
situaciones de emergencia y/o contingencia en la Ciudad de México.

Puesto: Direccion Territorial

Funcion Planear estrategias de operacion territorial de los programas y

Principal: acciones sociales de participacién ciudadana para que garanticen el
correcto acercamiento de la ciudadania, en igualdad de circunstancias
a los programas y acciones sociales.

Funciones Basicas:
° Establecer estrategias operativas, con base en la demanda comunitaria de los
programas y acciones sociales.

° Instruir a las Coordinaciones de Participacion Ciudadana en la aplicacién de
estrategias de trabajo, resultado de reuniones con la Direccién General de Participacién
Ciudadana y la Direccién de Enlace Institucional.

Funcion Coordinar y vigilar las actividades que realizan las 16 Coordinaciones
Principal: de Participacién Ciudadana, en la implementacién de los programas y
acciones sociales del Gobierno de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

° Administrar y coordinar los beneficios que se entregan a los grupos de trabajo de las
Coordinaciones de Participacién Ciudadana en las 16 alcaldias, para su distribucién a los
beneficiarios de los programas sociales.

° Establecer los vinculos necesarios con las diferentes instancias, tanto del Gobierno
de la Ciudad de México como de las alcaldias, para generar acciones de caracter comunitario
en territorio.
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° Supervisar y vigilar los planes y programas de trabajo de las Coordinaciones de
Participacion Ciudadana bajo su responsabilidad.
° Realizar reuniones de trabajo con las Coordinaciones de Participacién Ciudadana de

las 16 alcaldias, a fin de conocer la problematica y buscar soluciones en la operatividad y
ejecucion de los programas y acciones sociales.

° Planear capacitaciones para los beneficiarios del programa Servidores de la Ciudad
de México.
° Disefar las Reglas de Operacion de los Programas Sociales correspondientes a la

Direccion General de Participacion Ciudadana.

° Coordinar vy vigilar la correcta aplicacién de programas federales asignados al
Gobierno de la Ciudad de México.

° Coordinar lineas de accién con el personal de la Direccién Territorial y con las
Coordinaciones de Participacion Ciudadana ante posibles contingencias y/o emergencias
que pongan en riesgo la integridad de los habitantes de la Ciudad de México.

° Planear estrategias de operacién territorial ante situaciones de emergencia y/o
contingencia para la correcta ejecuciéon de las actividades y acciones dirigidas a la
ciudadania de la Ciudad de México.

° Coordinar y vigilar las acciones y actividades que se realizan ante las situaciones de
emergencia y/o contingencia en las 16 Coordinaciones de Participacién Ciudadana.

° Establecer directrices de trabajo con las Coordinaciones de Participacién Ciudadana
durante las gestiones administrativas para la realizacién de las acciones territoriales.

° Resguardar toda la informacién impresa, electrénica y soporte documental como
resultado de la implementacion de acciones y programas, con la finalidad de ser
proporcionada cuando esta sea requerida.

Funcion Principal: Difundir los programas y acciones que promueven la inclusion y
bienestar social participativo entre los habitantes de la Ciudad de
México, a través del contacto directo y material impreso.

Funciones Basicas:
° Colaborar con otras areas del Gobierno de la Ciudad de México en la difusion y
divulgacion de sus programas y acciones sociales en territorio.
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° Promover entre las Coordinaciones de Participacion Ciudadana el material de
difusién impreso de los programas sociales.

° Coordinar la recepciéon y entrega de material de difusién, insumos y diversos
materiales a las 16 Coordinaciones de Participacion Ciudadana.

Funcion Establecer los mecanismos de evaluacion de las acciones y programas
Principal: sociales con las Coordinaciones de Participacién Ciudadana a fin de
que se dé la debida aplicacién y ejecucion de los mismos.

Funciones Basicas:

° Instruir a las Coordinaciones de Participaciéon Ciudadana la implementaciéon de
estrategias para evaluar el funcionamiento de las actividades programadas en los Médulos
de Participacién Ciudadana.

° Establecer los medios de evaluacion en la ejecucién de los programas y acciones
sociales con el uso de reportes e informes.

° Formular dictdmenes, opiniones e informes sobre los avances de la participacién de
la ciudadania en las politicas publicas, a fin de mejorar la aplicacién de las mismas.

° Comunicar a las Coordinaciones de Participacién Ciudadana las tareas encaminadas
a evaluar el desempefio de las actividades desarrolladas por los Coordinadores Zonales,
Promotores de Participacion Ciudadana y Servidores de la Ciudad de México en las acciones
y programas sociales.

Funcidn Principal: Dirigir la actualizaciéon periédica de registros, bases de datos y toda
la informacién en el dmbito de su competencia de programas y
acciones sociales.

Funciones Basicas:
° Coordinar con todas las areas de la Direccion General de Participacion Ciudadana;
la verificacion y entrega de relacion de beneficiarios de programas y acciones sociales.

° Verificar y autorizar las relaciones de beneficiarios de los programas y acciones
sociales para la entrega de beneficios.
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° Dirigir la elaboracion de expedientes de altas y bajas del Programa de Servidores de
la Ciudad de México.

° Validar el padrén de los Servidores de la Ciudad de México para la entrega del apoyo.

Puesto:  Subdireccién de Analisis y Seguimiento Territorial

Funcion Construir los instrumentos de evaluacién para el cumplimiento de las
Principal: metas y objetivos realizados en territorio.

Funciones Basicas:
° Desarrollar criterios de evaluacién del desempefio en las Coordinaciones de
Participacion Ciudadana.

° Programar sistematicamente actividades con las Coordinaciones de Participacidn
Ciudadana, para mejorar las acciones territoriales.

° Desarrollar los instrumentos de evaluacién de la participacion de las Asambleas
Ciudadanas en las actividades del Gobierno de la Ciudad de México.

Funcidn Principal: Controlar el logro de los objetivos de los programas y acciones
sociales, a fin de implementar las medidas necesarias para su debido
cumplimiento.

Funciones Basicas:

° Disefiar las acciones pertinentes con base en los lineamientos, para las evaluaciones
internas.
° Disefar los cuestionarios de satisfaccién de los programas sociales a la ciudadania

para someterlos a evaluacion y vigilar su aplicacién.

° Disefar y actualizar los indicadores de operacién, resultados e impacto de los
programas sociales.

° Realizar informes finales sobre las evaluaciones de los programas sociales a cargo
de la Direccion General de Participacion Ciudadana.
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° Dar seguimiento a las gestiones administrativas que se requieran para los
programas y acciones sociales.
° Resguardar toda la informacién impresa, electrénica y soporte documental como

resultado de la implementacién de acciones y programas, con la finalidad de ser
proporcionada cuando esta sea requerida.

Funcion Principal: Analizar el desarrollo de las actividades territoriales para que su
gjecucion se lleve de acuerdo a los lineamientos vigentes de los
programas y acciones sociales.

Funciones Basicas:

° Analizar y realizar informes que contengan indicadores cuantitativos y cualitativos,
a fin de emitir recomendaciones y obtener mejores resultados en la ejecucion de los
diversos programas y acciones sociales.

° Evaluar el desempefio de los Coordinadores Zonales y Promotores de Participacién
Ciudadana, a efecto de cumplir con las metas del Programa Operativo Anual de la Direccién
General de Participacion Ciudadana.

° Dar seguimiento a las actividades implementadas en territorio, relacionadas con la
ejecucion de acciones ante situaciones de emergencia y/o contingencia en la Ciudad de
México.

Puesto:  Coordinacién de Participacién Ciudadana en Alvaro Obregén
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Azcapotzalco
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Benito Juarez
Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en Coyoacan
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Cuajimalpa de Morelos
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Cuauhtémoc
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Gustavo A. Madero
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Iztacalco
Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en Iztapalapa
Coordinacion de Participacién Ciudadana en La Magdalena Contreras
Coordinacion de Participacién Ciudadana en Miguel Hidalgo
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Coordinacién de Participacion Ciudadana en Milpa Alta
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Tlahuac
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Tlalpan
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Venustiano Carranza
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Xochimilco

Funcidn Coordinar las acciones planeadas por la Direccién General de
Principal: Participacion Ciudadana y la Direccion Territorial, que vinculen a la
comunidad con las politicas de inclusidn y bienestar social.

Funciones Basicas:

° Coordinar la operacién de las acciones de la politica social que se realicen dentro de
su alcaldia.
° Supervisar el funcionamiento de los Médulos de Seguridad y Participacién Ciudadana

con la participacion de los Coordinadores Zonales y Promotores de Participaciéon Ciudadana.

° Verificar que los Coordinadores Zonales, Promotores Vecinales de Participacion
Ciudadana y Servidores de la Ciudad de México, desarrollen su actividad en el marco de la
institucionalidad.

Funcion Principal: Establecer relaciones de colaboracién con las Asambleas
Ciudadanas, que favorezcan el cumplimiento de la Ley de
Participacion Ciudadana y las politicas de desarrollo social del
Gobierno de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:
° Asesorar a la ciudadania en la organizacién y realizacién de Asambleas Ciudadanas.

° Coordinar reuniones de trabajo para planear, evaluar y dar seguimiento a las
acciones realizadas corresponsablemente entre la ciudadania y la Direccion General de
Participacion Ciudadana.

° Coordinar jornadas de divulgacién de los programas y acciones sociales en su area
territorial.
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Funcion Principal: Operar los diversos programas y acciones sociales, ejecutados por la

Coordinacién de Participacién Ciudadana, para eliminar el rezago en
materia de inclusion y bienestar social.

Funciones Basicas:

° Organizar el trabajo territorial para la difusién y operacién de los programas vy
acciones sociales, con la participacion de los Coordinadores Zonales y Promotores de
Participacion Ciudadana.

° Desarrollar las actividades en materia territorial en tequios y asambleas ciudadanas
con apoyo de los Coordinadores Zonales, Promotores de Participacién Ciudadana vy
Servidores de la Ciudad de México.

° Realizar informes que contengan indicadores cuantitativos y cualitativos, a fin de
emitir resultados durante la ejecucion de los diversos programas y acciones sociales.

° Trabajar conjuntamente con las diferentes areas del Gobierno de la Ciudad de
México en la ejecucion de los diferentes programas y acciones sociales en beneficio de la
ciudadania.

° Resguardar toda la informacién impresa, electrénica y soporte documental como
resultado de la implementacién de acciones y programas, con la finalidad de ser
proporcionada cuando esta sea requerida.

Funcion Principal: Organizar las acciones de vinculacion con las instancias de Gobierno
Federal y de la Ciudad de México, relacionadas con los programas y
acciones sociales.

Funciones Basicas:

° Atender los asuntos referentes a las actividades y acciones programadas en la
alcaldia.

° Desarrollar las acciones y actividades establecidas en los calendarios y programas
de trabajo disefiados por la Direccién de Enlace Institucional.

° Apoyar en la implementacion de acciones determinadas por el Gobierno Federal.

° Informar los resultados obtenidos de acuerdo a los programas y acciones realizadas

en su demarcacion.
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° Coordinar y vigilar las estrategias de operacidn territorial en situaciones de
contingencia y/o emergencia planeadas por la Direccién General de Participacion Ciudadana
y la Direccion Territorial para garantizar el correcto acercamiento a la ciudadania de la
Ciudad de México.

° Organizar la recepciéon y entrega de material de difusién, insumos y diversos
materiales para la adecuada distribucién entre el personal de su Coordinacién.

Puesto: Subdireccién de Enlace Institucional de Participacion Ciudadana en Gustavo A.
Madero
Subdireccién de Enlace Institucional de Participacién Ciudadana en Iztapalapa

Funcion Ejecutar las actividades de la estructura territorial de su Alcaldia que
Principal: contribuyan a dinamizar la participacion ciudadana individual y
colectiva en el ambito territorial.

Funciones Basicas:
° Organizar en su area territorial la participacion de la sociedad en las acciones del
Gobierno de la Ciudad de México.

° Supervisar la realizacién de las asambleas ciudadanas y vigilar se brinde el apoyo
necesario a las comisiones de trabajo.

° Colaborar con los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México en
las actividades de caracter institucional.

Funcion Principal: Colaborar con las Asambleas Ciudadanas, para el cumplimiento de la
Ley de Participacion Ciudadana.

Funciones Basicas:
° Asesorar a la ciudadania en la organizacion y realizacién de Asambleas Ciudadanas.
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° Desarrollar reuniones de trabajo para planear, evaluar y dar seguimiento a las
acciones realizadas corresponsablemente entre la ciudadania y la Direccién General de
Participacion Ciudadana.

° Proponer jornadas de divulgacién de los programas y acciones sociales en su area
territorial.

Funcion Principal: Desarrollar los diversos programas y acciones sociales, ejecutados
por la Coordinacién de Participacién Ciudadana, para eliminar el
rezago en materia de inclusién y bienestar social.

Funciones Basicas:

° Supervisar a los Coordinadores Zonales y Promotores de Participacién Ciudadana en
su trabajo territorial encaminado a la difusién y operacién de los programas y acciones
sociales.

° Desarrollar las actividades en materia territorial en tequios y asambleas ciudadanas
en conjunto con los Coordinadores Zonales, Promotores de Participacién Ciudadana y
Servidores de la Ciudad de México.

° Realizar informes que contengan indicadores cuantitativos y cualitativos, a fin de
emitir resultados durante la ejecucion de los diversos programas y acciones sociales.

° Trabajar conjuntamente con las diferentes areas del Gobierno de la Ciudad de
México la ejecucion de los diferentes programas y acciones sociales en beneficio de la
ciudadania.

° Resguardar toda la informacién impresa, electrénica y soporte documental generado
de la implementacion de acciones y programas sociales, con la finalidad de ser
proporcionada cuando esta sea requerida.

Funcion Principal: Desarrollar las acciones de vinculaciéon con las instancias de
Gobierno Federal y de la Ciudad de México, relacionadas con los
programas y acciones sociales.

Funciones Basicas:
° Atender los asuntos referentes a las actividades y acciones programadas en la
alcaldia.
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° Desarrollar las acciones y actividades establecidas en los calendarios y programas
de trabajo disefiados por la Direccion de Enlace Institucional.

° Apoyar en la implementacién de acciones determinadas por el Gobierno Federal.

° Elaborar los informes de los resultados obtenidos de acuerdo a los programas y

acciones realizadas en su demarcacion.

° Desarrollar las actividades territoriales de su Alcaldia en situaciones de emergencia
y/o contingencia que contribuyan a dinamizar las acciones planeadas por la Direccion
General de Participacion Ciudadana y la Direccion Territorial.
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Listado de Procedimientos
DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

59. Realizacion de jornadas comunitarias de mejoramiento urbano (Tequios) en la Ciudad
de México.

60. Realizacion de actividades en las unidades territoriales de la Ciudad de México.

61. Realizacion de Asambleas Ciudadanas

62.  Apoyo en la realizacién de acciones institucionales, emergentes y/o contingencia.
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PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Realizacidn de jornadas comunitarias de mejoramiento urbano
(Tequios) en la Ciudad de México.

Objetivo General: Recuperar y rehabilitar espacios publicos de las 16 Coordinaciones de
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México, trabajando en conjunto con el Gobierno de
la Ciudad de México y sus habitantes.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccién Territorial Recibe por parte de la persona Titular de la Direccién 1 hora
General de Participaciéon Ciudadana, el calendario de
las jornadas comunitarias de mejoramiento urbano
(Tequios) en la Ciudad de México que se llevaran a
cabo en las 16 Coordinaciones de Participacion
Ciudadana.

2 Verifica el calendario e instruye a las Coordinaciones 1 dia
de Participacién Ciudadana, que deberdn de realizar
todas las acciones necesarias para llevar a cabo la
actividad en las fechas sefaladas.

3 Coordinacién de Solicita a la Direccion Territorial el material que se 1 dia
Participacion Ciudadana | necesita para la ejecucién del Tequio.

4 Realiza la difusién en la demarcacién donde se 1 dia
llevard a cabo el Tequio.

5 Convoca al personal a su cargo y servidores de la | 2 horas
Ciudad de México, para acudir al Tequio.

6 Desarrolla el Tequio en el espacio y fecha sefalada, | 6 horas
verificando el cumplimiento de lo acordado.

7 Elabora el reporte de la jornada comunitaria de 1 hora

mejoramiento urbano (Tequio) en la Ciudad de

México, y entrega a la Direccidn Territorial.

8 Direccidn Territorial Concentra los reportes de Tequios de las 16 1 dia

Coordinaciones de Participacién Ciudadana.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucioén: 4 dias habiles con 10 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- En el desarrollo de la jornada comunitaria de mejoramiento urbano (Tequio) en la Ciudad
de México participaran los Coordinadores Zonales, Promotores de Participacion Ciudadana y
los servidores de la Ciudad de México, estos Ultimos beneficiarios del Programa de Servidores
de la Ciudad de México.

2.- La elaboracién de reportes de la jornada comunitaria de mejoramiento urbano (Tequios)
en la Ciudad de México, por parte de las Coordinaciones de Participacién Ciudadana seran
mensuales y se le informara a la Direccién Territorial.

3.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Coordinacion de
Participacion Ciudadana, hacen referencia a los siguientes puestos de estructura:
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Azcapotzalco, Coordinaciéon de Participacion
Ciudadana en Alvaro Obregén, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Benito Judrez,
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Coyoacan, Coordinacion de Participacion
Ciudadana en Cuajimalpa de Morelos, Coordinaciéon de Participacion Ciudadana en
Cuauhtémoc, Coordinacion de Participacion Ciudadana en Gustavo A. Madero, Coordinacién
de Participacion Ciudadana en lIztacalco, Coordinacién de Participacién Ciudadana en
Iztapalapa, Coordinacién de Participacion Ciudadana en la Magdalena Contreras,
Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en Miguel Hidalgo, Coordinacién de Participacién
Ciudadana en Milpa Alta, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Tlahuac, Coordinacion
de Participacién Ciudadana en Tlalpan, Coordinacién de Participacién Ciudadana en
Venustiano Carranza, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Xochimilco.
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de actividades en las unidades territoriales de |a
Ciudad de México.

Objetivo General: Propiciar la integracion ciudadana y regular los mecanismos e
instrumentos de participacion ciudadana a través de eventos y talleres que se realicen en los
Mddulos de Seguridad y Participacion Ciudadana de las unidades territoriales.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccién General de
Participacion Ciudadana

Emite la instruccién de planear las actividades
institucionales en las unidades territoriales de la
Ciudad de México.

1 hora

Direccion Territorial

Planea las actividades institucionales, asi como el
calendario anual de metas institucionales de las
Coordinaciones de Participacién Ciudadana.

15 dias

Instruye a las Coordinaciones de Participacion
Ciudadana a realizar las actividades institucionales.

2 horas

Coordinacién de
Participacion Ciudadana

Opera con el personal adscrito a la Coordinacién de
Participacion Ciudadana para realizar las acciones
encomendadas.

15 dias

Supervisa las actividades que llevan a cabo el
personal adscrito a la Coordinacién de Participacidn
Ciudadana.

1 mes

Elabora Informe de Actividades ejecutadas por el
personal adscrito a la Coordinacién de Participacidn
Ciudadana, y entrega a la Direccién Territorial.

1 dia

Direccion Territorial

Concentra los reportes de actividades en Médulos de
Seguridad y Participacién Ciudadana de la Ciudad de
México.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 62 dias habiles con 3 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Las acciones encomendadas a que se refiere el procedimiento son:
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e Difusidon de actividades, esta consiste en visita domiciliaria con didlogo para dar a
conocer los programas y acciones sociales de la Direccién General de Participacion
Ciudadana.

e Realizaciéon de actividades en Médulos de Seguridad y Participacién Ciudadana de la
Ciudad de México, consiste en invitar a los habitantes a participar en eventos y talleres
fomentando la participacion ciudadana en su localidad.

2.- Las actividades realizadas se reportaran mediante los formatos territoriales vigentes:

e Reporte de Actividades.- es un formato universal para la realizacion de cualquier
actividad que se puede hacer dentro de los Mddulo de Seguridad y Participacién
Ciudadana, como eventos y talleres, asi como en el exterior de un mdédulo, como una
recuperacion de espacios y accién social territorial.

e Minuta.- en este formato se plasman los acuerdos a los que se haya llegado en alguna
reunion.

e Reporte de visita con didlogo.- en él se plasman las visitas que se realizan a domicilio,
asi como cuando se realiza la difusién de un programa en particular.

3.- Los informes elaborados por las Coordinaciones de Participacién Ciudadana, deberan ser
entregados a la Direcciéon Territorial de forma mensual para su respectiva revision, de
acuerdo al calendario anual de entrega de metas institucionales.

4.- Para fines de este procedimiento se entenderda que las menciones de la Coordinacién de
Participacion Ciudadana, hacen referencia a los siguientes puestos de estructura:
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Azcapotzalco, Coordinacién de Participacion
Ciudadana en Alvaro Obregén, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Benito Juérez,
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Coyoacan, Coordinacion de Participacion
Ciudadana en Cuajimalpa de Morelos, Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en
Cuauhtémoc, Coordinacion de Participacion Ciudadana en Gustavo A. Madero, Coordinacion
de Participacion Ciudadana en lIztacalco, Coordinacién de Participacion Ciudadana en
Iztapalapa, Coordinacién de Participacién Ciudadana en la Magdalena Contreras,
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Miguel Hidalgo, Coordinacion de Participacion
Ciudadana en Milpa Alta, Coordinacién de Participacion Ciudadana en Tlahuac, Coordinacién
de Participacion Ciudadana en Tlalpan, Coordinaciéon de Participacion Ciudadana en
Venustiano Carranza, Coordinacién de Participacion Ciudadana en Xochimilco.
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Nombre del Procedimiento: Realizacion de Asambleas Ciudadanas

Objetivo General: Disefiar e implementar acciones preventivas en las unidades territoriales
que conforman la Ciudad de México y bajo la organizacion de grupos de vecinas y vecinos de
las 16 alcaldias, para que intervengan, participen y evallen a sus autoridades.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccidn Territorial

Recibe el calendario por parte de la persona Titular
de la Direccién General de Participacién Ciudadana,
de las asambleas ciudadanas que se llevaran a cabo
en las 16 Coordinaciones de Participacién
Ciudadana.

1 dia

Verifica el calendario e instruye a las Coordinaciones
de Participacion Ciudadana, que deberan realizar
todas las acciones necesarias para llevar a cabo las
asambleas ciudadanas en las fechas sefaladas.

1 dia

Coordinacion de
Participacién Ciudadana

Difunde y convoca a las asambleas ciudadanas, por
medio de volantes en visita domiciliaria, a las
vecinas y Vecinos.

2 dias

Ejecuta la asamblea informativa en la fecha
programada.

2 horas

Realiza la asamblea constitutiva en la fecha
programada en los acuerdos de la primera asamblea
informativa.

2 horas

Elabora la carpeta de asambleas ciudadanas por
Coordinacién de Participaciéon Ciudadana, asi como
reporte de las mismas y entrega a la Direcciéon
Territorial.

2 horas

Direccidn Territorial

Concentra los reportes de asambleas ciudadanas de
las 16 Coordinaciones de Participaciéon Ciudadana.

1 dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 5 dias habiles y 6 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

1.- La difusién de las asambleas ciudadanas se debera llevar a cabo con una anticipacion
minima de 2 dias antes de su realizacion.

2.- En la realizacién de las asambleas ciudadanas participan los Coordinadores Zonales,
Promotores de Participacion Ciudadana y los beneficiarios del Programa de Servidores de la
Ciudad de México, asi como los habitantes de la colonia en que se desarrolla la asamblea
ciudadana.

3.- En cada asamblea ciudadana se realizara el llenado de minuta de asamblea, en el que
se estableceran los acuerdos, y aspectos considerados en la misma.

4.- En las asambleas ciudadanas se llevard un Registro de listado de asistencia, el cual
contendrd una leyenda de proteccién de datos personales.

5.- El resguardo de minuta y listados de asistencia, estara a cargo de las Coordinaciones de
Participacion Ciudadana de la Direccién General de Participacién Ciudadana.

6.- Las Coordinaciones de Participacion Ciudadana elaborardn reportes mensuales e
informaran a la Direccién Territorial.

7.- Las asambleas ciudadanas celebradas en las Coordinaciones de Participacién Ciudadana
de las 16 alcaldias de la Ciudad de México, daran lugar a comisiones ciudadanas de seguridad,
proteccioén civil, cultura, salud, educacién, derechos humanos, violencia y alimentacién, que
posteriormente ejecutaran acciones relacionadas con estos temas.

8.- Para fines de este procedimiento se entenderd que las menciones de la Coordinacién de
Participacion Ciudadana, hacen referencia a los siguientes puestos de estructura:
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Azcapotzalco, Coordinacién de Participacién
Ciudadana en Alvaro Obregén, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Benito Judrez,
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Coyoacan, Coordinacion de Participacion
Ciudadana en Cuajimalpa de Morelos, Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en
Cuauhtémoc, Coordinaciéon de Participacién Ciudadana en Gustavo A. Madero, Coordinacion
de Participacién Ciudadana en lIztacalco, Coordinacion de Participacion Ciudadana en
|ztapalapa, Coordinacién de Participacion Ciudadana en la Magdalena Contreras,
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Miguel Hidalgo, Coordinacién de Participacion
Ciudadana en Milpa Alta, Coordinacién de Participacion Ciudadana en Tlahuac, Coordinacion
de Participacion Ciudadana en Tlalpan, Coordinaciéon de Participacion Ciudadana en
Venustiano Carranza, Coordinacién de Participacion Ciudadana en Xochimilco.
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Nombre del Procedimiento: Apoyo en la realizacion de acciones institucionales,
emergentes y/o contingencia.

Objetivo General: Atender las demandas de los habitantes de la Ciudad de México a través
del apoyo solicitado por instancias del gobierno local y federal para el desarrollo de acciones
institucionales, emergentes y/o contingencia.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Direccidn Territorial Recibe por parte de la persona Titular de la Direcciéon | 2 horas
General de Participacién Ciudadana, las indicaciones
sobre el apoyo que se requiere precisando el proceso
en que intervendra y las funciones que se realizaran.
2 Instruye a las Coordinaciones de Participaciéon | 2 horas
Ciudadana sobre el apoyo que se requiere
precisando el proceso en que intervendrd y las
funciones que realizard cada una.

3 Coordinacién de Opera con el personal adscrito a la Coordinacién de 1 dia
Participacion Ciudadana | Participacién Ciudadana y servidores de la Ciudad de
México para realizar las acciones encomendadas.

4 Supervisa las actividades que llevan el personal 5 dias
adscrito a la Coordinacién de Participacion
Ciudadana y servidores de la Ciudad de México.

5 Elabora Informe de actividades ejecutadas y entrega 1dia
a la Direccidn Territorial.
6 Direccién Territorial Concentra los reportes de las actividades realizadas 2 dia

en el apoyo brindado, de acuerdo a las indicaciones.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles y 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
1.- El apoyo a que se refiere el procedimiento abarca los siguientes aspectos:

o Difusién de actividades, esta consiste en visita domiciliaria con didlogo para dar a
conocer los programas y acciones sociales de las instancias de gobierno local y/o
federal.
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o Realizacién de actividades en la Ciudad de México, consiste en invitar a los habitantes
a participar en las diversas acciones institucionales del gobierno local y/o federal, y
asi fomentar la participacion ciudadana.

o Implementar las estrategias de operacion territorial en situaciones de contingencia
y/o emergencia planeadas por la Direccion General de Participacion Ciudadana y la
Direccion Territorial para garantizar el correcto acercamiento a la ciudadania de la
Ciudad de México;

2.- La duracion en el apoyo a las actividades institucionales y/o emergentes que requieran
las instancias del gobierno local y/o federal serd variable, ya que dependerd de las
circunstancias por tal motivo, la duracién de este procedimiento también sera variable.

3.- Para fines de este procedimiento se entendera que las menciones de la Coordinacion de
Participacion Ciudadana, hacen referencia a los siguientes puestos de estructura:
Coordinacién de Participacién Ciudadana en Azcapotzalco, Coordinacion de Participacién
Ciudadana en Alvaro Obregén, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Benito Judrez,
Coordinacién de Participacion Ciudadana en Coyoacan, Coordinacion de Participacion
Ciudadana en Cuajimalpa de Morelos, Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en
Cuauhtémoc, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Gustavo A. Madero, Coordinacion
de Participacién Ciudadana en lztacalco, Coordinacién de Participacién Ciudadana en
Iztapalapa, Coordinacién de Participacién Ciudadana en la Magdalena Contreras,
Coordinacién de Participaciéon Ciudadana en Miguel Hidalgo, Coordinacién de Participacién
Ciudadana en Milpa Alta, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Tldhuac, Coordinacion
de Participacién Ciudadana en Tlalpan, Coordinacién de Participacion Ciudadana en
Venustiano Carranza, Coordinacién de Participacién Ciudadana en Xochimilco.
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DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INNOVACION SOCIAL
Puesto: Direccién General de Politica e Innovacion Social

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México

Articulo 182.- Corresponde a la Direcciéon General de Politica e Innovacién Social:

l. Coordinar la participacién oportuna de las Unidades Administrativas de la Secretaria
de Inclusién y Bienestar Social, en los proyectos y actividades estratégicas con el fin de
conocer sus avances y proponer los ajustes pertinentes;

Il Desarrollar los sistemas de diagnéstico, interpretacién y desarrollo de planes,
programas y proyectos que faciliten una planeacién preventiva en todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

I, Administrar los sistemas de informacién y seguimiento de los proyectos estratégicos
de la Secretaria;

V. Establecer los criterios para la integracién y unificacién del Padrén Unico de
Beneficiarios de los programas de bienestar social,
V. Publicar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Padrén Unico de Beneficiarios

de los programas de bienestar social de conformidad con lo establecido con la Ley de la
Materia;

VI. Determinar los procedimientos de verificacion y sequimiento de programas, planes y
proyectos, que permitan conocer con objetividad, precision, oportunidad y regularidad el
desarrollo de las actividades estratégicas de la Secretaria;

VIIl.  Autorizar estrategias, lineamientos y criterios técnicos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas de la Secretaria, entidades especializadas y las Alcaldias en
relacidon con los programas y politicas sociales;

VIIl.  Establecer entre las Unidades Administrativas de la Secretaria, los programas,
politicas y criterios técnicos en materia de calidad, innovacién y modernizacién;
IX. Dirigir las acciones para mejorar la calidad total de los procesos de regulacién y ahorro

en la Secretaria, de conformidad con la normatividad aplicable;
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X. Formular de manera sistematica y permanente, en coordinaciéon con las Unidades
Administrativas de la Secretaria, las entidades especializadas competentes y Alcaldias, la
evaluacion de las politicas sociales implementadas en la Ciudad de México, para el
cumplimiento de los objetivos, programas, proyectos, actividades, compromisos y el impacto
de las mismas;

XI. Coordinar el uso de informacién estadistica y de indicadores con las instancias que
correspondan para la elaboracién de las politicas, programas y estudios;
XIL. Determinar las politicas, prioridades, programas y medidas de accidon de caracter

estratégico que pudieran derivarse de la evaluacién de los programas sociales de la Ciudad
de México, incluyendo las relativas al financiamiento, la certificacién y acreditacion de la
calidad y la busqueda de alternativas de financiamiento a través de una gestién eficiente;

Xlll.  Coordinar la difusién de los eventos y programas sociales que la Secretaria
implementa en la Ciudad de México;

XIV. Desarrollar y administrar la base de datos, asi como los sistemas de consulta, con
informacién geografica y estadistica en materia de politicas y programas sociales; y

XV. Las demas atribuciones que les sean conferidas por otros ordenamientos o por su
superior jerarquico.

Puesto:  Direccién del Sistema, Control, Monitoreo y Evaluacién Interna

Funcion Principal: Planear y disefiar los mecanismos de coordinacién estratégica e
innovacion social de los proyectos y programas de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Disenar y proponer a los responsables de programas de la Secretaria de Inclusion y
Bienestar Social, recomendaciones y lineamientos de mejora de los programas sociales de
acuerdo al cumplimiento de los objetivos de la politica social en la Ciudad de México.

° Coordinar la integracion y operacion de un sistema de informacidn que permita dar
soporte documental y de analisis a los programas sociales de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social.

o Coordinar la integracién y sistematizacién tematica de las acciones de la Direccion
con la finalidad de elaborar y/o dar seguimiento a los planes, programas y acciones de
inclusién y bienestar social de la Ciudad de México.
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° Coordinar la implementacién de las estrategias de trabajo con las areas de la
Direccién para el cumplimiento de los objetivos y metas de la politica social de la Ciudad de
México.

Funcion Principal: Coordinar la estrategia de monitoreo y evaluacién interna de los
programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Emitir las directrices y recomendaciones de las evaluaciones internas de los
programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social de acuerdo al
cumplimiento de los objetivos de la politica social en la Ciudad de México.

° Implementar la estrategia de monitoreo y evaluacién interna de los programas
sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social a través de la ponderacion de la
eficiencia, coherencia, pertinencia y relevancia de la politica social.

° Analizar los programas y acciones de bienestar social de la Secretaria de Inclusién y
Bienestar Social para dar soporte a la emisién de informes y dictdmenes técnicos
relacionados con el disefio, implementacién y evaluaciéon de la politica social.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo y Seguimiento

Funcion Principal: Dar seguimiento a los procesos logisticos, administrativos, de
actualizacién, monitoreo y evaluacién interna de los programas
sociales de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Apoyar y acompafiar el desarrollo de proyectos estratégicos en materia de
innovacion y mejora de los programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

° Gestionar las acciones logisticas y administrativas necesarias para dar cumplimiento
a los procesos de mejora y modernizacidn de acuerdo a las metas y objetivos de la Direccion.

° Elaborar formatos de seguimiento, analisis y gestién administrativa para el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion.
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° Disefar y/o actualizar insumos documentales, logisticos y tecnoldgicos que permitan

el andlisis y la realizacion de las evaluaciones internas de los programas sociales de la
Secretaria de Inclusion y Bienestar Social.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Monitoreo

Funcion Principal: Acompafar las actividades de innovacién, monitoreo y evaluacién
interna de las acciones y programas sociales de la Secretaria de
Inclusién y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Diseflar acciones que permitan operar de manera periddica el monitoreo y la
evaluacién interna de los programas sociales para someterlas a consideracién de la
Direccion del Sistema, Control, Monitoreo y Evaluacion Interna.

° Elaborar reportes e informes de cumplimiento de la evaluacién interna de los
programas sociales de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social en colaboracién con la
Subdireccién de Analisis de Politica Social.

° Apoyar en el seguimiento a las actividades y acciones de la Direccién del Sistema,
Control, Monitoreo y Evaluacion Interna.

Funcion Principal: Realizar la gestiéon administrativa, legal y logistica de las acciones de
innovacion, seguimiento y monitoreo de las acciones y programas de
la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Diseflar planes de profesionalizacion de los funcionarios responsables de
implementar los programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

° Organizar conferencias, seminarios y otros esquemas de capacitacion, investigacién
y consulta para promover la cultura de la evaluaciéon y el monitoreo de los programas
sociales.

° Proponer lineas de colaboracién con instancias académicas, organismos nacionales
e internacionales para la profesionalizacion de las y los servidores publicos de los programas
sociales con el fin de cumplir las metas y objetivos de la Secretaria.

° Revisar el cumplimiento de la gestidon administrativa, logistica y legal de las acciones
de la Direccién y formular las propuestas necesarias para la mejora de la misma.
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Puesto: Subdireccién de Anélisis de Politica Social

Funcion Principal: Formular productos estratégicos para las acciones y programas
sociales de la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social con base en
los objetivos y metas de la estrategia de monitoreo y evaluacion
interna.

Funciones Basicas:

° Elaborar estudios de indicadores de proceso y seguimiento para el cumplimiento de
la evaluacion interna de los programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar
Social.

° Proponer mecanismos de innovacién para el disefio de diagnésticos, monitoreo y
evaluacion interna de los programas sociales de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social
y emitir los informes y reportes sobre la aplicacién de estos procesos.

° Proponer estudios de investigacién y diagnésticos de necesidades que permitan
mejorar la eficiencia, coherencia, pertinencia y relevancia de los programas sociales de la
Secretaria de Inclusidon y Bienestar Social con base en las necesidades de monitoreo y
evaluacién interna.

Funcion Principal: Realizar una retroalimentacién constante del disefio, implementacion
y evaluacion de las acciones y programas de la Secretaria de Inclusién
y Bienestar Social.

Funciones Basicas:

° Organizar la informacién derivada de la compilacion y aplicacion de las acciones y
programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.

° Realizar acciones de seguimiento entre las unidades administrativas de la Secretaria
a fin de conocer las mejoras posibles respecto la aplicacién de proyectos y programas
sociales.

° Elaborar informes que permitan visualizar el estado de la politica social de la Ciudad
de México a través de la integracion de la informacion obtenida del seguimiento a los
programas sociales de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social.
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Puesto: Subdireccién de Coordinacion de Politica Social

Funcion Principal: Diseflar esquemas de coordinacién e innovacion, entre las unidades
administrativas de la Secretaria para el cumplimiento de los objetivos
y metas de informacion y actualizacién del sistema de informacion de
inclusidn y bienestar social.

Funciones Basicas:

° Promover acciones de capacitacion dirigidas a los responsables de programas
sociales de la Secretaria de Inclusion y Bienestar Social en materia de disefio,
implementacion y evaluacién de la politica social, asi como de las acciones y herramientas
que sean utilizadas para cumplir con la actualizacién de informacién normada por el marco
legal.

° Actualizar los Sistemas de Informacién de Inclusién y Bienestar de manera oportuna
y periddica de acuerdo a las necesidades de transparencia y rendicién de cuentas de la
Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social.

° Realizar las acciones necesarias para contar con informacién oportuna y precisa de
los programas y acciones de la Secretaria de Inclusién y Bienestar Social en materia de
Padrén Unico, Reglas de Operacién y otros instrumentos contemplados en el marco legal
aplicable.

Funcion Principal: Dar seguimiento a las acciones de innovacién de los proyectos y
programas sociales de la Secretaria de Inclusidn y Bienestar Social y
realizar las actividades de vinculacion necesarias para su
cumplimiento.

Funciones Basicas:

° Establecer vinculos con las unidades administrativas de la Secretaria a través de la
convocatoria de reuniones en la que se den a conocer los resultados al seguimiento de las
acciones y programas sociales.

° Implementar la estrategia de actualizacién y mejora de los proyectos y programas
sociales de la Secretaria con el fin de dar cumplimiento al Programa de Gobierno de la Ciudad
de México.
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GLOSARIO DE TERMINOS

1. Atencidon médica primaria: Es la asistencia sanitaria esencial accesible a todos los
individuos y familias de la comunidad a través de medios aceptables para ellos, con su plena
participacién y a un costo asequible para la comunidad y el pais. Es el nucleo del sistema de
salud del pais y forma parte integral del desarrollo socioeconémico general de la comunidad.
Se orienta primordialmente a la promocién de salud, prevencion, deteccidon y tratamiento
temprano de las enfermedades de mayor prevalencia y de bajo nivel de complejidad
diagnéstica o terapéutica.

2. Autonomia: Capacidad del ser humano para hacer sus propias elecciones, tomar
decisiones por si mismo y responsabilizarse de las consecuencias del mismo.

3. Calidad de vida: Concepto que hace alusion a varios niveles de la generalidad, desde
el bienestar social o comunitario hasta ciertos aspectos especificos de caracter individual o
grupal. Por lo tanto, tiene diferentes definiciones desde el aspecto filoséfico y politico hasta
el relacionado a la salud. Se ha intentado poder plantear una definicién que abarque todas
las areas que implica el concepto de calidad de vida donde el punto en comun es el bienestar
individual. Se pueden agrupar en 5 dominios principales: el bienestar fisico (como salud,
seguridad fisica), bienestar material (privacidad, alimentos, vivienda, transporte,
posesiones), bienestar social (relaciones interpersonales con la familia, las amistades,
etcétera), desarrollo y actividad (educacién, productividad, contribucién) y bienestar
emocional (autoestima, estado respecto a los demas, religién).

4. Caracterizacion: Es la determinacidn de los atributos peculiares de una poblacién u
organizaciéon, de modo que claramente se distinga de los demds desde sus aspectos
socioculturales, politicos, econémicos.

5. Competencias: Combinaciéon de conocimientos, habilidades practicas, motivacion,
valores, actitudes, emociones y otros elementos sociales y comportamentales que pueden
ser movilizados conjuntamente para actuar de manera eficaz, como respuesta a las
exigencias individuales o sociales con el fin de llevar a cabo una tarea o actividad.

6. Contener (contencion emocional).- Se refiere a un proceso terapéutico que tiene
como finalidad tranquilizar y buscar empatia para obtener confianza en una persona que se
encuentra afectada en cualquiera de sus tres esferas (psicoldgica, bioldgica y social).

7. Cuidados paliativos: Enfoque que mejora la calidad de vida de pacientes y familias
que se enfrentan a los problemas asociados con enfermedades potencialmente mortales, a
través de la prevencion y el alivio del sufrimiento por medio de la identificacién temprana y
la impecable evaluacion y tratamiento del dolor y otros problemas fisicos, psicosociales y
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espirituales, siendo los objetivos principales el bienestar y la promocion de la dignidad asi
como la autonomia de los enfermos y de su familia.

8. Demencia: Sindrome debido a una enfermedad cerebral, de naturaleza crénica o
progresiva, con déficits de multiples funciones mentales superiores (memoria, pensamiento,
orientacion, comprension, calculo, capacidad de aprendizaje, lenguaje y juicio, entre otras) y
conciencia clara, sintomas conductuales con repercusion en la capacidad funcional de la
persona mayor.

9. Derecho a la Ciudad: Consiste en el uso y el usufructo pleno y equitativo de la
ciudad, fundado en principios de justicia social, democracia, participacién, igualdad,
sustentabilidad, de respeto a la diversidad cultural, a la naturaleza y al medio ambiente. Es
un derecho colectivo que garantiza el ejercicio pleno de los derechos humanos, la funcién
social de la ciudad, su gestién democratica y asegura la justicia territorial, la inclusién social
y la distribucién equitativa de bienes publicos con la participacién de la ciudadania.

10. Enfoque Gerontoldgico: Acciones encaminadas que integran el area bioldgica,
emocional y social de las personas mayores.

11. Envejecimiento: Proceso dindmico presente a lo largo del ciclo vital desde la
concepcién hasta la muerte; involucra una serie de transformaciones biolégicas, psicoldgicas
y/o sociales del organismo en funcién del tiempo.

12. Epidemiologia: Rama de la salud publica que estudia la frecuencia, la distribucién y
determinantes del proceso de salud enfermedad en los grupos humanos, con el objeto de
prevenirlos o controlarlos una vez producidos.

13. Estado terminal: No tiene tratamiento especifico curativo o con capacidad para
retrasar la evolucién, y que por ello conlleva a la muerte en un tiempo variable (generalmente
inferior a seis meses); es progresiva; provoca sintomas intensos, multifactoriales, cambiantes
y conlleva un gran sufrimiento (fisico, psicolégico) en la familia y el paciente.

14.  Fragilidad: Sindrome clinico-biolédgico caracterizado por una disminuciéon de la
resistencia y de las reservas fisiolégicas de la persona mayor ante situaciones estresantes, a
consecuencia del acumulativo desgaste y alteracién en la regulaciéon de multiples sistemas
fisioldgicos, causando mayor riesgo de sufrir efectos adversos para la salud como: caidas,
discapacidad, dependencia, complicacién de las enfermedades, hospitalizacion,
institucionalizacion y muerte.

15. Gobierno Abierto: Se refiere a una modalidad de gestién publica mas transparente,
participativa y colaborativa entre Estado y sociedad civil.

16. Geriatria: Rama de la Medicina que se ocupa de los aspectos clinicos, terapéuticos,
preventivos, paliativos y sociales de la salud y enfermedad de las personas mayores.
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17. Gerontologia: Ciencia que se encarga de estudiar el proceso de envejecimiento
desde el punto de vista psicolégico, social y biolégico.

18. Grupo I: De acuerdo al articulo 226 de la Ley General de Salud, son los medicamentos
que sélo pueden adquirirse con receta o permiso especial, expedido por la Secretaria de
Salud, de acuerdo a los términos sefialados en el Capitulo de estupefacientes de dicha Ley.

19. Grupo II: De acuerdo al articulo 226 de la Ley General de Salud, son los
medicamentos que requieren para su adquisicién receta médica que debera retenerse en la
farmacia que la surta y ser registrada en los libros de control que al efecto se lleven, de
acuerdo con los términos sefalados en el capitulo VI, que trata de Substancias Psicotrépicas.
El médico tratante podra prescribir dos presentaciones del mismo producto como maximo,
especificando su contenido. Esta prescripcién tendra vigencia de treinta dias a partir de la
fecha de elaboracién de la misma.

20. Grupo lll: De acuerdo al articulo 226 de la Ley General de Salud, son los
medicamentos que solamente pueden adquirirse con receta médica que se podra surtir hasta
tres veces, la cual debe sellarse y registrarse cada vez en los libros de control que al efecto
se lleven. Esta prescripcion se debera retener por el establecimiento que la surta en la tercera
ocasién; el médico tratante determinara, el nimero de presentaciones del mismo producto y
contenido de las mismas que se puedan adquirir en cada ocasion.

Se podrd otorgar por prescripcion médica, en casos excepcionales, autorizaciéon a los
pacientes para adquirir anticonvulsivos directamente en los laboratorios correspondientes,
cuando se requiera en cantidad superior a la que se pueda surtir en las farmacias.

21. Grupo IV: De acuerdo al articulo 226 de la Ley General de Salud, son los
medicamentos que para adquirirse requieren receta médica, pero que pueden resurtirse
tantas veces como lo indique el médico que prescriba.

22. Grupo V: De acuerdo al articulo 226 de la Ley General de Salud, son los
medicamentos sin receta, autorizados para su venta exclusivamente en farmacias.

23.  Grupo VI: De acuerdo al articulo 226 de la Ley General de Salud, son los
medicamentos que para adquirirse no requieren receta médica y que pueden expenderse en
otros establecimientos que no sean farmacias.

24.  Interdisciplinario: Proceso articulador y dinamico de integracién e interaccion de
diversas disciplinas, enriquecido por diversos marcos conceptuales, procedimientos,
metodologias de ensefianza y de investigacién, tendientes a lograr soluciones a problemas
reales y complejos.

25. LGBTTTTI+: Siglas usadas para referirse a lesbiana, gay, bisexual, transgénero,
travesti, transexual, intersexual, queer, pransexual, demisexual, asexual, antrosexual,
cisgénero.
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26. Maltrato: Accion de tratar mal a una persona en el aspecto fisico (golpes), insultos,
despojo de bienes, negligencia, entre otras.

27. Mananas de Pelicula: Accién institucional por la cual las personas mayores
residentes en la Ciudad México tienen acceso gratuito a las salas de cine de los complejos
CINEPOLIS y CINEMEX, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

28. Modelo de intervencidn: Es una propuesta de actuacion que busca solucionar una
situacién de vulnerabilidad.

29. Persona mayor: Aquellas personas que cuenten con sesenta aflos 0 mas de edad y
que se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

30. Personas de la diversidad sexual: La diversidad sexual alude a las diferentes
expresiones y formas de relacionamientos sexuales entre las personas, esto es, a las
identidades de género no normativas.

31. Planificacion territorial: Plan elaborado por la Direccion de Atenciéon Social y
Comunitaria para definir las responsabilidades y la distribucién geografica de su personal
adscrito.

32. Postracion: Estado de debilidad en que se encuentra una persona por efecto de una
enfermedad.

33.  Profesionalizacién: Proceso continuo y dialéctico donde el individuo, a través de la
actividad, desarrolla las competencias que se manifiestan en un mejor desempefio
profesional, comenzando en la fase de formacion inicial y que continla ininterrumpidamente
en su desempefio en la actividad laboral.

34, Promocion: Se refiere a impulsar uno o varios conceptos a través de distintas
estrategias comunicativas y métodos de extension.

35. Red de apoyo formal: Atencién brindada por Instituciones y profesionales.
36. Red de apoyo informal: Apoyo brindado por la familia, amistades y/o voluntarios.

37. RIADS: Red Interinstitucional de Atencién a la Diversidad Sexual; el Gobierno del
Distrito Federal, a través de la Red Interinstitucional de Atencién a la Diversidad Sexual,
desarrolla acciones que impulsen el respeto y la proteccion de los derechos civiles, politicos,
econdmicos, sociales, culturales y ambientales de la poblacion LGBTTTTI+ que habita y
transita por la ciudad, bajo el principio de igualdad y no discriminacién.

38.  Turismo Social: Accion institucional creada con el objetivo de brindar acceso a las
recreacion y la cultura a las personas mayores residentes en la Ciudad de México, a través
de viajes locales y foraneos ofertados por la Secretaria de Turismo de la CDMX.
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39. Vejez: Representa una construccion social y biografica del Gltimo momento del curso
de vida humano. La vejez constituye un proceso heterogéneo a lo largo del cual se presentan
diversas necesidades, limitaciones, cambios, pérdidas, capacidades, oportunidades y
fortalezas humanas. Se determina por condicionantes o eventos bioldgicos, psicolégicos,
sociales y/o econdmicos, los cuales varian en sentido y relevancia de acuerdo con las épocas,
las culturas y las clases sociales.

40. Vulnerabilidad: Capacidad disminuida de una persona o un grupo para hacer frente
a alguna situacién de peligro natural o causada.
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