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Puesto: Direccion General de Desarrollo Social
Atribuciones especfficas:
Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México
CAPITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES
GENERALES DE LAS ALCALDIAS

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

1. Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucidon de los asuntos de
su competencia;

[I. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que
obren en sus archivos;

[1I. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

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

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

VI. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboraciéon de los anteproyectos de
presupuesto que les correspondan;

VII. Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario
y equipo que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

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

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

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

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

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

XIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la
persona titular de la alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales
aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la organizacién
administrativa de la propia alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacién y Seguimiento de Desarrollo
Social.

e Registrar y turnar la documentaciéon que ingresa a la Direccién General de
Desarrollo Social para su atencidn. y respuesta

e Remitir a consideracion de la Direccién General de Desarrollo Social, la
correspondencia a las areas correspondientes.

e Difundir a las areas de la Direccion General de Desarrollo Social, que les
correspondan las demandas ciudadanas que se captan a través del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), para su seguimiento.

e Implementar controles internos de resguardo fisico y electrénico de la
documentacion ingresada a la Direccion General de Desarrollo Social.

e Analizar y clasificar los requerimientos solicitados por 6rganos fiscalizadores para
asignar a las areas de la Direccion General de Desarrollo Social.

e Recopilar la informacién requerida por los 6rganos fiscalizadores con las areas de
la Direccién General de Desarrollo Socia para su atencién y seguimiento.

¢ Evaluarladocumentacién proporcionada por las dreas correspondientes y envia los
6rganos fiscalizadores para evitar ser requeridos.

e Gestionar los descuentos de los servicios sociales prestados por areas de la
Direccion General de Desarrollo Social.

e Gestionar los descuentos de los servicios prestados por areas de la Direccion
General de Desarrollo Social.

e Operar el programa de descuentos de los diferentes servicios que brinda la
Direccion General de Desarrollo Social para el publico y/o solicitante.
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e Aplicar los descuentos de los diferentes servicios que brinda la Direccién General
de Desarrollo Social, en coordinacién con las dreas operativas que los implementan
al publico usuario y/o solicitante.

e Realizar los tramites para la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
de los lineamientos y criterios de operacion para la aplicacion de descuentos de los
diferentes servicios que brinda la Direccion General de Desarrollo Social.

e Concentrar los formatos de tiempo extraordinario y guardias, del personal de base
adscrito a las areas que integran la Direcciéon General de Desarrollo Social para su
tramite.

e Concentrar y revisar los formatos de tiempo extraordinario, guardias y documentos
multiples de incidencias del personal de base adscrito a las areas que integran la
Direccion General de Desarrollo Social para su tramite.

e Analizar los formatos de las dreas para al incentivo del empleado del mes.
Puesto: Subdireccién de Programas Institucionales.

e Generar los programas sociales de la Alcaldia e Institucionales, enfocados a los
grupos vulnerables, proponiendo estrategias a las dreas que integran la Direccién
General de Desarrollo Social.

e Diagnosticar la situacién de los grupos vulnerables que se atienden en la Direccién
General de Desarrollo Social.

e Definirlas accionesy actividades dirigidas alos grupos vulnerables a fin de verificar
la congruencia con los planes y programas de la Alcaldia y con el Gobierno de la
Ciudad de México.

e Promover lavinculaciéon con dependencias publicas y privadas mediante la creaciéon
de convenios de colaboracidn, para apoyar a los diversos grupos vulnerables.

e Evaluar los resultados de avance de los programas institucionales para verificar el
desarrollo de los planes y programas.

e Concentrar las necesidades de los recursos humanos y financieros, requeridos por
las areas que integran la Direccién General de Desarrollo Social, a través de la
gestion y atencion.

¢ Implementar las solicitudes de recursos materiales de las diferentes areas de la
Direccion General de Desarrollo Social, con el fin de que las Unidades
Administrativas cuenten con el material para el logro de sus funciones.

e Coordinar ante la Direccién General de Administracién y Finanzas, la informacion
del anteproyecto del Programa Operativo Anual (POA), de la Direccion General de
Desarrollo Social, para que las Unidades Administrativas, cuenten con los recursos
para el logro de sus programas.
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e Supervisar las solicitudes de compra, servicios, mantenimiento mayor y menor que
se requiere dentro de la Direccién General de Desarrollo Social para su-atencién.y
funcionamiento.

e Presentar los informes de los ingresos recabados de los centros generadores de la
Direccion General de Desarrollo Social, mediante la compilacién y observacion de
los mismos.

e Concentrar informes por concepto de cuotas de ingresos, para su revision y
seguimiento.

e Tramitar los informes de los ingresos ante la Direcciéon de Finanzas, para dar
cumplimiento al calendario establecido.

e Proporcionar la actualizacién de cuotas de aplicacién automatica de recursos a los
centros generadores, que dependen de la Direcciéon General de Desarrollo Social.

Puesto: Coordinacion de Desarrollo Humano y Social.

e Coordinar las acciones en materia de derechos humanos, mediante programas y
proyectos disefiados, para un desarrollo humano y social de la comunidad juarense.

e Revisar los proyectos, programas y acciones en materia de desarrollo humano y
social, con la finalidad de someterlos a aprobacion.

e Establecer las lineas de accion para la operaciéon de los proyectos, programas y
acciones a cargo de la Coordinacién de Desarrollo Humano y Social, con la finalidad
de que se ejecuten y apego a las reglas y lineamientos establecidos.

e Coordinar con las areas que tengan a cargo programas sociales, la evaluacién
interna, con la finalidad de informar a la Direccién General de Desarrollo Social los
resultados.

e Validar la obtencion de los resultados y/o alcance de las metas fisicas y/o
consecucion del impacto de los programas sociales y acciones institucionales en
materia de desarrollo social, para su informe y/o reporte a la Direccién General.

e Participar en los Comités, Consejos o Comisiones en materia de Desarrollo Social, de
acuerdo con la normatividad y lineamientos se contemple su participacién.

¢ Consolidar politicas publicas y acciones sociales encaminadas a la promocién de la
inclusion y la convivencia social.

e Coordinar programas sociales dirigidos a grupos de atencién prioritaria como lo
son, mujeres; nifas, nifios y adolescentes; personas jovenes; mayores; indigenas;
con discapacidad; LGBTTTI; migrantes y sujetas de proteccidon internacional;
victimas y personas en situacion de calle.
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e Coordinar e inspeccionar las acciones de capacitacién al personal de la Alcaldia en
contacto directo con grupos de atencidén prioritaria, con |la finalidad de- que el
tramite del programa, proyecto y/o accién institucional se realice con apego a la
normatividad aplicable y los lineamientos que al efecto expida el Gobierno de la
Ciudad de México.

e Determinar e inspeccionar las acciones encaminadas a la promociéon mediante
actividades y acciones sociales con contenido recreativo, social, formativo, afectivo
y de desarrollo de habilidades y capacidades, para la inclusién y la convivencia
social.

e Proponer politicas publicas y proyectos comunitarios relativos al desarrollo y
bienestar de las personas residentes de la Alcaldia Benito Juarez, para su atenciéon y
asistencia social.

e Supervisar los vinculos con conferencistas, asociaciones, instituciones y
organizaciones para el fortalecer el desarrollo de las personas fisicas residentes en
la demarcacion.

e Supervisar la operacién, recaudacidn, sistematizacion a los centros generadores de
aprovechamientos por el uso de bienes del dominio publico o por la prestacion de
servicios en el ejercicio de funciones de derecho publico y productos por la
prestacion de servicios de derecho privado, que tenga bajo su adscripcion, para su
cumplimiento de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable.

e Establecer acciones sociales, institucionales y politicas, que permitan fomentar la
integracion familiar y bienestar de la comunidad residente en la Alcaldia.

e Apoyar laprestaciéon de servicios de educacion no formal para adultos mayores y de
educacion inicial, lidica y asistencial para nifios y nifias, determinando acciones y
ejecutando protocolos de atencion.

e Verificar la operatividad de los Centros de Desarrollo Infantil y la Estancia Temporal
Infantil, mediante el desarrollo de las actividades y acciones del servicio educativo
asistencial y acciones del servicio lidico-recreativo.

e Verificar la realizacion de las actividades recreativas, culturales, formativas y
afectivas para promover el desarrollo integral de las nifias y nifios, con el propdsito
fomentar las habilidades, habitos, valores, desarrollo de autonomia, fortalecimiento
de capacidades y creatividad.

e Coordinar las actividades educativo-asistenciales del Programa de Centros de
Desarrollo Infantil, mediante herramientas de actualizacién y profesionalizacion del
personal docente.
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e Coordinar el desarrollo de acciones bajo el enfoque de salvaguardar los derechos de
las mujeres, mediante programas que fortalezcan su autoestima, incrementen sus
habilidades, desarrollen sus capacidades, con la finalidad de mejorar su calidad de
vida y empoderamiento técnico, social y econémico, con el objeto de una integracion
ala vida social de forma activa y efectiva.

e Evaluar las acciones y protocolos de atencion dirigidas a las personas adultas
mayores, con la finalidad de establecer criterios de mejora continua.

e Coordinar e implementar actividades artisticas, académicas y desarrollo de
capacidades, recreativas, culturales, educativas, fisicas y sociales, con el fin de
mejorar y dignificar la calidad de vida de los adultos mayores.

e Supervisar la correcta operacion de los Centros de Educacién Continua para Adultos
Mayores (CECAM), con la finalidad de brindarles a sus beneficiarios o usuarios las
mejores condiciones posibles para el desarrollo de sus actividades dentro de dichos
Centros.

e Dar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Alcaldia, con
instituciones publicas o privadas, nacionales o extranjeras, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales; para la realizacion de proyectos,
programas y acciones sociales dirigidas a los grupos prioritarios que sefiala la
Constitucion Politica de la Ciudad de México y residentes en la Alcaldia Benito
Juarez.

Puesto: Subdireccion de Integracion Familiar.

e Acordar con la Coordinacién de Desarrollo Humano y Social el tramite y resolucion
de los asuntos de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su
cargo.

e Decidir sobre la distribucion de las cargas de trabajo de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les estén adscritas, para su mejor
desempefio, conforme a los lineamientos que establezca la persona superior
jerarquica o la persona Titular de la Dependencia o del Organo Desconcentrado.

e Llevar el control, administraciéon y gestion de los asuntos que le sean asignados
conforme al ambito de atribuciones.

e Preparar y revisar, en su caso, conforme al ambito de sus atribuciones, la
documentacion que deba suscribir la persona superior jerarquica.

e Informar sobre el desarrollo de las labores del capital humano a su cargo en los
términos que les solicite su superior jerarquico.

e Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal técnico-operativo a
su cargo, de conformidad con lo que senalen las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.
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e Participar en la coordinacién y vigilancia de las prestaciones de caracter social y
cultural, asi como las actividades de capacitacion del capital humano a su cargo, de
acuerdo con las normas y principios establecidos por la autoridad competente.

e Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
productividad y mejorar la calidad de vida en el trabajo de su unidad.

e Formular, cuando asi proceda, proyectos de planes y programas de trabajo de su
unidad y demas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo,
considerando las necesidades y expectativas de los Ciudadanos y la mejora de los
sistemas de atencion al publico.

e Las demas atribuciones que las personas Titulares de la Dependencia o del Organo
Desconcentrado, de la Unidad Administrativa les asignen, conforme a la normativa
aplicable.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil.

e Ejecutar las actividades educativo-asistenciales del Programa de Centros de
Desarrollo Infantil, mediante herramientas de actualizacién y profesionalizacién del
personal docente.

e Planear platicas, cursos, talleres y/o becas con instituciones o instancias publicas o
privadas, para actualizar, capacitar y/o profesionalizar al personal docente y
responsables de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI).

e Realizar reuniones de trabajo con responsables de los Centros de Desarrollo Infantil
y especialistas integrantes del equipo interdisciplinario (psicologia, pedagogia,
trabajo social, y nutricién), para evaluaciéon y seguimiento y retroalimentar la
operacion de los Centros.

e Organizar actividades del equipo interdisciplinario, a fin de apoyar y orientar la
funcionalidad de los servicios que se ofrecen en los Centros de Desarrollo Infantil
(CENDI).

e Realizar acciones de vinculacién con diversas instituciones, publicas y privadas
(Universidad Pedago6gica Nacional (UPN), Escuela Nacional de Trabajo Social-
Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM); Secretaria de Educacién
Publica Federal y Local, Secretaria de Seguridad Publica, entre otras.), con la
finalidad que contribuyan a mejorar los servicios educativo-asistenciales de los
Centros de Desarrollo Infantil (CENDI).

e Impulsar la formacién de habilidades y desarrollo integral de las nifias y nifios, con
el programa Estancia Temporal Infantil (ETI).

e Recibir solicitud de ingreso y reingreso de la poblacion solicitante para inscripcion
de nifios y nifias en la Estancia Temporal Infantil (ETI).

Pagina11de 111




W Q 3 > - ~
/ 1 b o K| GOBIERN - BENITO
MANUAL ADMINISTRATIVO I'"@’ﬂ;' o.‘// ,o pi ity prade - LA JUAREZ
3 -] A EENITORMREZ. O DF \
é CIUDAD DE MEXICO

e Realizar actividades ltidico-asistenciales en la Estancia Temporal Infantil (ETI), a fin
de formar habilidades y competencias para la vida de nifios y nifias, /- - 0

e Promover actividades culturales, formativas y afectivas ‘que proporcionen un
desarrollo integral de los nifios y nifias, para que adquieran las habilidades, habitos,
valores, desarrollo de autonomia y creatividad.

e Orientary asistir durante la realizacion de tareas escolares a nifios de primaria, con
la intencidn de apoyar en el proceso cognoscitivo.

e Proporcionar servicios educativos a la poblacién solicitante en instalaciones dignas
y seguras que eleven la calidad de nivel inicial y preescolar.

e Recibir solicitud de ingreso y reingreso de la poblacion solicitante para inscripcion
de nifios y nifias en los Centros de Desarrollo Infantil. (CENDI).

e Realizar visitas de detecciéon de necesidades a los Centros de Desarrollo Infantil.
(CENDI), para realizar proyectos que contribuyan a una mejora contintia en
servicios e instalaciones.

e Presentar proyectos en materia de servicios educativo-asistenciales, para elevar la
calidad en el nivel inicial y preescolar.

e Gestionar la solicitud de mantenimiento mayor, correctivo y preventivo, a fin de
mantener en buenas condiciones de seguridad y funcionalidad las instalaciones que
se ocupan.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Atenci6n a la Juventud.

e Contribuir en la generacién de beneficios de la poblacién juvenil que quieran
concluir sus estudios, mediante convenios con instituciones educativas, publicas y
privadas.

e Analizar la posibilidad de las propuestas sobre los convenios para determinar la
operacion dentro de los programas en la Alcaldia.

e Gestionar la suscripcion de convenios con instituciones educativas, publicas y
privadas, con la finalidad de apoyar el desarrollo académico y profesional de los
jovenes.

e Promover los beneficios adquiridos de las instituciones publicas y privadas en
apego a los acuerdos y convenios realizados para su distribucidn.

e Evaluar los resultados de los convenios realizados con entes publicos y privados
para su posible renovacion.

e Impulsar a los jovenes emprendedores a que continien con su desarrollo
empresarial, profesional y poder mejorar su calidad de vida en cualquier ambito.
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e Gestionar e implementar un nuevo espacio para los jévenes, llamado Co. Working,
con la finalidad de dar las herramientas a los jévenes en el &mbito empresarial -y
laboral.

e Realizar un concurso anual para jovenes emprendedores e incubadoras de
empresas, con la finalidad de que los jovenes puedan desenvolverse en un ambiente
empresarial.

e Apoyar de manera preventiva con especialistas de organizaciones, con el objetivo
de lograr que nuestros jévenes tengan informacién suficiente para enfrentar las
problematicas laborales y empresariales.

e Ejecutar programas y acciones especificas por medio de las cuales se pueda apoyar
con materia empresarial para el esparcimiento al sector juvenil.

e Contribuir al desarrollo integral de la poblacién juvenil en sus diferentes facetas o
areas de crecimiento, mediante la realizacion de eventos en la Alcaldia.

e Recabar la informacién estadistica y geografica en la Alcaldia, para establecer
eventos culturales y deportivos de interés para la juventud.

e Gestionar ante las areas de la Alcaldia, el acceso y condiciones para realizar diversos
eventos juveniles, para contribuir en su desarrollo integral.

e Proponer alas dreas que tengan que ver con el desarrollo social, eventos dirigidos
al sector juvenil, a fin de permitir su incorporacién y crecimiento.

e Ejecutar programas y acciones especificas por medio de los cuales se puedan apoyar
con materia empresarial para el esparcimiento al sector juvenil.

e Desarrollar un esquema formativo de actividades académicas, culturales y
tecnolégicas, para su desarrollo social, profesional, empresarial y emocional.

e Desarrollar la primer Academia interactiva chavos BJ, para edades de 12 a 29 afios,
con la finalidad de implementar un esquema formativo y actividades en arte,
musica, uso de Internet, TIC's, Wifi, idiomas y taller de teatro.

e Reducir la brecha que existe entre los jovenes juarenses y el gobierno de la Alcaldia
Benito Juarez, para entrar a las escuelas publicas y privadas de la demarcacion.

e Realizar concursos anuales Interescolares, dirigido a jévenes de secundarias y
preparatorias, publicas y privadas de la Alcaldia, para promover su formacién
integral y educativa.

e Buscar que los jévenes tengan una mayor participacion en actividades recreativas,
deportivas y culturales, con el propdsito que cuenten con un esquema formativo
académico de excelencia.

e Realizar la creaciéon de la casa de Juventud, como 6rgano que permita generar y
convertir proyectos en programas internos de la institucion.

e Apoyar al desarrollo del joven en materia de tecnologia e innovacion digital.
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e Generar la primera plataforma tecnolégica educativa, que permita el desarrollo y
capacitacion de los mismos. 'y Procedinier '

e Realizar programas digitales; videoblogs y capsulas informativas que puedan ser
difundidas en medios digitales, retomando con ellos las Tics.

e Generar capacitacion “Técnico Especializada” para dar herramientas laborales de
oficio a los jévenes de la demarcacion.

e (Generar y adecuar todos los programas, proyectos e ideas, para las personas con
discapacidad, como politica de inclusidn.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas y Servicios al Adulto Mayor.

e Fomentar la participacion de las y los adultos mayores a través de actividades
ofertadas por el Programa de Apoyo a Personas de la Tercera Edad con el objetivo
de elevar su autoestima e incidir en su integracion social.

e Realizar reuniones de trabajo con los coordinadores (as) de los grupos de apoyo del
adulto mayor, para proponer actividades que contribuyan a la mejora continua de
los servicios.

e Elaborar el diagnostico de deteccidon de necesidades de cada uno de los grupos de
apoyo, a fin de proponer acciones afirmativas para el desarrollo humano.

e Ofrecer actividades artisticas, ambientales, culturales, sociales, tecnologicas y de
desarrollo humano, de salud, activacién fisica a las y los adultos mayores, para
inducir su participacién en la familia y sociedad.

e Recibir solicitud de ingreso de la poblacién solicitante pagando una cuota de
inscripciéon y mensualidades en los diferentes grupos de apoyo que hay en la
demarcacion.

e Elaborar el reporte de Reporte Mensual de Ingresos por Productos y
Aprovechamientos para control de los ingresos.

e Fomentar la participacién equitativa entre hombres y mujeres adultos mayores, a
través de actividades que fortalezcan su desarrollo integral.

e Disefiar programas de educacién no formal con enfoque de derechos humanos, que
incorpore una cultura de la vejez y el envejecimiento.

e Proporcionar platicas y/o conferencias sobre los derechosy obligaciones que tienen
las personas adultas mayores, con la finalidad de propiciar una participacion
equitativa.

e Realizar eventos recreativos para hombres y mujeres que sean adultos mayores,
para que cuenten con una vida activa y saludable.
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e (Gestionar visitas a lugares de interés historico y cultural, con el prop051to dewque los
adultos mayores participen activamente en el turismo social. ‘ :

e C(Colaborar en el desarrollo integral mediante planes de ‘estudio en el dmbito
gerontoldgico que comprendan las necesidades de aprendizaje, desarrollo fisico y
mental de los adultos mayores, inscritos en el Centro de Educacion Continua para
Adultos Mayores (CECAM), para realizar nuevas propuestas de operacion.

e Analizar los curriculos y programas de estudio, correspondientes al modelo de
educaciéon no formal, para la mejora continua del programa educativo del Centro de
Educaciéon Continua para Adultos Mayores (CECAM).

e Realizar un diagnoéstico del grado escolar que permita identificar la poblacién adulta
mayor que requiere continuar con sus estudios formales, para canalizar al INEA
para logar disminuir el indice de alfabetizacién inicial en las y los adultos mayores.

e Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas inscritas en el Centro de
Educacion Continua para Adultos Mayores (CECAM), fortaleciendo los vinculos con
instituciones gubernamentales y no gubernamentales que promuevan una
participacién social.

e Realizar acuerdos que ayuden a promover programas de atencion integral, con la
finalidad de acceder a un estado de bienestar biopsicosocial en las personas adultas
mayores.

e Proporcionar alos adultos mayores a través de instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, oportunidades que promuevan su integracién a la vida laboral,
con la finalidad de mejorar su calidad de vida y desarrollo integral.

e Generary en su caso fortalecer las redes sociales de apoyo para las personas adultas
mayores, involucrando de manera coordinada a la familia, la comunidad y las
instituciones de gobierno.

Puesto: Subdireccion de Programas Sociales.

e Mantener la asistencia a personas en situaciéon de vulnerabilidad, para mejorar su
situacion econémica y social.

e Coordinar estrategias de atencién ciudadana a grupos vulnerables, con la finalidad
de proporcionar informacién general y requisitos de acceso a los programas y
acciones sociales, asi como los servicios que se brindan.

e Implementar estrategias de trabajo, para eficientar los procesos de los programas y
acciones sociales que se encuentren a cargo de la Subdireccidn, para que su
ejecucidn se apegue a las reglas y lineamientos de operacidn.

Pagina 15 de 111

o]




" .
- - Wz ISP coeiehno bE BENITO
/ : [ ] GOBIERN A
MANUAL ADMINISTRATIVO "&""Ii' %o pi ity prade - LA JUAREZ
3 o EENITORMREZ. O DF \
é CIUDAD DE MEXICO

&)

e Disefiar talleres para generar el autoempleo en personas en situacién de
vulnerabilidad, en colaboracién con las areas que por atribucién y funcién tienen a
cargo dichas actividades con el propdsito de mejorar su situaciéon econdémica y
social.

e Promover programas de apoyo social para personas en situacion de vulnerabilidad,
para la entrega de apoyos econémicos y en especie.

e Establecer planes y acciones de trabajo, con el propdsito de favorecer el desarrollo
de los programas sociales.

e Supervisar que los proyectos de reglas de operacion, para otorgar apoyos sociales
cumplan con los lineamientos legales y la normatividad establecida.

e Supervisar que los proyectos de lineamientos de operaciéon que ordenen y regulen
las diversas acciones sociales de operacion que lleve a cabo la Alcaldia a través de la
Subdirecciéon de Programas Sociales, cumplan con los lineamientos legales y la
normatividad establecida.

e Asesorar en el disefio de programas y acciones sociales, a las diversas areas
operativas de la alcaldia, con el fin de que su integracién cumpla con los
lineamientos legales y la normatividad establecida.

e Coordinar la evaluacién interna de los programas de apoyo social, para personas en
situacion vulnerable, con la finalidad de presentarlo para el informe final.

e Integrar la evaluacién interna al area que por atribucién y funcidén tiene
encomendado el informe final de las evaluaciones de los programas sociales, con la
finalidad de plantear estrategias y acciones de mejora de los programas sociales.

e Coordinar y supervisar la operacion de los programas sociales de acuerdo con la
normatividad establecida.

e Coordinar la capacitacion para la ejecuciéon de programas y acciones sociales con la
finalidad de eficientar su correcta operacidn.

e Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las reglas de
operacion, para que el acceso al programa y/o accién social sea justo y equitativo.

e Informar a la Coordinacién de Desarrollo Humano y Social de los resultados
obtenidos durante el desarrollo de los programas, con el propdsito de asegurar su
permanencia.

e (estionar ante las dependencias gubernamentales correspondientes, los procesos
aprobacidn, autorizacion, dictaminacién, publicacion de los programas y acciones
sociales a cargo de la Subdireccion de Programas Sociales.

e (Gestionar la aprobacion, autorizacion, dictaminacion, publicacion de los programas
y acciones sociales ejecutadas por otras las unidades administrativas de apoyo
técnico operativo.
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e Contribuir a mejorar el nivel social y econémico de las personas en estado de
vulnerabilidad. 'y Procedinsien :

e Detectar condiciones sociales de las personas en estado de vulnerabilidad, a través
de la investigacion y recoleccion de informacion socioecondmica, con la finalidad de
proponer y ejecutar programas y/o acciones sociales para mejorar la calidad vida
de las personas.

e Analizar el diagnoéstico de las condiciones sociales de mujeres y hombres, con la
finalidad de implementar que los programas y acciones sociales estén dirigidos
hacia una perspectiva de género.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos Sociales y de Servicios.

e Presentar estrategias de ejecucion de los distintos proyectos y servicios sociales que
brinda la Alcaldia Benito Judrez, a través de la Subdireccién de Programas Sociales.

e Elaborar proyectos y servicios sociales, a cargo de la Subdirecciéon de Programas
Sociales, con el fin de presentarlos para su aprobacion.

e Brindar atencion ciudadana a grupos vulnerables, con la finalidad de proporcionar
informacion general requisitos de acceso a los proyectos y servicios sociales que se
brindan.

e Recibir las solicitudes ciudadanas captadas por el Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC), con la finalidad de atenderlas y dar seguimiento.

e Elaborar proyectos y servicios sociales, a cargo de la Subdireccién de Programas
Sociales, con el fin de presentarlos para su aprobacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Inclusion Social

e Desarrollar estrategias de ejecucion de los distintos programas y acciones sociales
que brinda la Alcaldia Benito Juarez, a través de la Subdireccién de Programas
Sociales.

e Disefiar programas y acciones sociales, a cargo de la Subdireccién de Programas
Sociales, con el fin de presentarlos para su aprobacion.

e Dar tratamiento a la informacién de las personas registradas en los programas y
acciones sociales, a cargo de la Subdireccién de Programas Sociales, con el fin de
realizar la seleccion de beneficiarios y la integracidn de los padrones.

e Brindar atencion ciudadana a grupos vulnerables, con la finalidad de proporcionar
informacion general y requisitos de acceso a los programas y acciones sociales, asi
como los servicios que se brindan.

e (Capacitar al personal operativo para la ejecucion de programas y acciones sociales,
con la finalidad de eficientar su correcta operacion.
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e Recibir las solicitudes ciudadanas captadas por el Centro de Servicios y Aten(:lcm
Ciudadana (CESAC), con la finalidad de atenderlas y dar seguimiento.. .

¢ Implementar talleres parala orientacidn en proteccion de los-derechos sociales, con
la finalidad promover la cooperacién entre los ciudadanos que residen en la
demarcacion, para concientizar y fomentar el respeto, la igualdad y la inclusion.

e Promover el respeto y la igualdad entre la ciudadania, con el fin de impulsar una
cultura de inclusion social de personas en estado de vulnerabilidad.

e Desarrollar campanas de concientizacién de inclusiéon social, a fin de que la
ciudadania integre en el circulo social a las personas en estado de vulnerabilidad.

e Implementar en coordinaciéon con las areas de la alcaldia que tengan a cargo
tramites y servicios, acciones de mejora continua, con el fin de brindar una atencién
ciudadana inclusiva.

Puesto: Coordinacién de Programas y Servicios de Salud

e Coordinar los servicios médicos de primer nivel, en el Centro de Atenciéon de
Servicios Especializados (CASE), centros deportivos, albergues, Centros de
Desarrollo Infantil (CENDI), Centro de Educaciéon Continua para Adultos Mayores
(CECAM) y apoyo médico en eventos civicos y deportivos a la poblacién de forma
permanente mediante acciones de vigilancia de los protocolos de atencion.

e Supervisar las acciones de atencion especificas de los programas de salud para
proporcionar un servicio médico.

e Vigilar las acciones de actualizacién en las formas de organizacidon, sistemas de
trabajo y protocolos de atencion con el fin de que el ciudadano tenga acceso a un
primer nivel de atencién médica

e Supervisar los apoyos médicos en eventos civicos y deportivos en la demarcacion
para prevenir y brindar una atencién médica a los asistentes que asi lo requieran.

e Promover los servicios y apoyos integrales, dirigidos a la poblacion susceptible al
consumo de sustancias psicoactivas.

¢ Organizar campafias para la prevenciéon de adicciones, estrategias para contribuir a
reducir el uso y la dependencia de sustancias psicoactivas entre la poblacion.

e Establecer con diversas instituciones las medidas de prevencion y tratamiento de
las adicciones.

e Planear la capacitacion sobre estrategias de fortalecimiento de los programas de
prevencion y tratamiento de las adicciones, para reforzar la atencion integral entre
la poblacién.

e (Coordinar programas de salud para la atencion a la poblacién en situacion de calle,
riesgo o indigencia, para su asistencia médica y social.

Pagina 18 de 111

co




" .
- - Wz ISP coeiehno bE BENITO
/ : [ ] GOBIERN A
MANUAL ADMINISTRATIVO "&""Ii' %o pi ity prade - LA JUAREZ
3 o EENITORMREZ. O DF \
é CIUDAD DE MEXICO

&)

e Planear que los programas o talleres de salud dirigidas a la|poblacién en situacion
de calle, riesgo o indigencia se ejecuten de acuerdo con los calendarios establecidos
por las diversas instituciones, para brindar una atencién integral.

e Dar atencion alos derechos de la poblacion en situacion de calle, riesgo o indigencia
mediante acciones de reclusién en el albergue a través de desplazamiento,
tratamiento de rehabilitacion, internamiento en instituciones o cualquier otra, con
el fin de superar su situacion de calle.

e Evaluar los programas y talleres de salud dirigidos a la poblacién en situacién de
calle, riesgo o indigencia para verificar que los resultados cumplan con los objetivos
del mismo.

e Apoyar acciones para la proteccién y bienestar de los animales de compaiiia con
diferentes instituciones.

e Proponer campaifias de sanidad animal con apoyo de las diferentes instituciones,
para favorecer un ambiente saludable para humanos y animales.

e Asesorar sobre el cuidado de animales de compaifiia, a fin de prevenir enfermedades
que afecten a los habitantes.

e Coordinar con autoridades competentes para realizar acciones de atenciéon a
animales abandonados en la via publica, a efecto de canalizarlos a centros de control
especializados y/o asociaciones protectoras de conformidad a las disposiciones
aplicables en la materia.

e Coordinar con la Secretaria de Salud del Gobierno de la Ciudad de México, campafias
de vacunaciéon antirrabica, sanitarias para el control y erradicacion de
enfermedades.

e Coordinar la operaciéon de los mdédulos veterinarios de la Alcaldia Benito Judarez,
para que la ciudadania que tenga animales de compafiia pueda solicitar los servicios
publicados en Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

¢ Notificar sobre el cumplimiento de metas, acciones, programas e informe financiero
de acuerdo con los ingresos por recursos recaudados de los centros generadores de
la Coordinacién de Programas y Servicios de Salud.

e Dictaminar el reporte financiero de recursos recaudados de manera quincenal y/o
mensual, con la finalidad de dar cumplimiento a la entrega de acuerdo con el
cronograma.

e Supervisarlaexpedicion de facturas de cobro que se generan en los diversos centros
generadores adscritos a la Coordinaciéon de Programas y Servicios de Salud, con la
finalidad de asegurar el uso adecuado.

e Validar los informes solicitados de manera interna y/o externa sobre programas,
acciones, difusiones, entre otros para dar cumplimiento a la normatividad.

Pagina 19 de 111




-
. T 7 xR 3 - BENITO
MANUAL ADMINISTRATIVO Hi*l o /’, SOBIERNO DE LA o -]
EEETORMREZ O DE
AN CIUDAD DE MEXI

&)

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Cultura y Proteccién a Animales de Compafifa
e Desarrollar acciones basadas en la cultura hacia el cuidado de los animales de
compaiiia, como seres sintientes.

e Generar estrategias y programas de difusiéon para fomentar una cultura hacia el
cuidado y bienestar de los animales de compafiia como seres sintientes.

e Solicitar a las Asociaciones Protectoras de Animales tomen en custodia a o en caso
contrario darlo en adopcién a los animales abandonados.

e (Coordinarlas denuncias de maltrato hacia los animales.

e Apoyar campaias de esterilizacién y vacunacion antirrabica en coordinacién con la
Secretaria de Salud del Gobierno de la Ciudad de México.

e Difundir campafas de esterilizaciéon en la demarcacién, con el fin de eliminar la
sobrepoblacién de animales.

e Realizar campafas de informacion acerca de sanidad animal, con el propdsito de
prevenir enfermedades que puedan dafiar a la comunidad y a sus animales de
compaiiia.

e Gestionar ante la Secretaria de Salud y/o asociaciones civiles convenios de
colaboracion, con el fin de promover las campafias de esterilizacién y/o vacunacién
antirrabica para los animales de compaifiia dentro de la Alcaldia.

e Realizar la promocién de campafias de adopcién animales, a fin de crear conciencia
e ir erradicando la venta de animales de compafiia en criaderos clandestinos, o
tiendas de animales.

e Apoyar la adopcion responsable, con la finalidad de crear un compromiso en las
personas y que los animales de compaiiia cuenten con un hogar digno.

e Apoyar el Programa Atrapar, Esterilizar y Devolver por sus siglas en inglés (Trap
Neuter Return) en la Alcaldia Benito Juarez, en las comunidades donde existan gatos
ferales (gatos callejeros) de la Demarcacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Salud y Atencién Integral a
las Adicciones

¢ Administrar los recursos para mejorar los beneficios a las personas en situaciéon de
calle, riesgo e indigencia en la Alcaldia Benito Juarez.

e Establecer enlaces con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para
detectar problemas alimentarios-nutricionales entre la poblacién en situacion de
calle, riesgo e indigencia, para aplicar mejoras en beneficio de ellos.
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e Supervisar la administracién de los recursos financieros, para adquisicién de
alimentos y medicamentos dirigidos a la poblacion en situacién de calle, riesgo e
indigencia, para su atencién.

e Realizar recorridos para la detecciéon de personas en situacion de calle, riesgo e
indigencia en la Alcaldia Benito Juarez, para su atencion en los albergues.

e Coordinar dos campafias durante la época de invierno y lluvia, para salvaguardar la
integridad fisica de las personas en situacion de calle, riesgo e indigencia, de los
fendbmenos climaticos y ambientales.

e Coordinar la atencién y canalizacién a instituciones de asistencia médica a las
personas en situacion de calle, riesgo e indigencia en su condicién de salud fisica y
mental, a través de los diferentes programas médicos.

e Gestionar enlaces con instituciones de asistencia médica, para la canalizacién de
personas en situacién de calle, riesgo e indigencia, para mejorar sus condiciones de
salud fisica y mental.

e Controlar el suministro de medicamentos de la poblacién en situaciéon de calle,
riesgo e indigencia, para una mejor calidad de salud durante su estancia en el Centro
de Asistencia Social.

e Apoyar enlaces con instituciones para el control de las adicciones y canalizar a la
poblacién es situacion de calle, riesgo e indigencia que asi lo requiera, para
ayudarlos en su reinsercién a la sociedad.

e Desarrollar enlaces con instituciones y/o asilos, para la canalizacién de adultos
mayores en situacion de calle, riesgo o abandono, de acuerdo con su perfil.

e Atender en la recuperacion y/o gestiéon de documentos oficiales y médicos, para la
reinsercion social de la poblacién en situaciéon de calle, riesgo e indigencia en la
Alcaldia de Benito Juarez.

e Apoyar en larecuperaciéon y/o gestién de documentos oficiales, para la inclusién de
las personas en situacion de calle, riesgo e indigencia de la Alcaldia de Benito Juarez
en el ambito laboral y a su vez su reinsercién a la sociedad.

e Gestionar la obtencion de documentos oficiales, para la atencion médica de las
personas en situacién de calle, riesgo e indigencia en la Alcaldia Benito Juarez.

e Tramitar en lainsercion de las personas en situacién de calle, riesgo e indigencia de
la Alcaldia Benito Judrez al sistema y al entorno educativo.

e Procurar actividades recreativas y culturales, parala poblacién en situacion de calle,
riesgo e indigencia en la Alcaldia Benito Juarez para su integracion a la sociedad.

e Brindar servicios ambulatorios para la deteccién temprana y atencién oportuna en
adicciones dirigida a usuarios de substancias psicoactivas.

e Desarrollar programas de prevencion, tratamiento y rehabilitacion, para disminuir
el consumo de substancias psicoactivas en la poblacion de la Alcaldia Benito Juarez.
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e Gestionar la operatividad del Centro de Atencién Integral a las Adicciones (CAIA)
optimizando los recursos humanos, financieros y materiales asignados, para la
realizacion de los programas de prevencion tratamiento y rehabilitacion.

e Apoyar en el desarrollo de eventos comunitarios, para promover la participacion de
los diferentes sectores sociales en la atencion especializada, para la prevencidn,
tratamiento, rehabilitacion y reinsercion social.

e Supervisar acciones de prevencion comunitaria con el fin de obtener una mejora en
la Atencién Integral para las Adicciones.

e Evaluar las actividades del Centro de Atencién Integral a las Adicciones (CAIA), para
un diagndstico de los alcances establecidos.

e Informar a la Coordinaciéon de Programas y Servicios de Salud de las actividades
realizadas en la Atencién Integral para las Adicciones.

e Apoyar la prevencion de las adicciones para mejorar la formacién integral y la
calidad de vida de la poblacidn.

e Desarrollar programas que se lleven a cabo en el Centro de Atencion Integral a las
Adicciones (CAIA), para prevenir el consumo de sustancias psicoactivas.

e Programar actividades sociales y deportivas a usuarios y consumidores de
sustancias psicoactivas, para modificar y mejorar la formacién integral.

e Proporcionar talleres a poblacién en riesgo, para prevenir el consumo de sustancias
psicoactivas.

e Apoyariniciativas en los programas de reinsercion social, para mejorar la formaciéon
integral y calidad de vida.

e (Capacitar al personal, con el fin de obtener una mejora en la atencién en el Centro
de Atencion Integral a las Adicciones (CAIA).

e Difundir programas de salud que permitan facilitar las acciones de prevencién de
adicciones.

e Disefar actividades con los usuarios del Centro de Atencién Integral alas Adicciones
(CAIA), parala prevencion de adicciones.

e Difundir los servicios y actividades que el Centro de Atenciéon Integral a las
adicciones (CAIA) presta, a fin de darlos a conocer a la comunidad en riesgo.

e Realizar los tramites necesarios ante las instituciones especializadas en adicciones,
a fin de recibir apoyos y programas para los usuarios del centro.

e Dar platicas de prevencion a escuelas de la demarcacidn, para informar sobre los
problemas de salud que se pueden ocasionar por el consumo de sustancias
psicoactivas.
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e Atender de acuerdo con la capacidad instalada en el Centro de Atenci6n Integral a
las Adicciones (CAIA), a usuarios con problemas de adiccion. 'y Procedimien :

e Participar a reuniones institucionales referentes al consumo de sustancias
psicoactivas con el fin de obtener convenios de colaboraciéon con instituciones
publicas y privadas para mejorar los servicios del centro (CAIA).

e Evaluar el protocolo de atencion que se brinda a los usuarios, a fin de mejorar los
programas.

e Informar ala Coordinacién de Programas y Servicios de Salud de la operacién del
centro, a fin de movilizar los recursos humanos y materiales para cada programa.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud

e Administrar los centros generadores para beneficiar a la poblacion.

e (Gestionar mantenimiento mayor y menor de los centros generadores y de sus
equipos.

e Supervisar que los centros generadores operen con calidad, equipo apropiado,
profesionistas capacitados, e insumos necesarios para dar una atencién a la salud
de calidad.

e Programar la asignacion del personal médico y de urgencias para los diferentes
servicios tanto en CASE como en centros generadores.

e Apoyar en los filtros sanitarios de eventos civicos y deportivos.

e Coordinar los enlaces con las diferentes fundaciones que dan atencién a la
poblacién.

e Fortalecer las politicas en salud sobre prevencién y educacién en salud.
e Dar seguimiento a los programas sociales relacionados a salud.

e Brindar atencién médica de calidad a la poblacién de Benito Juarez y al publico en
general.

e Efectuar el seguimiento estadistico.

e Operar vinculos con las autoridades federales, locales e instituciones privadas, para
referir pacientes para su tratamiento.

e C(Crear estrategias de difusion de los servicios proporcionados por los Centros
Generadores a la comunidad para su tratamiento.

e Realizar acciones en conjunto con las autoridades, para brindar atencién a pacientes
heridos y/o canalizarlos a hospitales, clinicas, asociaciones, publicas y/o privadas,
para su tratamiento.
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e Evaluar las acciones que se brindan a los pacientes que se atienden, para calificar
los protocolos de atencién en la Alcaldia. 'y Procedimien :

e Consolidar campafias preventivas con autoridades federales; locales e instituciones
publicas y privadas atender personas con discapacidad.

e Coordinar con autoridades federales, locales e instituciones publicas, fundaciones y
asociaciones civiles, para la operacion de campanas preventivas y apoyo a persona
con discapacidad.

e Organizar la difusién de campafas preventivas e informativas en centros
generadores de servicio médico, para proporcionar informacién a la ciudadania y
fomentar la inclusién de personas con discapacidad.

e Realizar campafas preventivas de salud, para el personal de la alcaldia y alumnado
de los Centros de Educacién Continua para Adultos Mayores (CECAM), Centro de
Atencién a la Mujer (CAM) y los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI).

e Supervisar los apoyos logisticos, para llevar a cabo las campafas preventivas e
informativas en la demarcacién.

e Integrar el informe del avance fisico y financiero para el cumplimiento de las metas
establecidas a través de la compilacion y entrega de la informacion correspondiente.

e Compilarlos cortes diarios de caja de los autogenerados adscritos a la Coordinacion
de Programas y Servicios de Salud para la integracién del reporte financiero.

e Elaborar el informe del avance fisico y financiero para su andlisis. con la finalidad
de comprobar el cumplimiento de las metas establecidas.

e Entregar el avance fisico, financiero e informe, para cumplir en tiempo y forma.

e Proponer capacitaciones en materia de discapacidad, de salud e inclusién a la
comunidad juarense y personal de la Alcaldia.

e C(Crear vinculos con instituciones gubernamentales, sociedad organizada,
instituciones publicas y privadas para capacitaciones a la comunidad y personal de
la Alcaldia en materia de discapacidades médicas.

e Fomentar la empatia a través de campafias sobre diversas enfermedades crénico-
degenerativas, discapacidades, para el sano desarrollo de la comunidad juarense.

Puesto: Coordinacion del Deporte

e Planear los programas y eventos en beneficio de las personas que utilizan la
infraestructura publica deportiva de la Alcaldia Benito Juarez.

e Definir los programas, eventos y promocion de las Escuelas Técnico-Deportivas en
los centros deportivos a cargo de la Coordinacion del Deporte de la Alcaldia Benito
Juarez.
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e Autorizar el desarrollo de los eventos deportivos y recreativos que se organizan en
la Alcaldia Benito Juarez. 'y Procedimien '

e Generar los programas eventos y promocion dirigidos a los distintos sectores de la
poblacidn, para el aprovechamiento del tiempo libre.

e Determinar los programas de Deporte Competitivo de los Equipos Representativos
de la Alcaldia Benito Juarez, para su participacion, evaluaciéon y reconocimiento con
base en el Sistema Nacional de Competencias del Deporte Federado.

e Supervisar los programas de desarrollo del Deporte Competitivo de los Equipos
Representativos de la Alcaldia Benito Juarez, para su maximo rendimiento.

e Programar la participacién de los diferentes actores del deporte competitivo,
dentro del Sistema Nacional de Competencias, para el fomento del deporte en la
Alcaldia Benito Juarez.

e Observar la participacion de los Equipos Representativos para su evaluacién en los
diferentes niveles competitivos del Deporte Federado.

e Emitir los criterios para el otorgamiento de reconocimientos a los atletas y
entrenadores destacados por sus resultados obtenidos.

e Planear los programas de mantenimiento mayor y menor; preventivo y correctivo
de la infraestructura deportiva de la Alcaldia Benito Juarez, para su funcionamiento
en beneficio de la ciudadania.

e Instruye el levantamiento de mantenimiento menor, mayor, preventivo y correctivo
de la infraestructura deportiva, de acuerdo con los programas establecidos a cargo
de la Coordinaciéon del Deporte.

e (Coordinar las requisiciones de compra y solicitudes de servicio de mantenimiento
mayor, menor, preventivo y correctivo de la infraestructura deportiva, para su
funcionamiento.

e Supervisar el funcionamiento de los distintos equipos y sistemas de la
infraestructura deportiva a cargo de la Coordinacion del Deporte, para la atencién
de los usuarios.

e Administrar los recursos humanos y materiales, para el funcionamiento de la
infraestructura deportiva de la Coordinacién del Deporte.

e Apoyar la elaboracién de programas de capacitacion para el capital humano.

e Supervisar el procedimiento del sistema de recaudacion de ingresos autogenerados
para el aprovechamiento de los bienes y servicios de los centros generadores de la
Coordinacion del Deporte.

e Autorizar las cédulas de ingresos autogenerados por productos y aprovechamientos
de los centros generadores de la Coordinacién del Deporte para realizar los
informes y reportes financieros.
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e Validar los informes y reportes financieros de ingresos recaudados por productos y
aprovechamientos de las instalaciones deportivas, para su autorizacion. .- 0

e Supervisar que las instalaciones de la Coordinacion del Deporte cuenten con los
recursos humanos y materiales para su funcionamiento.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo del Deporte

e Ejecutar los programas y eventos en beneficio de las personas que utilizan la
infraestructura publica deportiva de la Alcaldia Benito Juarez.

e Organizar al personal técnico deportivo en sus respectivas disciplinas para el
desarrollo del deporte.

e Proponer y programar las capacitaciones para los entrenadores e instructores
deportivos.

e Definir los programas de desarrollo del deporte parala organizacién de actividades
y eventos del Deporte Social y Recreacién de la Alcaldia Benito Juarez.

e Coordinar los mecanismos para el desarrollo de actividades y eventos de iniciaciéon
deportiva y recreativa.

e Organizar eventos deportivos para el fomento del deporte en la Alcaldia Benito
Juarez.

e Disenar y actualizar las actividades de los programas recreativos especiales para el
aprovechamiento del tiempo libre, dirigidos a los distintos sectores de la poblacién.

e Diagnosticar la oferta y la demanda de disciplinas deportivas de mayor impacto y
demanda en la poblacién para atender a un mayor nidmero de usuarios.

e Coordinar la capacitacién del capital humano para el desempeiio de sus actividades
cotidianas.

e Definir los programas de desarrollo del deporte parala organizacién de actividades
y eventos del Deporte Social y Recreacién de la Alcaldia Benito Juarez.

e Coordinar los mecanismos para el desarrollo de actividades y eventos de iniciaciéon
deportiva y recreativa.

e Procurar la organizacion de eventos deportivos para el fomento del deporte en la
Alcaldia Benito Juarez.

e Disefar y actualizar las actividades de los programas recreativos especiales para el
aprovechamiento del tiempo libre, dirigidos a los distintos sectores de la poblacién.

e Diagnosticar la oferta y la demanda de disciplinas deportivas de mayor impacto y
demanda en la poblacién para atender a un mayor niimero de usuarios.

e Procurar la capacitacion del capital humano para el desempeno de sus actividades
cotidianas.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Eventos Deportivos

e Realizar seguimiento a la organizacién de los eventos deportivos fisicos, socio-
recreativos, para un control en el fomento del deporte en la Alcaldia Benito Juarez.

e (Gestionar autorizaciones de solicitudes para el uso de las diferentes instalaciones,
donde se realizaran los eventos deportivos, socio-recreativos.

e Gestionar las solicitudes de apoyos logisticos y de servicios, para la realizacion de
eventos.

e Distribuir al personal de apoyo en cada evento deportivo, para cumplir con los
objetivos de organizacion.

e Elaborar el informe mensual de avance fisico-programatico de metas y objetivos del
programa de cultura fisica y deporte a la Jefatura de Unidad Departamental de
Desarrollo del Deporte, para la elaboracion del reporte trimestral.

e Integrar la informacién concerniente, a los eventos de la Coordinacién del Deporte
para su difusién y organizacién correspondiente

e Elaborar la ficha técnica, para la realizaciéon de eventos deportivos de la Alcaldia
Benito Juarez.

e Notificar a las areas institucionales correspondientes, la difusién y organizacién de
los eventos deportivos.

e Recabar el soporte documental para la integraciéon de la memoria de cada evento
deportivo.

e Elaborar el calendario de eventos y proponer ala Jefatura de Unidad Departamental
de Desarrollo del Deporte, el protocolo para el desarrollo de cada evento deportivo
en la Alcaldia Benito Juarez.

e Revisar la programacién de los eventos, establecido por la Coordinaciéon del
Deporte, para el control y desarrollo de estos.

e Darseguimiento ala elaboracién de invitaciones y acreditaciones de los eventos que
son parte de la Coordinacién del Deporte, para la entrega correspondiente a los
invitados especiales.

e Supervisar que las acciones previas a los eventos cumplan con los requerimientos
operativos y de logistica, para la funcionalidad de cada instalacién deportiva.

e Operar los eventos deportivos fisicos, socio-recreativos, carreras pedestres y
ciclistas, en la Alcaldia Benito Juarez de acuerdo con la normatividad aplicable.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencidn y Servicios Deportivos

e Vincular la comunicacion con los agentes del deporte del sector publico y privado,
establecidos dentro del Programa del Desarrollo del Deporte de la Alcaldia Benito
Juarez, para su fomento.
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e Proponer actividades deportivas fisicas, socio-recreativas, para el aprovechamiento
del tiempo libre dentro de la infraestructura deportiva de la Alcaldia Benito Juarez.

e Proponer las actividades deportivas fisicas, socio-recreativas para acercar a la
poblacién a la practica de Activacion Fisica, en los espacios al aire libre de la Alcaldia
Benito Juarez.

e Proyectar las actividades técnico-deportivas, para atender las necesidades, fisico
socio-recreativas de la especialidad que se desarrolle, de acuerdo con la capacidad
instalada de la infraestructura deportiva en la Alcaldia Benito Juarez.

e Analizar la capacidad instalada dentro de la Infraestructura deportiva de la Alcaldia
Benito Judrez, para determinar la disponibilidad de atencion de demandas
ciudadanas.

e Atender el proceso de solicitantes a Escuelas Técnico-Deportivas para su
inscripcion.

e Desarrollar los criterios de evaluacion fisicos deportivos, para determinar el nivel
de rendimiento de los usuarios o aspirantes de las escuelas técnico-deportivas.

e Implementar los criterios de evaluacién del personal técnico deportivo, para
realizar propuestas de capacitacion.

e Organizar actividades enfocadas a la captacion e identificacién de futuros usuarios
de las actividades deportivas de Benito Juarez.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Instalaciones
Deportivas

e Programar el levantamiento de las necesidades de mantenimiento mayor, menor,
preventivo y correctivo de la infraestructura deportiva de la Alcaldia, de acuerdo
con la normatividad vigente establecida.

e Detectar las areas susceptibles de mantenimiento correctivo, mantenimiento mayor
y menor de la infraestructura deportiva de la Alcaldia Benito Juarez, con la finalidad
de llevar a cabo el mantenimiento.

e Elaborar las solicitudes de servicio y requisiciones de compra para el
funcionamiento de la infraestructura deportiva de la Alcaldia Benito Juarez.

e Dar seguimiento al programa anual de mantenimiento preventivo de la
infraestructura deportiva de la Alcaldia Benito Juarez para su funcionamiento.

e Dar seguimiento a los informes de recaudacion de ingresos autogenerados para su
descargo en el area de la Direccion de Finanzas de la Alcaldia Benito Juarez.

e Realizar los informes y reportes financieros de ingresos recaudados por productos
y aprovechamientos de las instalaciones, para descargo en el area de finanzas de la
Alcaldia Benito Juarez.
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e Controlar el sistema de cobro y facturacién electrénica, parala entrega oportunade
los informes de ingresos autogenerados en el drea de la Direccion de Finanzas de la
Alcaldia Benito Juarez.

e Verificar las cédulas de ingresos de los informes y reportes financieros por
productos y aprovechamientos de las instalaciones a cargo de la Coordinacion del
Deporte, para su autorizacion.

e Verificar la operacion de los recursos humanos para el funcionamiento de las
instalaciones de la Coordinacién del Deporte.

e Supervisar al personal de mantenimiento en el desarrollo de sus actividades para
mantener las instalaciones de la Coordinacion del Deporte.

e Detectar las necesidades de capacitaciéon del personal de base y honorarios para
cumplir con la normatividad aplicable vigente.

e Recabar los documentos multiples de incidencias del personal con funciones
administrativas y de mantenimiento adscritos a los centros deportivos para
entregarlos a la Coordinacion del Deporte.

e Distribuir los recursos materiales para el funcionamiento y operacién de las areas
administrativas de la coordinacién del Deporte.

e Remitir a las areas solicitantes de la unidad administrativa, las requisiciones de
compra de las necesidades de material de insumos para la operacion de las areas de
la Coordinacién del Deporte.

e Supervisar que el cobro por productos y aprovechamientos se realice conforme al
procedimiento de recaudaciéon de ingresos autogenerados para la atencién de los
usuarios.

e Verificar el funcionamiento del sistema de cobro y facturacién electrénica para la
entrega oportuna de los informes de ingresos autogenerados.

e Revisar los informes y reportes financieros de ingresos recaudados por productos
y aprovechamientos de las instalaciones deportivas, para autorizacién por parte de
la Coordinacién del Deporte en ausencia del Titular del Area.

e Asignar los recursos materiales a los centros deportivos para su funcionamiento y
atencion a usuarios.

Puesto: Direccién de Cultura

e Promover actividades artisticas, educativas y culturales, para fortalecer la
formacién del nivel social de la ciudadania de la demarcacion.

e Planear actividades de promocion y difusién de los programas culturales, para
fomentar la participacion de la ciudadania.
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e Desarrollar la investigacién educativa, cultural e histérica|de la Alcaldfa para su
elevar el nivel académico, social y cultural de la ciudadania. v Procedimien :

e Coordinar la Red Cultural de la demarcacién, ofreciendo ‘espacios educativos y
culturales a sus integrantes para desarrollar sus actividades.

e Establecer estrategias de promocion y difusidn de la cultura y actividades artisticas,
con intercambios nacionales e internacionales en los espacios abiertos y cerrados
de la Alcaldia, para la realizacién de proyectos.

e C(Crear los vinculos interinstitucionales, para la realizacién de intercambios
nacionales e internacionales artisticos y culturales.

e Fortalecer vinculo con otros estados del interior del Pais y otros paises, mediante
proyectos para el intercambio artistico y cultural.

e Coordinar la supervision de los recintos culturales de la demarcacién, para que
estén en condiciones de funcionamiento.

e Verificar que los recintos culturales cuenten con los recursos humanos, materiales
y tecnolégicos, para su funcionamiento y servicio.

e Resguardar el patrimonio cultural artistico y literario de la Alcaldia, para uso y
disfrute de la comunidad en general.

e Revisar el avance fisico y financiero para tener un control de los ingresos recabados
en los recintos culturales.

Puesto: Subdireccion de Derechos Culturales, Recreativos y Educativos

e Difundir el patrimonio histérico cultural, de la identidad de la Alcaldia.

e Programar las actividades tendientes al acercamiento con la comunidad, para la
difusién del patrimonio histérico y cultural.

e Llevar a cabo programas que permitan la preservacién histérico, cultural y social,
para la proteccién su patrimonio.

e Gestionar acciones de conservacidn y restauracion de las esculturas y monumentos
histoéricos, catalogados como bien patrimonial de la Alcaldia, a fin de mantener la
integridad de los mismos.

e Publicar las memorias histérico-culturales de los Pueblos y Originarios que
conforman esta Alcaldia, considerando el testimonio de los habitantes.

e Realizar el inventario de los bienes culturales y patrimoniales de la Demarcacién
Territorial, en coordinacién con Instituciones Publicas o Privadas, para su
identificacidn, ubicacién y cuantificacién de los mismos.

e Supervisar el programa de ceremonias civicas, para incentivar los valores y
simbolos patrios.
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e Programar de acuerdo con el calendario las actividades de Ceremonias Civicas para
su realizacion. 'y Procedinsien :

e Coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo del Programa de
Ceremonias Civicas.

e Revisar el informe de las actividades civicas para detectar necesidades en las
ceremonias.

e Distribuir y supervisar cargas de trabajo, educativas, culturales y recreativas de las
Unidades Administrativas adscritas, para un mejor desempefio.

e Planear actividades de acuerdo con el calendario escolar, establecido por la
Secretaria de Educacion Publica, en coordinacion con las Instituciones Educativas y
Culturales de la Alcaldia.

e Coordinar las acciones para suscribir acuerdos, convenios e intercambios con
Centros Educativos y Culturales, para realizar actividades educativas.

e Desarrollar el calendario de visitas guiadas a recintos culturales, museos, parques
tematicos para desarrollar la creatividad en la comunidad escolar.

e Gestionar apoyos logisticos y requerimientos, para la realizacién de visitas guiadas
programadas.

e Supervisar los apoyos educativos y culturales que les correspondan, en términos
que establezcan los programas de cultura de la Direccién de Cultura.

e Planear eventos culturales para la promocion de la lectura informativa, formativa y
recreativa.

e Coordinar las acciones tendientes a promover la lectura en bibliotecas, espacios
abiertos y escuelas, para el desarrollo cultural y humano.

e Difundir la ubicacién de las bibliotecas a la ciudadania, para promover la lectura
informativa, formativa y recreativa.

e Fortalecer la colaboraciéon con editoriales, empresas e instituciones para la
donacién de acervos bibliograficos, equipos de computo y material didactico, para
fortalecer la red de bibliotecas en la Alcaldia Benito Juarez.

e Planear acciones para promover los derechos y demandas de los Pueblos y Barrios
Originarios en la Alcaldia.

e Programar y supervisar reuniones con los representantes de los Pueblos y Barrios
Originarios, para promover sus derechos y canalizar sus demandas.

e Fomentar acciones que busquen la transversalidad de las politicas publicas en el
ambito de los derechos y demandas de los Pueblos y Barrios Originarios, para
fortalecer la identidad de estas comunidades.
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e Disefar acciones, para fortalecer la cultura de Pueblos y Barrios Originarios en la
Alcaldia. direcitn e ,

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Servicios Educativos.

e Realizar actividades docentes de acuerdo con el calendario escolar, para contar con
la participacidn de las Instituciones Educativas de la Alcaldia.

e Gestionar acuerdos e intercambios con centros Educativos de la demarcacién, para
realizar actividades educativas.

e Organizar la operacion de visitas guiadas, para otorgar la atenciéon y el servicio a la
comunidad escolar dependiente de la Alcaldia.

e Solicitar apoyos logisticos, para llevar a cabo las visitas guiadas programas.

e Promover el culto y respeto de los simbolos patrios, para el fortalecimiento de los
valores civicos.

e Presentar a la Subdireccién de Derechos Culturales, Recreativos y Educativos el
programa de ceremonias civicas, para su aprobacion.

e Comunicar a los planteles escolares de la Alcaldia el programa de ceremonias
civicas, para que formen parte del evento.

e Programar las ceremonias civicas, para la instalaciéon de banderas monumentales
en parques publicos y escuelas como parte del equipamiento.

e Solicitar apoyos logisticos, para la realizacién de las diferentes ceremonias civicas
en escuelas y espacios publicos.

e Realizar las ceremonias civicas en la explanada de la Alcaldia y escuelas, para
fortalecer la identidad nacional en la comunidad escolar.

e Fomentar la lectura en bibliotecas publicas, parques y escuelas de la demarcacién
para el desarrollo cultural y humano.

e Difundir la ubicacién de las bibliotecas a la ciudadania, para la promocién de la
lectura informativa, formativa y recreativa.

e Promover la lectura en bibliotecas, espacios abiertos y escuelas, para el desarrollo
cultural y humano.

e Gestionar con editoriales, empresas e instituciones la donaciéon de acervo
bibliografico, equipos de cdmputo y material didactico, para fortalecer la red de
bibliotecas en Alcaldia Benito Juarez.

e Realizar eventos para la presentacion de libros con autores en bibliotecas y espacios
abiertos, para fomentar la lectura de los ciudadanos.

e Apoyar en lalogistica de los eventos, en los centros educativos de la Alcaldia Benito
Juarez.

Pagina 32 de 111




) |
MANUAL ADMINISTRATIVO Q) T SSuossis L =3 )

EENITORMREZ. O DF \
é CIUDAD DE MEXICO

e Analizar las solicitudes de apoyo para eventos en las escuelas de nivel basico de la
demarcacion, para su realizacidn. v Procedinier '

e Programar apoyos logisticos y recursos a escuelas de 'nivel basico, para su
desarrollo del evento.

e Colaborar en la realizacion del evento en escuelas de nivel basico, para facilitar su
desarrollo.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencién a Pueblos y Barrios Originarios

e Proteger la riqueza cultural e histérica de los Pueblos y Barrios Originarios, en
Alcaldia Benito Judrez para preservar sus tradiciones.

e Analizar acciones que busquen la transversalidad de las politicas publicas en el
ambito de la cultura de los Pueblos y Barrios Originarios, fortaleciendo la identidad
de estas comunidades.

e Realizar la identificacién efectiva de los Pueblos y Barrios Originarios para la
preservacion de su patrimonio cultural.

e Establecer lineas de accién con instituciones publicas y privadas para la obtencién
de convenios de colaboracion que fortalezcan la riqueza cultural de los Pueblos y
Barrios Originarios.

e Realizar foros y talleres que consoliden la difusién de los derechos y el patrimonio
cultural de los Pueblos y Barrios Originarios de la Alcaldia para preservar la riqueza
cultural.

e Promoverlos derechos colectivos de los Pueblos y Barrios Originarios de la Alcaldia.

e Realizar reuniones con los representantes de los Pueblos y Comunidad, para
canalizar las demandas a las instancias correspondientes.

e Analizar las acciones que busquen la transversalidad de las politicas publicas en el
ambito de los derechos de los Pueblos y Barrios Originarios, para fortalecer la
identidad de estas comunidades.

e Coordinar con instituciones acciones sobre las problematicas de los Pueblos y
Barrios Originarios, para lograr una sensibilizacion de la autoridad

e Fortalecer mecanismos de atencién de los Pueblos y Barrios Originarios, para la
proteccion de sus derechos.

e Consolidar la preservacion del patrimonio de estas comunidades con acciones
vinculadas al Programa General de Atencidén a los Pueblos y Barrios Originarios de
la Ciudad de México.

e Planear la elaboracién de materiales didacticos, para la difusiéon del patrimonio
cultural de los Pueblos y Barrios Originarios.
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e Disefiar estrategias de técnicas etnograficas, observacién pa‘rti‘cipénte,f para. o
sensibilizar la riqueza cultural de los Pueblos y Barrios Originarios de la Alcaldia, = - .

e Programar el calendario de eventos tradicionales de los Pueblos y Barrios
Originarios que forman parte del patrimonio intangible de la Alcaldia, para difundir
la memoria histdrica de estas comunidades.

e Realizar la identificacidn de los integrantes de los Pueblos y Barrios, para facilitar
su insercidn al programa de saberes y oficios para preservar la cultura originaria y
tradicional.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.-Atencion de solicitud de inscripcidn de nifios y nifias en los Centros de Desarrollo
Infantil (CENDI) de la Alcaldia Benito Juarez.

2.-Ingreso de nifos y nifias en Estancia Temporal Infantil (ETI), de la Alcaldia Benito
Juarez.

3.-Elaboracién del Reporte Mensual de Ingresos por Productos y Aprovechamientos del
Centro Generador “Tercera Edad”, de la Jefatura de Unidad Departamental de
Programas y Servicios al Adulto Mayor.

4.-Ingreso de Usuarios a los Grupos de Apoyo a Personas de la Tercera Edad.
5.-Atencion a poblacion en situacién de calle, riesgo o indigencia.

6.-Asistencia Médica a Eventos organizados por Instituciones u organizaciones internas
y externas.

7.-Prestacion de Servicio Médico.

8.-Elaboracién de Informe de Avance Fisico Mensual y Reporte Financiero por la
prestacion de Servicio Médico.

9.-Elaboracion de Informe Semanal de Ingresos Administrados por la Coordinacién del
Deporte.

10.-Elaboracién de Informe Mensual de Ingresos Administrados en los Recintos
Culturales.
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1.- Atencion de solicitud de Inscripcidon de Nifios y Nifias en los

Infantil (CENDI) de la Alcaldia Benito Juarez.

EENITORMREZ. O DF \
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O

- BENITO
JUAREZ

Centros de Desarroi]o

Objetivo General: Contribuir en la educacién y desarrollo integral de las nifias y los nifios
en los niveles de educacion inicial y preescolar, a través de experiencias educativas,
formativas y afectivas que les permita adquirir conocimientos, habilidades, habitos,
valores y capacidades fundamentales para su desarrollo biopsicosocial.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la ;. .
No. .. Actividad Tiempo
Actividad P
1 Jefatura de Unidad | Informa de acuerdo a la solicitud 15
Departamental de | presentada por escrito, al usuario, de | minutos
Centros de manera presencial y/o via electronica los
Desarrollo Infantil | servicios que se ofrecen en los Centros de
Desarrollo Infantil e instruye al Personal
Técnico Operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Centros de
Desarrollo Infantil verifique la existencia
de vacantes.
2 Jefatura de Unidad | Verifica la existencia de vacantes en los 10
Departamental de | Centros de Desarrollo Infantil. minutos
Centros de
Desarrollo Infantil
(Personal Técnico
operativo)
(Existe vacante en los Centros de
Desarrollo Infantil?
No
3 Informa al usuario de manera presencial 15
y/o via electrénica que de acuerdo conla | minutos
capacidad que no hay vacantes, registra
en lista de espera los datos del infante,
para su seguimiento.
(Conecta con la actividad 2)
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No. | Responsable dela Actividad | Trempo |
Si
4 Jefatura de Unidad | Asigna lugar al usuario de acuerdo con 15
Departamental de | las vacantes disponibles en los Centros | minutos
Centros de de Desarrollo Infantil.
Desarrollo Infantil
(Personal Técnico
operativo)

5 Proporciona al wusuario cédula de 10
inscripcion del infante e indica la | minutos
documentacion solicitada para el ingreso
a los Centros de Desarrollo Infantil.

6 Recibe cédula de inscripcién requisitada 20
y documentacion solicitada en original y | minutos
copia.

7 Coteja informacion de la cédula de 30
inscripcion requisitada y documentaciéon | minutos
solicitada y elabora credencial y
expediente de inscripcion por duplicado.

8 Entrega expediente de nuevo ingreso al 25
Personal Técnico Operativo Responsable | minutos
del Centro Desarrollo Infantil de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Centros de Desarrollo Infantil,
correspondiente  para  control y
resguardo.

9 Jefatura de Unidad | Recibe y acusa de recibido el expediente 20

Departamental de | de nuevo ingreso para control y| minutos
Centros de resguarda.
Desarrollo Infantil
(Personal Técnico
Operativo
Responsable del
Centro Desarrollo
Infantil)
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No. | Responsable dela Actividad | Trempo
10 Jefatura de Unidad | Elabora informe de infantes inscritos en 3
Departamental de |los Centros de Desarrollo Infantil y horas
Centros de entrega al Personal Técnico Operativo de
Desarrollo Infantil | la Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Centros de Desarrollo Infantil para su
Operativo conocimiento.
Responsable del
Centro Desarrollo
Infantil)
11 Jefatura de Unidad | Recibe y acusa de recibido el informe 10
Departamental de | mensual de infantes inscritos en los| minutos
Centros de Centros de Desarrollo Infantil y entrega a
Desarrollo Infantil | la Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Centros de Desarrollo Infantil para su
operativo) conocimiento.
12 Jefatura de Unidad | Recibe informe mensual de infantes 10
Departamental de | inscritos en los Centros de Desarrollo | minutos
Centros de Infantil e instruye al Personal Técnico
Desarrollo Infantil | operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de Desarrollo
Infantil, archiva en expediente.
13 Jefatura de Unidad | Recibe informe mensual de infantes 10
Departamental de | inscritos en los Centros de Desarrollo | minutos
Centros de Infantil y archiva en expediente.
Desarrollo Infantil
(Personal Técnico
operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién:6 horas, 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién :N/A

Aspectos a considerar:

1. La informacidn que se proporciona al Usuarios del servicio que se ofrecen en los
Centros de Desarrollo Infantil de manera presencial acudiendo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Desarrollo

Infantil y/o via electronica.
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2. Servicios dirigidos a infantes cuyas edades oscilen entre los 6 meses y los 5 afios 11
meses de edad, en las dreas de lactantes, maternales y preescolares. ‘ :

3. La prestacion del servicio educativo en los Centros de Desarrollo Infantil se realiza
con base en los Programas vigentes que establece la Secretaria de Educacion
Publica, para impartir la Educacién Inicial y Basica en el nivel Preescolar y tendra
una vigencia durante el ciclo escolar oficial en curso.

4. La demanda del servicio se cubre de acuerdo con la capacidad de atencién de los
Centros de Desarrollo Infantil.

5. Seinforma al usuario que debera dar seguimiento mensualmente hasta que se haya
generado una vacante en los Centros de Desarrollo Infantil.

6. El proceso de inscripcidn se realizara durante los tres tltimos dias de cada mes.
Documentacion solicitada para el proceso de Inscripcién:
e (édula de Inscripcion original y una copia.
Original (s6lo para cotejar) y dos copias de:
e Acta de nacimiento.
e CURP
e (artilla de Vacunacion.
e Comprobante de Domicilio actualizado (no mayor a tres meses de vigencia).

e (Constancia laboral de madre y/o padre, especificando nombre de la empresa o
institucion donde laboran, ocupacién, ubicacién, teléfono, horario y monto de
sus percepciones salariales.

e Presentar 4 fotografias recientes de la nifia o del nifio (tamafio infantil) y tres de
cada una de las personas autorizadas para recogerlo (a), mayores de edad.

¢ Identificacién oficial: credencial para votar, cédula profesional, y/o pasaporte
(vigente) de las personas autorizadas para recoger al menor, incluyendo a los
padres de familia.

e C(Carnet de atencién médica (IMSS, ISSSTE, Secretaria de Salud u otro).

e Exdmenes de laboratorio del infante: Biometria hematica, Exudado faringeo con
antibiograma, General de orina, Coproparasitoscépico en serie de tres, Factor RH
y Grupo sanguineo.

e C(ertificado Médico; expedido por la Coordinaciéon de Programas y Servicios de
Salud de la Alcaldia Benito Juarez a través del Centro de Atencion Especializada
(CASE), para lo cual debera asistir con previa cita presentando los originales de
los resultados de examenes de laboratorio.

e Dos folders tamafios carta manila, color crema.
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8. La Cédula de Inscripcién es un formato de control interno en el que contiene
informacion del infante sobre su salud, estructura familiar, informacién laboral del
padre, madre y/o tutor y personas autorizadas para recogerlo.

9. Unavez que el padre, madre y/o tutor haga entrega de la documentacion completa
en la Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil (personal
técnico operativo), se le solicitara realice el depdsito bancario correspondiente al
pago de inscripcion y primera mensualidad, cubriendo los costos de acuerdo al
“Aviso por el cual se emiten los conceptos y cuotas por Aprovechamiento de Bienes
por el uso del dominio publico o por la prestacion de servicios en el Ejercicio de
funciones de derecho publico y productos por la prestacion de servicios de derecho
privado en la Alcaldia Benito Judrez’, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, el 21 de enero de 2011, vigente.

10. El personal da indicaciones al usuario del primer dia de clases de acuerdo con el
nivel escolar.

11. El pago por inscripcién se realizara a la cuenta bancaria asignada por el area de
Finanzas de la Alcaldia Benito Judrez.

12. La Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil recibe solo
comprobante de inscripcién, el usuario lo presentara en el Centro de Desarrollo
Infantil asignado.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil (Personal
Técnico Operativo), relaciona fichas depdsito por concepto de inscripcion e informe,
enviando a la Subdirecciéon de Integraciéon Familiar de la Direccion General de
Desarrollo Social.

14. La Subdireccion de Integraciéon Familiar de la Direccién General de Desarrollo Social,
recibe el informe de larelacion de fichas por concepto de inscripcidn, sellando acuse.

15. Se cancelara todo proceso de reinscripciéon en caso de que usuario, no cumpla con
todos los requisitos solicitados, aun cuando se haya realizado el pago con
anterioridad; asi como al no presentarse en fecha sefialada al proceso de inscripcion.

16. Al finalizar el proceso de inscripcion el menor se presentara el primer dia habil del
siguiente mes.

17. Cada mes se elabora un informe mensual que se proporciona a la Subdireccién de
Integracion Familiar y a la Direccién General de Desarrollo Social, para su
conocimiento y se archiva para control y seguimiento de los educandos y evitar
sobrecupo en los Centros de Desarrollo Infantil, revisado por la Jefatura de la Unidad
Departamental de Centros de Desarrollo Infantil.
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Jefatura de Unidad Departamental de Centros
de Desarrollo Infantil

Pagina 42 de 111



MANUAL ADMINISTRATIVO

2.- Ingreso de nifios y niflas en Estancia Temporal Infantil (ET]

Juarez.

Objetivo General: Proporcionar en la Estancia Temporal Infantil
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), de la Alcaldfa Benito

ETI), unservicio ludico

recreativo con base en las necesidades de nifias y nifios que asisten, en apoyo a madres
y padres de familia mientras concluyen su jornada laboral.

Descripcién Narrativa:
Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Informa de acuerdo a la solicitud 15
Departamental de Centros | presentada por escrito al usuario de | minutos
de Desarrollo Infantil manera presencial y/o via electrénica
los servicios que se ofrecen en la
Estancia Temporal Infantil, instruye al
Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Centros de Desarrollo Infantil
verifique la existencia de vacantes.
2 Jefatura de Unidad Verifica la existencia de vacantes en la 5
Departamental de Centros | Estancia Temporal Infantil. minutos
de Desarrollo Infantil
(Personal Técnico
Operativo)
(Existe vacante en la Estancia
Temporal Infantil?
No
3 Informa al wusuario de manera 10
presencial y/o via electrénica que de | minutos
acuerdo con la capacidad de la
Estancia Temporal Infantil no hay
vacantes, registra en lista de esperalos
datos del infante, para su seguimiento.
(Conecta con la actividad 2)
Si
4 Jefatura de Unidad Asigna lugar al usuario en Estancia 15
Departamental de Centros | Temporal Infantil de acuerdo con las | minutos
de Desarrollo Infantil vacantes disponibles.
(Personal Técnico
Operativo)
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5 Jefatura de Unidad Proporciona al usuario la cédula de 25
Departamental de Centros | inscripcion del infante para Estancia | minutos
de Desarrollo Infantil Temporal Infantil e indica 1la
(Personal Técnico documentacion para realizar el
Operativo) tramite.

6 Recibe  cédula de inscripcion 30
requisitada firmada, la | minutos
documentacion solicitada en original,
copiay coteja.

7 Elabora documentacion para 30
expediente de inscripcién  por | minutos
duplicado de nuevo ingreso a la
Estancia Temporal Infantil

8 Entrega al Personal Técnico Operativo 10
Responsable de la Estancia Temporal | minutos
de la Jefatura de  Unidad
Departamental de Centros de
Desarrollo Infantil expediente de
nuevo ingreso a la Estancia Temporal
Infantili  para  conocimiento vy
resguardo.

9 Jefatura de Unidad Recibe expediente para guardia y 20

Departamental de Centros | custodia, acusa de recibido y entrega | minutos
de Desarrollo Infantil al Personal Técnico Operativo de la
(Personal Técnico Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo Responsable de | Centros de Desarrollo Infantil.
la Estancia Temporal
Infantil)
10 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido del 1
Departamental de Centros | expediente y elabora informe mensual hora
de Desarrollo Infantil de infantes inscritos a la Estancia
(Personal Técnico Temporal Infantil y entrega a la
Operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Centros de Desarrollo Infantil para su
conocimiento.
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No. Actividad Actividad Sheccitn F;gmp?i
11 Jefatura de Unidad Recibe informe mensual |de infantes 10
Departamental de Centros | inscritos a la Estancia Temporal | minutos
de Desarrollo Infantil Infantil e instruye al Personal Técnico
Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Centros de
Desarrollo Infantil su archivo en
expediente.
12 Jefatura de Unidad Recibe informe de infantes inscritos a 10
Departamental de Centros | la Estancia Temporal Infantil y archiva | minutos
de Desarrollo Infantil en expediente.
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:

1. La informacién que se proporciona al Usuarios del servicio que se ofrecen en los
Centros de Desarrollo Infantil de manera presencial acudiendo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil, Centros de Desarrollo
Infantil y/o via electrénica.

2. Brindar, durante el Ciclo Escolar, un servicio integral lidico recreativo dirigido a
infantes cuyas edades oscilen entre los 6 meses y hasta los 11 afios 11 meses de
edad, en etapas de lactantes, maternales, preescolares y primaria (primero a sexto).

3. Elservicio tendra vigencia durante el ciclo escolar oficial en curso.

4, La demanda del servicio se cubre de acuerdo con la capacidad instalada de la
Estancia Temporal Infantil.

5. Informa al usuario que deberd dar seguimiento mensualmente hasta que se haya
generado una vacante en la Estancia Temporal Infantil.

6. El proceso de inscripcidn se realizara los tltimos tres dias de cada mes.
Documentacion solicitada para el proceso de inscripcion:
Documentacion solicitada para el proceso de Inscripcion:

e (Cédula de Inscripcion original y una copia
Original (s6lo para cotejar) y dos copias de:

e Acta de nacimiento.
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e CURP

e Cartilla de Vacunacién.

e Comprobante de Domicilio actualizado (no mayor a tres meses de vigencia).

e C(Constancia laboral de madre y/o padre, especificando nombre de la empresa o
institucion donde laboran, ocupacion, ubicacidn, teléfono, horario y monto de
sus percepciones salariales.

e Presentar 4 fotografias recientes de la nifia o del nifio (tamafio infantil) y tres de
cada una de las personas autorizadas para recogerlo (a), mayores de edad.

e Identificacién oficial: credencial para votar, cédula profesional, y/o pasaporte
(vigente) de las personas autorizadas para recoger al menor, incluyendo a los
padres de familia.

e C(Carnet de atencion médica (IMSS, ISSSTE, Secretaria de Salud u otro).

e C(ertificado Médico; expedido por la Coordinacién de Programas y Servicios de
Salud de la Alcaldia Benito Judrez a través del Centro de Atencién Especializada
(CASE), para lo cual debera asistir con previa cita.

e Dos folders tamafio carta manila, color crema.

9. La Cédula de Inscripciéon es un formato de control interno en el que contiene
informacién del infante sobre su salud, estructura familiar, informacién laboral del
padre, madre y/o tutor y personas autorizadas para recogerlo.

10. Una vez que el padre, madre y/o tutor haga entrega de la documentacién completa
en la Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil (personal
técnico operativo), se le solicitara realice el depésito bancario correspondiente al
pago de inscripciéon y primera mensualidad, cubriendo los costos de acuerdo al
“Aviso por el cual se emiten los conceptos y cuotas por Aprovechamiento de bienes
del dominio piblico o por la prestacion de servicios en el Ejercicio de Funciones de
derecho publico y productos por la prestacion de servicios de derecho privado en la
Alcaldia Benito Judrez”, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de
enero de 2011 vigente.

11. Los pagos se realizaran a la cuenta bancaria asignada por el drea de Finanzas de la
Alcaldia Benito Juarez.

12. La Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil, solo recibira
comprobante bancario de inscripcion, el usuario presentara el de mensualidad en la
Estancia Temporal Infantil.

13. La Jefatura de Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil, relaciona
fichas depdsito por concepto de inscripcion el informe, enviando a la Subdireccion
de Programas Institucionales de la Direccién General de Desarrollo Social. La
Subdireccion de Programas Institucionales de la Direccion General de Desarrollo
Social, recibe el informe de la relacion de fichas por concepto de inscripcion,
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sellando acuse.

14. Se cancelara todo proceso de reinscripcion en caso de que usuario no cumpla con
todos los requisitos solicitados, aun cuando se haya realizado el pago con
anterioridad; asi como al no presentarse en fecha sefialada al proceso de inscripcion.

15. Entrega informe mensual de infantes inscritos en la Estancia Temporal Infantil a la
Subdireccion de Integracion Familiar para su conocimiento firmado por la Jefatura
de la Unidad Departamental de Centros de Desarrollo Infantil.

16. Personal da indicaciones al usuario del primer dia de clases de acuerdo al nivel
escolar.

17. Al finalizar el proceso de inscripcion el menor se presentara el primer dia habil del
siguiente mes.

18. El usuario, debera presentar al momento de ingreso al Centro Desarrollo Infantil, su
ficha de deposito, por producto de aprovechamiento, por concepto de mensualidad,
como comprobante de haber concluido el proceso de inscripcion satisfactoriamente.
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C. Jessica Abigail Luna Sanchez
Jefatura de Unidad Departamental de Centros de
Desarrollo Infantil
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3.- Elaboracion del Reporte Mensual de Ingresos por Productc
del Centro Generador “Tercera Edad”, de la Jefatura de Uni
Programas y Servicios al Adulto Mayor.
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s y Aprovechamientos
dad Departamental de .

Objetivo General: Mantener el control de los ingresos generados por productos y
aprovechamientos de los servicios ofrecidos en el Centro Generador “Tercera Edad de
la Jefatura de Unidad Departamental de Programas y Servicios al Adulto Mayor.

Descripcion Narrativa:

No. Reslj:cr::il;lae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Analiza los datos del libro de control 2

Departamental de interno “Registro de Ingresos” del dias
Programas y Servicios al | Centro Generador, para su captura.
Adulto Mayor
(Personal Técnico
Operativo)

2 Elabora facturas electrénicas en el 1
sistema de facturacién asignado por dia
la Direccidn de Finanzas.

3 Elabora cedulas de ingresos, Anexo 4
[1I-A autogenerados y formato de la horas
relacion de fichas de depdsito
bancarias del Centro Generador y
entrega oficio de tramite con
Reporte Mensual de Ingresos
Autogenerados a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Programas y Servicios al Adulto
Mayor.

4 Jefatura de Unidad Recibe y revisa oficio de tramite con 30

Departamental de Reporte Mensual de Ingresos | minutos
Programas y Servicios al | Autogenerados para rubrica.
Adulto Mayor
(El oficio de Reporte Mensual de
Ingresos Autogenerados es correcto?
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No. Resrx)sg;kélae dde la Actividad i Tle‘mpo : '
No
5 Jefatura de Unidad Instruye al Personal Técnico 5
Departamental de Operativo de la Jefatura de Unidad | minutos
Programas y Servicios al | Departamental de Programas vy
Adulto Mayor Servicios al Adulto Mayor realice
nuevamente el oficio de Reporte
Mensual de Ingresos Autogenerados,
por error en la captura de la
informacion.
(Conecta con la Actividad 3)
Si
6 Rubrica oficio de tramite de Reporte 20
Mensual de Ingresos Autogenerados | minutos
e instruye al Personal Técnico
Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas vy
Servicios al Adulto Mayor recabe
firma de la Subdireccién de
Integracion Familiar.
7 Jefatura de Unidad Recibe oficio de tramite de Reporte 15
Departamental de Mensual de Ingresos Autogenerados, | minutos
Programasy Servicios al | y procede a recabar firma de la
Adulto Mayor (Personal | Subdireccién de Integracion
Técnico Operativo) Familiar.
8 Subdireccion de Recibe, revisa y firma oficio de 20
Integracion Familiar tramite de Reporte Mensual de | minutos
Ingresos Autogenerados y entrega al
Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental
de Programas y Servicios al Adulto
Mayor para su gestion.
9 Jefatura de Unidad Recibe y entrega oficio de tramite de 35
Departamental de Reporte Mensual de Ingresos | minutos
Programas y Servicios al | Autogenerados firmado a la Jefatura
Adulto Mayor (Personal | de Unidad Departamental de
Técnico Operativo) Programas y Servicios al Adulto
Mayor.
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No. Resrx)sg;kélae dde la Actividad ‘ Tle‘mpo
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio de tramite de Reporte 10
Departamental de Mensual de Ingresos Autogenerados, | minutos
Programasy Servicios al | instruye al Personal Técnico
Adulto Mayor Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas y
Servicios al Adulto Mayor para su
gestion ante la Subdireccion de
Programas Institucionales y la
Direccién de Finanzas.
11 Jefatura de Unidad Recibe oficio de tramite de Reporte 20
Departamental de Mensual de Ingresos Autogenerados | minutos
Programas y Servicios al | para su gestion ante la Subdireccién
Adulto Mayor (Personal | de Programas Institucionales y la
Técnico Operativo) Direccion de Finanzas.

12 Entrega oficio de tramite de Reporte 15
Mensual de Ingresos Autogenerados | minutos
para conocimiento de la
Subdireccion de Programas
Institucionales y la Direccién de
Finanzas.

13 Subdireccién de Recibe y acuse de recibido el oficio 15

Programas de tramite de Reporte Mensual de | minutos
Institucionales Ingresos Autogenerados y devuelve
(Personal Técnico al Personal Técnico Operativo de la
Operativo) Jefatura de Unidad Departamental
de Programas y Servicios al Adulto
Mayor.
14 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido del oficio de 15
Departamental de tramite de Reporte Mensual de | minutos
Programas y Servicios al | Ingresos Autogenerados e informa a
Adulto Mayor la Jefatura de Unidad Departamental
(Personal Técnico de Programas y Servicios al Adulto
Operativo) Mayor.
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No. ResrX);is;tél: dde la Actividad e ‘,v_Tie‘rppd“:
15 Jefatura de Unidad Recibe e instruye al Personal Técnico 20
Departamental de Operativo de la Jefatura de Unidad | minutos
Programas y Servicios al | Departamental de Programas vy
Adulto Mayor Servicios al Adulto Mayor archivar
en el expediente el acuse del oficio de
tramite de Reporte Mensual de
Ingresos Autogenerados.
16 Jefatura de Unidad Recibe acuse del oficio de tramite de 15
Departamental de Reporte Mensual de Ingresos | minutos
Programasy Servicios al | Autogenerados y archivo en
Adulto Mayor (Personal expediente.
Técnico Operativo)
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, con 7 horas y 55 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. El ingreso de los Adultos Mayores a los Grupos de apoyo se realiza pagando una
cuota de inscripcién y mensualidades, las cuales son autorizadas por la Secretaria
de Administracion y Finanzas, de acuerdo al “Aviso por el cual se dan a conocer los
conceptos y cuotas por aprovechamientos por el uso o aprovechamiento de bienes
del dominio publico o por la prestacién de servicios en el ejercicio de funciones de
derecho publico y productos por la prestacién de servicios de derecho privado en la
Alcaldia Benito Juarez”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
vigente.

2. La Direccién de Finanzas es la que debe informar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas y Servicios al Adulto Mayor el nimero de cuenta y la
sucursal bancaria correspondiente para que los usuarios inscritos al programa
efectden el pago del servicio de su eleccion.

3. El Personal Técnico Operativo asignado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Programas y Servicios al Adulto Mayor, seran los encargados de:

. Recibir las fichas de deposito por parte de los usuarios.

. Registrar los pagos de los usuarios en el libro de control interno denominado
“Registro de Ingresos”, conteniendo los siguientes datos: Nombre, Folio y
porcentaje de descuento (si aplica), descripcion del pago (inscripcion y/o
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mensualidad), cuota general, importe, firma del usuario‘(qu‘fé entrega la ficha
de depdsito) y Folio de recibo de ingresos. AU :

4. El Personal Técnico Operativo, responsable asignado por'la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas y Servicios al Adulto Mayor, debera concentrar la
documentacion referente a los ingresos generados, remitidos por el Personal
Técnico Operativo correspondiente, para realizar la captura e impresion de las
Facturas Electronicas de los usuarios inscritos.

5. El reporte mensual de Ingresos que se envia a la Subdirecciéon de Programas
Institucionales para su revision debe estar integrado por:

A. Anexo III-A.

B. Oficio de tramite del Reporte.

C. Cédula de ingresos autogenerados por centro de captacién.
D. Relacién y Fichas de Depdsito Bancarias.

E. En caso de alguna aclaraciéon se anexa Acta de Hechos.

6. Sele entrega ala Direccién de Finanzas oficio de reporte mensual de Ingresos.
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C. Nidia Martinez Molotla
Jefatura de Unidad Departamental de Programas
y Servicios al Adulto Mayor
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Objetivo General: Inscribir a los Adultos Mayores interesados en las act1v1dades
artisticas, sociales, deportivas, recreativas, culturales y cognitivas impartidas en los
diferentes Grupos de Apoyo a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Programas y Servicios al Adulto Mayor.

Descripciéon Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programas y Servicios al
Adulto Mayor (Personal
Técnico Operativo)

Informa de acuerdo a la solicitud
presentada por escrito al usuario de
manera presencial y/o de forma
electronica sobre los requisitos
necesarios, costos de inscripcién y
mensualidad a los Grupos de Apoyo de
Personas de la Tercera Edad.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Programas y Servicios al
Adulto Mayor

Recibe del Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Programas y Servicios al Adulto
Mayor de acuerdo a la solicitud
presentada por escrito el usuario los
requisitos  solicitados  para  su
inscripcién y mensualidad a los Grupos
de Apoyo a Personas de la Tercera Edad

15
minutos

Verifica que los requisitos solicitados
parasuinscripcion y mensualidad estén
completos para ingreso a los Grupos de
Apoyo a Personas de la Tercera Edad.

10
minutos

¢Los requisitos  solicitados para
inscripcion y mensualidad a los Grupos
de Apoyo a Personas de la Tercera Edad
estan completos?

No

Instruye al Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Programas y Servicios al Adulto
Mayor, le informe al usuario de manera
presencial y/o de forma electronica que
los requisitos solicitados no son
legibles, para la inscripcion a los grupos
de Apoyo a Personas de la Tercera Edad.

5
minutos
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5 Jefatura de Unidad Informa al wusuario de manera 5
Departamental de presencial y/o de forma electrénica que | minutos
Programasy Servicios al | los requisitos para el ingreso a los
Adulto Mayor (Personal | Grupos de Apoyo a Personas de la
Técnico Operativo) Tercera Edad no son legibles para que
sean ingresados de nueva cuenta los
requisitos para la inscripcién.
(Conecta con la Actividad 3)
Si
6 Jefatura de Unidad Entrega al Personal Técnico Operativo 10
Departamental de de la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
Programasy Serviciosal | de Programas y Servicios al Adulto
Adulto Mayor Mayor la cedula de inscripcién y carta
responsiva debidamente requisitado
por el usuario
7 Jefatura de Unidad Recibe cédula de inscripcion y carta 10
Departamental de responsiva para su ingreso a los Grupos | minutos
Programas y Servicios al | de Apoyo a Personas de la Tercera Edad.
Adulto Mayor (Personal
Técnico Operativo)
8 Elabora expediente para su inscripcién 10
a los Grupos de Apoyo a Personas de la | minutos
Tercera Edad.
9 Proporciona el Personal Técnico 10
Operativo de la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Programas y
Servicios al Adulto Mayor al usuario
numero de cuenta en sucursal bancaria
para que realice el pago por su
inscripcién y mensualidad.
10 Recibe el Personal Técnico Operativo de 30
la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Programas y Servicios al Adulto Mayor
ficha de pago (depdsito bancario) por
Inscripcion y mensualidad para el
ingreso a los Grupos de Apoyo a
Personas de la Tercera Edad y Captura
la informacién en libro de control
interno.

Pagina 59 de 111




o : .
i 2y 3 IERNO DE LA :
MANUAL ADMINISTRATIVO AT CVO SOBIERNOG DR LA JuArez
' ° BENITORMREZ\ O DE | A
é CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la . o sgcedlo Adi
No. Actividad Actividad et T;gmpf)i
11 Jefatura de Unidad Elabora factura electronica por 20
Departamental de concepto de inscripcion y mensualidad | minutos
Programasy Servicios al | alos Grupos de Apoyo a Personas de la
Adulto Mayor (Personal | Tercera Edad.
Técnico Operativo)
12 Entrega al usuario factura electrénica 10
por concepto de inscripcion y | minutos
mensualidad.
13 Recibe acuse de recibido de factura 10
electronica por concepto de inscripciéon | minutos
y mensualidad.
14 Informa al usuario acuda al Grupo de 10
Apoyo a Personas de la Tercera Edad | minutos
correspondiente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 2 horas con 50 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El Personal Técnico Operativo sera el encargado de brindar la atencién a usuarios
que asi lo requieran.

2. El ingreso de los Adultos Mayores a los Grupos estara basado en el cumplimiento
del pago de inscripcion, mensualidades y de los siguientes requisitos:

A. Cédula de inscripciéon debidamente llenada.

B. Copia de Acta de nacimiento.

Copia legible de identificacion oficial (IFE, Pasaporte, Cédula Profesional).
Copia de Credencial de INAPAM.

Copia de comprobante de domicilio (no mayor a dos meses de antigliedad).

Dos fotografias recientes tamafio infantil.

®©mmoo

. Certificado Médico para el caso de realizar actividades fisico-deportivas,
adicionalmente se debera hacer entrega de electrocardiograma con
interpretacidon vigente (no mayor a dos meses de antigiiedad), debiendo ser
renovado cada seis meses.

H. Carta Responsiva para actividades externas. (Ejemplo paseos).
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3. Los Adultos Mayores que ingresan al Programa, tienen derecho a participar en
diversos talleres, asi como disfrutar de paseos y eventos que se realizan durante €l
ano.

4. El ingreso de los Adultos Mayores a los Grupos de apoyo se realiza pagando una
cuota de inscripcion y mensualidades, las cuales son autorizadas por la Secretaria
de Administracion y Finanzas, de acuerdo al “Aviso por el cual se dan a conocer los
conceptos y cuotas por aprovechamientos por el uso o aprovechamiento de bienes
del dominio publico o por la prestacion de servicios en el ejercicio de funciones de
derecho publico y productos por la prestacion de servicios de derecho privado en la
Alcaldia Benito Juarez”, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
vigente.

5. La Direccién de Finanzas es la responsable de informar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas y Servicios al Adulto Mayor, el nimero de cuenta y la
sucursal bancaria correspondiente para que los usuarios inscritos al programa
efecttien el pago del servicio.

6. El Personal Técnico Operativo asignado por la Jefatura de Unidad Departamental de
Programas y Servicios al Adulto Mayor, seran los encargados de:

Recibir las fichas de depésito por parte de los usuarios.

Registrar los pagos de los usuarios en el libro de control interno denominado
“Registro de Ingresos”, conteniendo los siguientes datos: Nombre, Folio y porcentaje
de descuento (si aplica), descripcion del pago (inscripcion y/o mensualidad), cuota
general, importe, firma del usuario (que entrega la ficha de depdsito) y Folio de
recibo de ingresos.

9. El Personal Técnico Operativo, responsable asignado por la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas y Servicios al Adulto Mayor, deberd concentrar la
documentacion referente a los ingresos generados, para realizar la captura e
impresién de las Facturas Electronicas de los usuarios inscritos.
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5.- Atencién a poblacién en situacién de calle, riesgo o indigenci

Objetivo General: Brindar protecciéon y apoyo a la poblacién en s
o indigencia, a través de servicios temporales del “Alb

contribuyendo en su reinsercion social.

Descripcion Narrativa:

O

a. ) yes:
ituacion de calle, riesgo
ergue -BenitoJudrez”;

é CIUDAD DE MEXICO

No. Reslf:::itc’llae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe del solicitate de manera 15

Departamental de presencial o via electrénica el reporte | minutos
Programas de Saludy | de solicitud de servicio de atencién a
Atencién Integral alas | poblaciéon en situacién de calle, riesgo
Adicciones o Indigencia para su asistencia e
identifica en el mapa la ubicacién y
notifica al Personal Técnico Operativo
de la  Jefatura de Unidad
Departamental de Programas de Salud
y Atencién Integral a las Adicciones.
2 Jefatura de Unidad Elabora solicitud de servicio de 10
Departamental de atencion de la persona en situacion de | minutos
Programas de Saludy | calle, riesgo o indigencia.
Atencién Integral a las
Adicciones
(Personal Técnico
Operativo)

3 Realiza recorrido para ubicacion de la | 8 horas
persona en situacion de calle, riesgo o
indigencia para dar atencion e informa
Jefatura de Unidad Departamental de
Programas de Salud y Atencién
Integral a las Adicciones.

4 Jefatura de Unidad Recibe informe e instruye via 15

Departamental de telefénica al personal del Centro de | minutos
Programas de Saludy | Asistencia “Albergue Benito Juarez”
Atencién Integral alas | para atender la solicitud de servicio.
Adicciones

5 Contacta una Institucion para la 10
atencion médica y valoracion del | minutos
estado de salud de la persona en
situacion de calle, riesgo, o indigencia.
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No. Res;::;::it;: dde la Actividad it | Tlempo
(Acepta la persona en situaciéon de
calle, riesgo o indigencia traslado al
Centro de Asistencia “Albergue Benito
Juarez”?
No
6 Jefatura de Unidad Informa al solicitante de manera 10
Departamental de presencial o via electrdnica, sobre el | minutos
Programas de Saludy | resultado de la atencién otorgada a la
Atencién Integral alas | persona en situacion de calle, riesgo o
Adicciones indigencia.
(Conecta con la Actividad 1)
Si
7 Traslada a la persona en situaciéon de | 1 hora
calle, riesgo o indigencia al Centro de
Asistencia. “Albergue Benito Juarez”
para su ingreso y entrevista.
8 Jefatura de Unidad Atiende y proporciona los servicios 25
Departamental de basicos a la persona en situaciéon de | minutos
Programas de Saludy | calle, riesgo o indigencia conforme a
Atencién Integral alas | los lineamientos del Centro de
Adicciones (Centro de | Asistencia “Albergue Benito Juarez”.
Asistencia “Albergue
Benito Juarez”)
9 Elabora expediente con los datos de la 15
persona en situacion de calle, riesgo o | minutos
indigencia, y en su caso procede a
canalizarlo a una instituciéon
asistencial.
10 Reporta via telefénica a Centro de 15
Atencién a Personas Extraviadas y | minutos
Ausentes (CAPEA) y LOCATEL de la
persona en situacion de calle, riesgo o
indigencia.
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11 Jefatura de Unidad Elabora informe mensual de logros 30
Departamental de alcanzados por la atencién a personas | minutos
Programas de Saludy |en situacibn de calle, riesgo o
Atencién Integral alas | indigencia y entrega Jefatura de
Adicciones (Centro de | Unidad Departamental de Programas
Asistencia “Albergue de Salud y Atenciéon Integral a las
Benito Juarez”) Adicciones.
12 Jefatura de Unidad Recibe informe mensual de logros e 10
Departamental de instruye al Personal Técnico Operativo | minutos
Programas de Saludy | de la  Jefatura de Unidad
Atencién Integral alas | Departamental de Programas de Salud
Adicciones y Atencién Integral a las Adicciones
proseguir con el tramite con el area
correspondiente.
13 Jefatura de Unidad Entrega a la Coordinacion de 10
Departamental de Programas y Servicios de Salud el | minutos
Programas de Saludy | informe mensual de logros alcanzados
Atencién Integral alas | porlaatencion a personas en situacion
Adicciones de calle, riesgo o indigencia para firma.
(Personal Técnico
Operativo)
14 Coordinacién de Recibe, revisa y firma el informe 30
Programas y Servicios de | mensual de logros alcanzados por la | minutos
Salud atencién a personas en situacién de
calle, riesgo o indigencia y devuelve al
Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Programas de Salud y Atencién
Integral a las Adicciones.
15 Jefatura de Unidad Recibe y entrega el informe mensual 30
Departamental de de logros alcanzados por la atencién a | minutos
Programas de Saludy | personas en situacion de calle, riesgo o
Atencidén Integral alas | indigencia firmado a la Jefatura de
Adicciones Unidad Departamental de Programas
(Personal Técnico de Salud y Atenciéon Integral a las
Operativo) Adicciones.

Pagina 66 de 111




o
MANUAL ADMINISTRATIVO .?‘; orf’ o Clioad be HERIES L 2 ) Sikrez
j ° g BETORIAREZ O DFE | A
é CIUDAD DE MEXICOD
No. Res;::;;s;t:jl: dde la Actividad pirccciin | Tlempo
16 Jefatura de Unidad Recibe el informe mensual de logros 10
Departamental de alcanzados por la atencién a personas | minutos
Programas de Saludy |en situacibn de calle, riesgo o
Atencidén Integral alas | indigencia e instruye al Personal
Adicciones Técnico Operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Programas
de Salud y Atenciéon Integral a las
Adicciones archivar en el expediente
correspondiente.
17 Jefatura de Unidad Recibe el informe mensual de logros 10
Departamental de alcanzados por la atencién a personas | minutos
Programas de Salud y en situaciéon de calle, riesgo o
Atenci(’)n_ In_tegral alas | indigencia, archiva en expediente
Adicciones correspondiente.
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia con 5 horas y 5 minutos

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

Aspectos a considerar:

1.

La atencion podra ser solicitada por los vecinos de manera personal, por escrito, via
telefénica, por redes sociales o en su defecto de manera directa por la persona en
situacion de calle detectada durante los recorridos por las colonias de la
demarcacién que realiza el personal del Centro de Asistencia “Albergue Benito
Juarez”.

Se dara respuesta al solicitante por la misma via que ingreso la solicitud, de la
atencién brindada a la persona en situacion de calle, riesgo o indigencia.

Los servicios los otorgala Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Salud
y Atencién Integral a las Adicciones en coordinacién con la Coordinaciéon de
Programas y Servicios de Salud.

La atencion se dara en el Centro de Asistencia “Albergue Benito Juarez”, a la
poblacién en situacidon de calle o riesgo ubicado en cerrada de Miguel Angel sin
numero esquina Giotto, colonia Mixcoac.

Servicios basicos temporales de dormitorio, alimentacion, aseo personal, asistencia
de trabajo social y psicologia, acercandoles oportunidades de desarrollo educativo,
cultural y de bienestar con el fin de mejorar sus condiciones de vida propiciando su
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desarraigo de la calle que a su vez les permita su reingreso al seno familiar, social y
productivo. disecoiby Fioo :

6. Se canalizan a instituciones acordes a su condicion fisica o mental y de acuerde con
las Reglas de Operacién del Programa Social “Atencidon a Poblaciéon Vulnerable en
Situacion de Calle, Riesgo o Indigencia” del ejercicio fiscal vigente.

7. El servicio sera de acuerdo con los espacios disponibles en el Centro de Asistencia
“Albergue Benito Juarez” a poblacidon en situacion de calle o riesgo dando prioridad
a quienes se encuentren ubicados en la Alcaldia Benito Juarez, en caso de no haber
disponibilidad de espacio.

8. El personal de atencién a persona en situacion de calle, riesgo o indigencia, son
acompafiadas por personal de seguridad publica, para salvaguardar la integridad de
las personas, en caso de apoyo médico se solicita a Proteccién Civil para su
valoracion y traslado al Centro de Asistencia “Albergue Benito Juarez”.

9. El Personal solo podra trasladar a las personas en situaciéon de calle o en riesgo,
cuando éstas lo acepten de manera voluntaria, en cumplimiento a los derechos
humanos de este grupo de poblacién, y siempre y cuando no se encuentre bajo la
influencia de alguna sustancia toxica y/o con golpes que puedan ocasionarle la
muerte.

10. Los servicios y apoyos que presta el Centro de Asistencia “Albergue Benito Juarez”
a poblacidn en situacion de calle o riesgo son de caracter temporal y gratuito, al ser
considerado como un Centro de Transicidn.

11.La Coordinacién de Programas y Servicios de Salud sera la encargada de
suministrar, apoyar y vigilar que la Jefatura de Unidad Departamental de Programas
de Salud, tenga los recursos necesarios para cumplir con sus objetivos, de acuerdo
con el presupuesto asignado.

12. El tiempo de estancia de cada persona en el Centro de Asistencia “Albergue Benito
Juarez” dependera de la linea de atencién en la que se ubique y conforme a los
lineamientos internos.

13.Se realizara reporte ante las Instituciones: Centro de Atenciéon a Personas
Extraviadas y Ausentes (CAPEA) y LOCATEL de la persona en situacién de calle que
ingreso al Centro de Asistencia, para estar en coordinacion con las instituciones por
si surgiera un familiar.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Salud y Atencién Integral a
las Adicciones, elabora y entrega a los superiores jerarquicos (Coordinaciéon de
Programas y Servicios de Salud y la Coordinacion del Deporte), un informe mensual
de logros alcanzados por la atencidén a personas en situacion de calle, riesgo o
indigencia para su conocimiento y posteriormente archiva para un control de los
servicios realizados.
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nes u organizaciones

instalaciones

administrativas, deportivas y culturales de la Alcaldia Benito Juarez y eventos externos
organizados por instituciones u organizaciones que asi lo soliciten, a fin de cooperar en
la asistencia de contingencias médicas que se presenten en el desarrollo de los eventos.

Descripcién Narrativa:
No. Resrx)crtljs:ib;ae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe del solicitante y/o organizador 10
Departamental de la solicitud de servicio de asistencia | minutos
Servicios de Salud médica a eventos y revisa para

conocer detalles.

2 Instruye al  Personal  Técnico 5
Operativo de la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Servicios de Salud,
informe al solicitante y/o organizador
sobre los requisitos estipulados via
telefénica o Internet para continuar
con el tramite.

3 Jefatura de Unidad Informa via telefénica o Internet al 15
Departamental de solicitante y/o organizador, los | minutos
Servicios de Salud requisitos establecidos por la Alcaldia
(Personal Técnico que debera presentar para continuar

Operativo) con el tramite de la solicitud de
servicio de asistencia médica a
eventos, una vez recibido los
requisitos entrega para su revision a
la Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios de Salud.

4 Jefatura de Unidad Recibe y revisa requisitos estipulados 40
Departamental de del evento a realizarse. minutos
Servicios de Salud

¢Los requisitos para solicitud de
servicio de asistencia médica a eventos
estan completos?

No
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No. Res}X)crg;tg: dde la Actividad | Tiempo

5 Jefatura de Unidad Instruye al  Personal- Técnico 10
Departamental de Operativo de la Jefatura de Unidad | minutos
Servicios de Salud Departamental de Servicios de Salud

se le informe al solicitante y/o
organizador que debe cubrir con
todos los requisitos para poder
continuar con el tramite.
(Conecta con la Actividad 3)
Si

6 Instruye al  Personal  Técnico 10
Operativo de la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Servicios de Salud
elabore oficio de respuesta de la
solicitud y programa evento a
realizarse para que sea cubierto por el
personal del servicio de asistencia
médica a eventos.

7 Jefatura de Unidad Elabora oficio de respuesta del evento 30
Departamental de arealizar para visto bueno y entrega a | minutos
Servicios de Salud la Coordinacién de Programas vy
(Personal Técnico Servicios de Salud para su

Operativo) autorizacion.
8 Coordinacién de Recibe, da visto bueno y firma el oficio 5
Programasy Servicios de | de respuesta del evento a realizar y | minutos
Salud devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios de Salud,
el oficio de respuesta autorizado.

9 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta del evento 5
Departamental de a realizar e instruye al Personal | minutos
Servicios de Salud Técnico Operativo de la Jefatura de

Unidad Departamental de Servicios de
Salud la entrega del oficio al
solicitante y/o organizador, para su
conocimiento.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

e “ Tiéiﬁpé

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios de Salud
(Personal Técnico
Operativo)

Entrega al oficio con visto bueno y
autorizacién para su conocimiento y
acusa de recibido el solicitante y/o
organizador del evento.

15
minutos

11

Recibe el Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de  Unidad
Departamental de Servicios de Salud
asignado al evento el material
necesario para la atencién del evento
arealizar.

40
minutos

12

Acude el Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de  Unidad
Departamental de Servicios de Salud
asignado, el dia y hora sefialada a
cubrir el servicio de asistencia médica
a eventos.

30
minutos

13

Recaba el Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de  Unidad
Departamental de Servicios de Salud
asignado, firma del solicitante y/o
organizador al inicio y al final del
evento para confirmar el servicio y
realizar reporte del evento.

20
minutos

14

Realiza reporte de la cobertura
médica del evento para informar a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios de Salud que el servicio fue
cubierto.

5
minutos

15

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios de Salud

Recibe reporte de cobertura médica
del personal del servicio de asistencia
médica a eventos e instruye al
Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios de Salud la elaboracion del
informe mensual.

5
minutos
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No. ReS}X)cr;is;t:ilae dde la Actividad | Tiempo

16 Jefatura de Unidad Elaboray entrega informe mensual de 20
Departamental de las actividades atendidas durante la | minutos
Servicios de Salud cobertura médica realizadas para su
(Personal Técnico conocimiento de la Jefatura de Unidad

Operativo) Departamental de Servicios de Salud.

17 Jefatura de Unidad Recibe informe mensual de las 10
Departamental de actividades atendidas durante las | minutos
Servicios de Salud coberturas meédicas realizadas, e

instruye al  Personal  Técnico
Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios de Salud
la entregar a la Coordinaciéon de
Programas y Servicios de Salud para
su conocimiento.

18 Jefatura de Unidad Recibe y entrega informe mensual de 15
Departamental de las actividades atendidas durante las | minutos
Servicios de Salud coberturas médicas realizadas, a la
(Personal Técnico Coordinacién de Programas vy

Operativo) Servicios de Salud para su
conocimiento.

19 Coordinacion de Recibe informe mensual de las 5

Programasy Servicios de | actividades atendidas, acusa de | minutos
Salud recibido y devuelve a Personal
Técnico Operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios de
Salud.

20 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido del informe 10
Departamental de mensual de las actividades atendidas e | minutos
Servicios de Salud informa a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico Departamental de Servicios de Salud y

Operativo) archiva en expediente
correspondiente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 horas con 5 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a Considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud, brinda asistencia
meédica a peticion de entes privados o ajenos a la Alcaldia.

2. Es responsabilidad de los solicitantes y/o organizadores realizar las solicitudes y
tramites correspondiente ante las instancias administrativas indicadas para la
gestion del préstamo de espacios, apoyos logisticos, entre otros.

3. Los solicitantes y/o organizadores tendran que elaborar un escrito dirigido a la
Coordinaciéon de Programas y Servicios de Salud, en cuyo contenido se tendra que
especificar el nombre del evento, fecha, lugar, nimero de asistentes esperados, edad
promedio de los asistentes y duracién aproximada. El documento tendra que
presentarse un mes antes de la realizacion del evento.

4. El solicitante y/o organizador puede variar dependiendo del tipo de evento que se
vaya a realizar.

5. La solicitud sera turnada a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de
Salud quien evaluara la factibilidad de la asistencia médica.

6. Las cuotas que se cobren deberan apegarse a las establecidas en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México vigente correspondiente a los conceptos y cuotas de
aprovechamiento, utilizando el Recibo de Ingresos por Productos y
Aprovechamiento autorizados por la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.

7. En caso de que el evento tenga una asistencia igual o mayor a 500 personas
incluyendo personal organizador, participantes y asistentes, se tendra que incluir el
Programa Especial de Proteccién Civil autorizado por la Direccién de Seguridad
Ciudadana y prevencién del Delito conforme a la Ley de Gestion Integral de Riesgos
y Proteccion Civil de la Ciudad de México y Reglamento de la Ley de Gestién Integral
de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad de México, por los 30 dias de antelaciéon
al dia en que se realiza el evento, acompafiado de dos responsables del evento con
datos telefénicos y de correos electrénicos para contacto por cualquier
eventualidad.

8. Lostramites correspondientes para la solicitud y designacién del Programa Especial
de Protecciéon Civil serdan responsabilidad del solicitante; la Coordinaciéon de
Programas y Servicios de Salud inicamente se hara cargo de las acciones de salud
de su competencia con base a dicho Plan.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud debera informar al
solicitante de los requisitos a cubrir por lo menos 30 dias antes del evento:

10. Recibo de pago del servicio emitido en el area de caja del Centro de Atencion Social
Especializada, conforme al Manual de Procedimientos de Servicio Médico.

11. Programa Especial de Proteccion Civil con documentacion correspondiente a su
autorizacion.

12. Copia del Programa del Evento.
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13.La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud elaborara unoficio
donde se le informe al solicitante sobre el ntimero de profesionistas y la funciénque . .
desempefia; dicho documento llevara Visto Bueno de la Coordinacién de Programas
y Servicios de Salud y sera entregado como maximo 5 dias antes del evento.

14. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud, notificara al personal de
salud asignado a la entrega material.

15. El personal de salud asignado debera presentarse el dia del evento con la persona
responsable, al inicio y final de éste, recabando la firma del encargado para
confirmar que se recibié dicha asistencia.

16. El personal de salud entregara a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios
de Salud el reporte de incidencias y las firmas recabadas.

17.La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud, recaba los informes del
mes y realiza un informe para conocimiento del trabajo realizado a la Coordinacion
de Programas y Servicios de Salud.
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7.-Prestacion de Servicio Médico

Objetivo General: Brindar servicios de salud preventiva, mediante la atencién médica
en las unidades de atencion (consultorios) y eventos de caracter médico que se llegan
arealizar en las diferentes colonias de la Alcaldia

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. - Actividad Tiempo
Actividad P
1 Jefatura de Unidad Acude paciente de manera presencial 15
Departamental de y/o via telefonica, registra datos del | minuto
Servicios de Salud paciente en sistema de recepcidn,
(Personal Técnico agenda cita e informa que acuda a
Operativo) realizar el pago en la caja del centro de
atencién correspondiente como en el
Centro de Atencion Social Especializada
(CASE) entre otros, para la consulta
médica.
¢El paciente realiz6 el pago para la
consulta médica?
No
2 Informa al paciente que debera agendar 5
nueva cita para su consulta. minutos
(Conecta con la Actividad 1)
St
3 Indica al paciente pasar con Personal 10
Técnico Operativo prestador de | minutos
servicios médicos al consultorio
correspondiente para su atencion
4 Jefatura de Unidad Recibe el comprobante del paciente 15
Departamental de para su consulta en los consultorios de | minutos
Servicios de Salud los centros de atencion
(Personal Técnico correspondientes.
Operativo, prestador de
servicios médicos)
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No. . Actividad | Tiempo .
Actividad ‘ p

5 Jefatura de Unidad Registra al paciente en hojd diaria de 15
Departamental de actividades, procede a tomar signos | minutos
Servicios de Salud vitales, peso, talla estudio diagndstico e
(Personal Técnico historial clinico.

Operativo prestador de
Servicios Médicos)

6 Atiende la consulta del paciente realiza 30
diagnostico, elabora receta médica y | minutos
valora si requiere de una préxima cita
del paciente.

(Requiere el paciente una nueva cita
médica?
No

7 Genera alta del paciente y realiza 10
reporte diario. minutos
(Conecta con la Actividad 10)

Si

8 Informa al paciente que se presente en 5
el area derecepcién yagende unanueva | minutos
fecha de consulta.

9 Jefatura de Unidad Registra los datos del paciente en el 15
Departamental de sistema de recepcion agenda nueva cita | minutos
Servicios de Salud e informa fecha programada.

(Personal Técnico
Operativo)

10 Elabora y entrega a la Jefatura de | 1hora
Unidad Departamental de Servicios de
Salud el reporte diario para la
integracion del informe semanal.

11 Jefatura de Unidad Recibe, revisa el reporte diario, elabora 30
Departamental de Reporte Semanal y entrega para la | minutos
Servicios de Salud elaboracion del Avance Fisico Mensual

y Reporte Financiero a la Coordinacion
de Programas y Servicios de Salud.
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12 Coordinacidon de Recibe y acusa de recibido del Reporte 10
Programasy Servicios | Semanal y entrega a la Jefatura de | minutos
de Salud Unidad Departamental de Servicios de
Salud.

13 Jefatura de Unidad Recibe acusa de recibido del Reporte 10
Departamental de Semanal e instruye Personal Técnico | minutos
Servicios de Salud Operativo de la Jefatura de Unidad

Departamental de Servicios de Salud, su
archivo en expediente correspondiente.

14 Jefatura de Unidad Recibe y archiva en expediente 10
Departamental de correspondiente el Reporte Semanal. minutos
Servicios de Salud
(Personal Técnico

Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud, brinda servicios de
atencién médica y rehabilitaciéon en los consultorios ubicados en el Centro de
Atencién Social Especializada, Centro de Atenciéon Social Especializada Complejo
Olimpico, Deportivos pertenecientes a la Coordinacién del Deporte con espacios
habilitados para servicio médico, Centro de Educacién Continua al Adulto Mayor
CECAM I, Centro de Educacién Continua al Adulto Mayor CECAM II, Centros de
Desarrollo Infantil (CENDI) y Casa de Cultura Nativitas.

2. Loscostos delos servicios que se manejan en las unidades aplicativas son accesibles
por lo que estos son dirigidos a la poblacién en general y en particular de escasos
recursos, los servicios médicos son de primer nivel refiriendo a un segundo o tercer
nivel de atencién a los que en su caso asi lo requieran.

3. Para hacer uso de los servicios que se proporcionan en el Centro de Atencion Social
Especializada (CASE), el paciente debera concertar una cita en la recepcién o via
telefonica.

4. En la primera solicitud de cita, el paciente sera registrado en el Sistema de Registro
de Pacientes SICASE y en AREZZO; donde se le solicitaran datos personales
respetando en todo momento la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion
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de Sujetos Obligados de la Ciudad de México; posteriormente se agenda la cita de la
consulta solicitada. La recepcionista le proporcionara al solicitante una ficha con su
nombre y clave de registro para pago en la caja; cuando el tramite se hace via
telefonica se le proporcionara la clave de pago al paciente.

5. El paciente debera de presentar la ficha con la clave de registro en el area de caja
donde realizara el pago correspondiente al servicio solicitado. La cajera le brindara
un recibo de pago al paciente, el cual debera de entregar al médico, el paciente
recibira en su correo electrénico el recibo electroénico.

6. El paciente debera de realizar el pago de las consultas solicitadas dentro de las 72
horas previas a su cita; ya que, en su caso de no hacerlo, el SICASE borrara de forma
automatica las citas solicitadas.

7. Siel paciente paga su consulta y cancela personalmente o via telefénica con 72 horas
de anticipacion a su cita, podra presentarse al drea de recepcién para solicitar nueva
cita. En caso contrario, el paciente tendra que volver a agendar su cita pagando el
monto de la misma.

8. Paraingresar a los servicios de rehabilitacién, los pacientes deberan ser valorados
previamente por el médico especialista del Centro de Atencién Social Especializada,
(CASE), en Rehabilitacion; quien indicara el tratamiento terapéutico y las
condiciones bajo las cuales se realiza el mismo

9. Cuando exista la percepcién de una atencién médica de urgencia en cualquiera de
los centros aplicativos de la Coordinaciéon de programas y Servicios de Salud, el
profesionista de salud en turno valorara el estado del paciente y determinaran si es
necesario su traslado; en caso de serlo solicitaran de inmediato el apoyo de una
ambulancia para su traslado a una unidad hospitalaria

10.El servicio no tendra costo, al menos que el médico determine después de la
valoracién que no se trata de una urgencia y es necesario solicitar una cita.

11.Elabora y entrega el reporte diario para integracién del informe semanal a la
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud, Coordinador de Programas
y Servicios de Salud, para la elaboracién del Avance Fisico Mensual y Reporte
Financiero.
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Objetivo General: Mantener un control de los ingresos generados por productos y
aprovechamientos ofrecidos por la prestacion de Servicio Médico en las unidades de
atencién (consultorios).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios de Salud
(Personal Técnico
Operativo)

Recaba informaciéon de los centros
generadores, para elaborar el informe
semanal.

10
minutos

Elabora informe semanal para integrar
el Avance Fisico Mensual y Reporte
Financiero y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios de
Salud.

hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios de Salud

Recibe y revisa informe semanal para la
elaboracion del Avance Fisico Mensual
y Reporte Financiero.

20
minutos

(El informe semanal es correcto para
integrar el Avance Fisico Mensual y
Reporte Financiero?

No

Entrega al Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios de Salud informe semanal,
para realizar las correcciones en el
llenando de los formatos para integrar
el Avance Fisico Mensual y Reporte
Financiero.

5
minutos

(Conecta con la Actividad 2)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Servicios de Salud

Instruye al Personal Técnico Operativo
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Servicios de Salud elaborar el
Avance Fisico Mensual y Reporte
Financiero.

5
minutos
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6 Jefatura de Unidad Elabora y entrega el Avance Fisico 1
Departamental de Mensual y Reporte Financiero, para hora
Servicios de Salud rubrica de la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico Departamental de Servicios de Salud.

Operativo)

7 Jefatura de Unidad Recibe y rubrica el Avance Fisico 10
Departamental de Mensual y Reporte Financiero, instruye | minutos
Servicios de Salud al Personal Técnico Operativo de la

Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios de Salud se entrega para firma
de autorizacién de la Coordinacién de
Programas y Servicios de Salud y la
Direccién General de Desarrollo Social.

8 Jefatura de Unidad Recibe el Avance Fisico Mensual y 10
Departamental de Reporte Financiero, para su entrega y | minutos
Servicios de Salud firma de la Coordinacién de Programas
(Personal Técnico y Servicios de Salud.

Operativo)
9 Coordinacién de Recibe y firma la autorizacién, del 30
Programas y Servicios de | Avance Fisico Mensual y Reporte | minutos

Salud Financiero y devuelve al Personal
Técnico Operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios de
Salud para su entrega a la Direccion
General de Desarrollo Social.

10 Jefatura de Unidad Recibe firmado el Avance Fisico 10
Departamental de Mensual y Reporte Financiero firmado | minutos
Servicios de Salud para su entrega a la Direccién General
(Personal Técnico de Desarrollo Social.

Operativo)

11 Direccién General de Recibe el informe Semanal del Avance 10

Desarrollo Social Fisico Mensual y Reporte Financiero, | minutos
firma y devuelve al Personal Técnico
Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicios de Salud.

Pagina 90 de 111




T b (F o3 i G IERNO DE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO AT c%o SOBIERNOG DR LA JuArez
' ° BEETORMREZ\ O DFE LA
é CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la . e Adiri
No. . oo Tiem
) Actividad Actividad cciin f Tl ‘ pfj
12 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido del Avance 10
Departamental de Fisico Mensual y Reporte Financiero e | minuto
Servicios de Salud informa a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico Departamental de Servicios de Salud y
Operativo) archiva en expediente correspondiente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A
Aspectos a considerar:

1. El personal médico adscrito a la Alcaldia Benito Judrez debera hacer entrega de
manera semanal y mensual las hojas de reporte diario, llenando los formatos
correspondientes con el fin de integrar el reporte mensual de Avance Fisico Mensual
y Reporte Financiero que se entrega a la Direccién General de Desarrollo Social.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Salud, brinda servicios de
atenciéon médica y rehabilitaciéon en los consultorios ubicados en el Centro de
Atencién Social Especializada, Centro de Atencion Social Especializada Complejo
Olimpico, Deportivos pertenecientes a la Coordinaciéon del Deporte con espacios
habilitados para servicio médico, Centro de Educaciéon Continua al Adulto Mayor
CECAM I, Centro de Educacién Continua al Adulto Mayor CECAM II, Centros de
Desarrollo Infantil (CENDI) y Casa de Cultura Nativitas.
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9.- Elaboracion de Informe Semanal de Ingresos Administrados

del Deporte.

Objetivo General: Tener un control de los ingresos generados pot

o o AL 3 7
noATY CIUDAD DE MEXICD
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BHRR &2, coeichno o La L =) sewro

administrados por la Coordinacién del Deporte.

O

JUAREZ
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por la Coordinacion. . .

r los centros deportivos

Descripcién Narrativa:

No. Resrx):lt;z,ailzll: dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe de los Centros deportivos la 10
Departamental de informaciéon Semanal, para elaborar | minutos.
Administracién de el Informe Semanal de Ingresos

Instalaciones Deportivas | generados  por los  Centros
(Personal Técnico deportivos.
Operativo)

2 Revisa la informacién de ingresos | 1 hora
generados por los  Centros
deportivos para la elaboraciéon del
Informe Semanal.

3 Elabora el Informe Semanal de | 8horas
Ingresos generados por los Centros
deportivos y entrega Jefatura de
Unidad Departamental de
Administracién de Instalaciones
Deportivas para su revision.

4 Jefatura de Unidad Recibe Informe Semanal de Ingresos 15
Departamental de generados  por los Centros | minutos
Administracién de deportivos revisa y determina.

Instalaciones Deportivas
¢El Informe Semanal de Ingresos de
los deportivos es correcto?
No

5 Jefatura de Unidad Devuelve Informe Semanal de 15
Departamental de Ingresos generados por los Centros | minutos
Administracién de deportivos para su correcciéon al

Instalaciones Deportivas | Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de unidad Departamental de
Administracién de Instalaciones
Deportivas.
(Conecta con la Actividad 3)
Si
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No. Resrz):t?;l:il: dde la Actividad it | Tlempo

6 Jefatura de Unidad Rubrica e instruye al Personal 10
Departamental de Técnico Operativo de la Jefatura de | minutos
Administracién de Unidad Departamental de

Instalaciones Deportivas | Administracion de Instalaciones
Deportivas, enviar Informe Semanal
de Ingresos generados por los
Centros Deportivos para visto bueno
y firma de la Coordinacién del
Deporte.

7 Jefatura de Unidad Recibe y entrega Informe Semanal de 10
Departamental de Ingresos generados por los Centros | minutos
Administracién de deportivos para visto bueno y firma

Instalaciones Deportivas | de la Coordinacién del Deporte.

(Personal Técnico
Operativo)

8 Coordinacion del Deporte | Recibe, revisa y firma el Informe 30
Semanal de Ingresos generados por | minutos
los Centros deportivos y entrega al
Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administraciéon de Instalaciones
Deportivas.

9 Jefatura de Unidad Recibe el Informe Semanal de 10
Departamental de Ingresos generados por los Centros | minutos
Administracién de deportivos debidamente firmado y

Instalaciones Deportivas | turna a la Jefatura de Unidad

(Personal Técnico Departamental de Administracién de
Operativo) Instalaciones Deportivas.

10 Jefatura de Unidad Recibe firmado el Informe Semanal 10
Departamental de de Ingresos Generados por los | minutos
Administracién de Centros Deportivos e instruye al

Instalaciones Deportivas | Personal Técnico Operativo de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Administracién de Instalaciones
Deportivas fotocopie y gestione
dicho informe.
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11 Jefatura de Unidad Recibe y realiza el fotocopiado del | 1 hora
Departamental de Informe Semanal de Ingresos
Administracién de Generados por los  Centros

Instalaciones Deportivas | Deportivos y entrega a la Jefatura de
(Personal Técnico Unidad Departamental de Tesoreria.
Operativo)
12 Jefatura de Unidad Recibe oficio con el Informe Semanal 5
Departamental de de Ingresos Generados por los | minutos
Tesoreria Centros Deportivos, acusa de recibo
y entrega al Personal Técnico
Operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de
Instalaciones Deportivas.

13 Jefatura de Unidad Recibe acuse del oficio con el 5
Departamental de Informe Semanal de Ingresos | minutos
Administracién de Generados por los  Centros

Instalaciones Deportivas | Deportivos y tramita ante Ila
(Personal Técnico Coordinacidén del Deporte.
Operativo)

14 | Coordinacion del Deporte | Recibe oficio con el Informe Semanal 10

de Ingresos Generados por los | minutos
Centros Deportivos y acusa de

recibido, devuelve al Personal

Técnico Operativo de la Jefatura de

Unidad Departamental de
Administraciéon de Instalaciones
Deportivas.

15 Jefatura de Unidad Recibe y entrega acuse de recibido 30
Departamental de del oficio del Informe Semanal de | minutos
Administracién de Ingresos Generados por los Centros

Instalaciones Deportivas | Deportivos a los Centros
(Personal Técnico Generadores Deportivos, para su
Operativo) archivo en expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia con 4 horas y 40 minutos
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn:
N/A
Aspectos a considerar:

1. Los Centros Deportivos encargados de la captacién de ingresos de aplicacion
automatica, seran responsables de concentrar y reportar la informacién a la
Coordinacién del Deporte y a la Direcciéon General de Desarrollo Social.

2. La Coordinacion del Deporte esta a cargo de los Centros Deportivos que son
Centros Generadores, mismos que son responsables de elaborar y actualizar el
padrén de conceptos de las actividades deportivas.

3. En aquellos casos en que los conceptos y las cuotas por aprovechamiento y
productos estén especificados mediante Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
deberan establecerse en forma coordinada entre la Direcciéon General de Desarrollo
Social y la Direccion General de Administracion y Finanzas la cual debera someterse
a la autorizacién de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, para que sea
incluido en el anexo correspondiente de las Reglas de Autogenerados para la
Recaudacion.

4. Los Centros Deportivos que sean Centros Generadores deberan utilizar el recibo de
Ingresos por Productos y Aprovechamiento autorizados por la Tesoreria del
Gobierno de la Ciudad de México, asimismo, las cuotas que se cobren por los
servicios brindados deberan agregarse el .V.A. en los casos que lo amerite.

5. El pago de servicios prestados por los Centros Deportivos se realizard de manera
directa en la Sucursal Bancaria correspondiente para los usuarios, haciendo el
depdsito a la cuenta previamente destinada por la Secretaria de Administracion y
Finanzas para tal efecto. En algunos Centros Generadores se podra realizar
directamente en éste, mediante tarjeta de Crédito/Debito realizado por el Sistema
Integral de Control de Usuarios (SICU).

6. Los Centros Generadores deberan realizar la entrega del informe de ingresos
semanalmente a la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria.

7. Como mecanismo de supervision de la elaboraciéon y cobro de recibos que se
expiden en el drea de cajas de los centros generadores, los cajeros y en su caso el
responsable de cajas, tendran que presentar al final de la jornada laboral la hoja de
supervision formato al Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de
Instalaciones Deportivas y en su ausencia al Coordinacion del Deporte.

8. El informe que los Centros Generadores entregan a la Jefatura de Unidad
Departamental de Administracién de Instalaciones Deportivas debera estar
integrado por:
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e Fichas de Deposito )
Recibos de ingresos por Productos y Aprovechamiento. VP :

e Anexo III-A (Es el documento contable mas importante ya que resume el ingreso
mensual de cada Centro Generador).

e (édula de ingresos Autogenerados por el Centro Generador.
En caso de alguna aclaracion se anexa un acta de hechos.

9. La revision de los informes realizada por la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria incluye los siguientes puntos:

En cuanto a la facturacién:

Existe continuidad.

Que no falte ninguna.

Que no haya errores en el importe.

Mencionar cancelaciones.

Que el importe este sefialado también con letra.

Que la clave sea la correcta de acuerdo con el concepto/cuota autorizada

Que no exista tachaduras o alteraciones.

Si se aplica correctamente el descuento en los casos que lo amerite.

Que contenga; Nombre Completo y Firma de la persona que recibe los ingresos.

En cuanto a fichas de Dep6sito:
e Que estén todas las fichas de depdsito bancarias.
e Querevisen los depositos contra los recibos expedidos.

Del Anexo III-A

Que la clave coincida con el concepto.

e Quela cuota esté autorizada por Clave y Concepto.
e Que las sumas sean las correctas en los totales.

e Queel .V.A. cobrado sea el correcto.

De la Cédula de Contraloria:

Que exista continuidad de los folios.

Que la cuota sea la autorizada conforme a Clave y Concepto.
Que se haya detallado el .V.A. en los casos que lo amerite.
Que el I.V.A. cobrado sea el correcto.

Que se sefale el descuento otorgado cuando lo amerite.
Que las sumas sean las correctas a los totales.

Que exista firma de quien elabor6 y superviso.

10. Después de la revision se fotocopiaran en 4 tantos el informe Semanal, de Ingresos
de los Deportivos.
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10.-Elaboraciéon de Informe Mensual de Ingresos Administi

Culturales.

Objetivo General: Llevar un control en los ingresos de Re
administrados en las Casas de Cultura, Centros de Desarrollo Social y Foros.

Descripcion Narrativa:

- :
o
P s dl o‘ﬁo GOBIERNO DE LA
Lud CIUDAD DE MEXICO
s/ \ 4 ‘
=]
|

- BENITO
JUAREZ
BENTORMREZ O DF | A
é CIUDAD DE MEXICO
&)

rados en los Recintos

cursos Autogenerados

No Res;ii)criis:itcxllae dde la Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Solicita el informe mensual de ingresos | 1 hora
Derechos Culturales, | a los centros culturales y entrega a la
Recreativos y Subdireccion de Derechos Culturales,
Educativos Recreativos y Educativos.
(Personal Técnico
Operativo)
2 Subdireccién de Recibe y revisa el Informe mensual de | 2 horas
Derechos Culturales, | ingresos de autogenerados de los
Recreativos y Centros culturales.
Educativos
¢El Informe mensual de ingresos de
autogenerados de los centros culturales
esta completo?
No
3 Instruye al Personal Técnico Operativo 10
de la Subdireccion de Derechos | minutos
Culturales, Recreativos y Educativos
devolver el informe mensual de
ingresos de autogenerados de los
centros culturales por error en su
integracion.
4 Subdireccion de Devuelve el informe mensual de 10
Derechos Culturales, | ingresos autogenerados de los centros | minutos
Recreativos y culturales.
Educativos (Personal
Técnico Operativo)
(Conecta con la Actividad 1)
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Si
5 Subdireccion de Requisita informe mensual de ingresos 10
Derechos Culturales, autogenerados de los centros culturales | minutos
Recreativos y mediante el “Formato de supervision de
Educativos facturas de cobros” (FSRO)
debidamente firmado, e instruye al
Personal Técnico Operativo de la
Subdireccion de Derechos Culturales,
Recreativos y Educativos captura en
base de datos y elaborar el oficio
correspondiente.
6 Subdireccién de Captura en base de datos el informe | 8 horas
Derechos Culturales, | mensual de ingresos autogenerados de
Recreativos y los centros culturales.
Educativos (Personal
Técnico Operativo)

7 Elabora y entrega oficio del informe 15
mensual de ingresos autogenerados de | minutos
los centros culturales a la Subdireccion
de Derechos Culturales y Educativos.

8 Subdireccion de Recibe y revisa el oficio del informe 15

Derechos Culturales, | mensual de ingresos autogenerados de | minutos
Recreativos y los centros culturales.
Educativos

9 Firma y devuelve al Personal Técnico 15
Operativo de la Subdireccion de | minutos
Derechos Culturales, Recreativos vy
Educativos el oficio del informe
mensual de ingresos autogenerados de
los centros culturales para su tramite
ante la Subdireccion de Programas
Institucionales.

10 Subdireccion de Recibe y entrega el oficio con informe 10

Derechos Culturales, | mensual de ingresos autogenerados de | minutos
Recreativos y los centros culturales a la Subdireccion
Educativos (Personal | de Programas Institucionales para su
Técnico Operativo) tramite.
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11 Subdireccion de Recibe y acusa de recibido el oficio con 10
Programas informe  mensual de  ingresos | minutos
Institucionales autogenerados de los Recintos
Culturales para su tramite ante la
Direccion de Finanzas.

12 Entrega acuse del oficio con informe 5
mensual de ingresos autogenerados de | minutos
los centros culturales al Personal
Técnico Operativo de la Subdireccién
de Derechos Culturales, Recreativos y
Educativos.

13 Subdireccion de Recibe acuse del oficio con el informe 10

Derechos Culturales, | mensual de ingresos autogenerados de | minutos
Recreativos y los centros culturales e informa a la
Educativos (Personal | Subdireccién de Derechos Culturales,
Técnico Operativo) Recreativos y Educativos.
14 Subdireccién de Recibe e instruye al Personal Técnico 5
Derechos Culturales, Operativo de la Subdireccion de | minutos
Recreativos y Derechos Culturales, Recreativos vy
Educativos Educativos archivar el acuse del oficio
con el informe mensual de ingresos
autogenerados de los  centros
culturales.
15 Subdireccion de Archiva acuse del oficio con el informe 10
Derechos Culturales, | mensual de ingresos autogenerados de | minutos
Recreativos y los centros culturales.
Educativos (Personal
Técnico Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn:1 dia, 5 horas y 5 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a Considerar:

1. Las Casas Culturales, Las Casas de Cultura, Centros de Desarrollo Social y Foros son
los encargados de la captacion de ingresos de aplicacion automatica, responsables
de concentrar y reportar la informacion.
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2. La Subdireccién de Derechos Culturales, Recreativos y Educativos esta a cargo de
las Casas de Cultura, Centros de Desarrollo Social y Foros que son. Centros
Generadores, mismos que son responsables de elaborar y actualizar el padrén de
conceptos de las actividades culturales.

3. En aquellos casos en que los conceptos y las cuotas por aprovechamiento y
productos estén especificados mediante Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
deberan establecerse en forma coordinada entre la Direccidon General de Desarrollo
Social y la Direccion General de Administracion y Finanzas la cual debera someterse
a la autorizacién de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas, para que sea
incluido en el anexo correspondiente de las Reglas de Autogenerados para la
Recaudacion. “Aviso por el cual se dan a conocer los conceptos y cuotas por
aprovechamientos por el uso o aprovechamiento de bienes del dominio publico o
por la prestacidon de servicios en el ejercicio de funciones de derecho publico y
productos por la prestacion de servicios de derecho privado en la Alcaldia Benito
Juarez” vigente.

4. El pago de servicios prestados por las Casas Cultura, Las Casas de Cultura, Centros
de Desarrollo Social y Foros se realizara de manera directa en la Sucursal Bancaria
correspondiente.

5. LaDireccion de Finanzas proporcionara el nimero de cuenta de la sucursal bancaria
correspondiente.

6. Los Centros Generadores deberan realizar la entrega del informe de ingresos
mensualmente por el Sistema Integral de Control de Usuarios (SICU) a la
Subdireccién de Derechos Culturales, Recreativos y Educativos.

7. Las fechas estaran sujetas al “Cronograma de Entrega de Informes de Ingresos
Autogenerados”, que se envia al drea de Control de Gestién de Finanzas a principios
de cada afio.

8. El informe que los Centros Generadores (Casas de Cultura,
Centros de Desarrollo Social y Foros) entregan a Subdireccion de Derechos
Culturales, Recreativos y Educativos, debera estar integrado por:

Relacién y Fichas de Deposito

Facturas electrénicas de ingresos por Productos y Aprovechamiento.

Anexo III-A (Es el documento contable mas importante ya que resume el ingreso
mensual de cada Centro Generador.

Cédula de ingresos Autogenerados por Centro Generador.

En caso de alguna aclaracion se anexa un acta de hechos.

Formato de Supervision de Facturas de Cobros Firmado (FSRC).
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Educativos (Personal Técnico Operativo)

13. Recibe acuse ofido

con el informe mensual de s !
con el informemensusl de
@ ingresos autogenendos Ingresos autogenenados
de los centros culturdles e de o3 centros cultunes.
informa.

o0,

Elaboracién de Informe Mensual de hgresos

Educativos

14. Instruye archivar el

acuse oficio conel

informe mensual de
ingresos autogenerados
de los centros cuituraies.

C. Alessandra Falcon Sanchez
Subdireccion de Derechos Culturales, Recreativos y

Educativos
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Anexo III-A
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Descripcién del Concepto.

Documento de ingreso mensual de cada Centro
Generador.

Solicitaran datos personales de paciente.
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.
Centros de Desarrollo Infantil.

Centro de Atencién de Servicios Especializados.

Centro de Educacion Continua para Adultos
Mayores.

Centro de Atencién a la Mujer.
Centro de Atencién Integral a las Adicciones.

Programa Operativo Anual.

Centro de Atencién a Personas Extraviadas y
Ausentes.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Estancia Temporal Infantil.

Formato de Supervision de Facturas de Cobros
Firmado.
Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos.

Impuesto al Valor Agregado.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Lésbico, Gay, Bisexual, Transexual, Transgénero,
Travesti e Intersexual.

Servicio Publico de Localizacion Telefénica.
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Sistema de Registro de Pac1entes borrara de
forma automatica las citas solicitadas. - g

Sistema Integral de Contro}

Universidad Pedagogica Na

de Usuarios: —

cional.

Universidad Nacional Auténoma de México.
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Mtra. Ivette'Gabriela Graciano Pérez
Direccion General de Desarrollo Social
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