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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
JEFATURA DE GOBIERNO

DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY PARA LA ATENCION INTEGRAL DEL CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS DEL DISTRITO FEDERAL

(Al margen superior un escudo que dice: Ciudad de México.- Capital en Movimiento)

MARCELO LUIS EBRARD CASAUBON, Jefe de Gobierno del Distrito Federal, a sus habitantes sabed:

Que la H. Asamblea Legislativa del Distrito Federal, V Legislatura, se ha servido dirigirme el siguiente:
DECRETO

(Al margen superior izquierdo el Escudo Nacional que dice: ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.- ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.- V LEGISLATURA)

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
V LEGISLATURA.

DECRETA

DECRETO POR EL QUE SE EXPIDE LA LEY PARA LA ATENCION INTEGRAL DEL CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS DEL DISTRITO FEDERAL.

Articulo Unico.- Se expide la Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas del Distrito Federal,
para quedar como sigue:

LEY PARA LA ATENCION INTEGRAL DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS DEL DISTRITO
FEDERAL

TITULO PRIMERO
FUNDAMENTOS BASICOS

Capitulo Primero
Disposiciones generales

Articulo 1°. Las disposiciones de la presente Ley son de orden publico, interés social y de observancia general en el Distrito
Federal. Los derechos que deriven de ella seran aplicables a todas las personas que habitan y transitan en el Distrito Federal
con un enfoque de derechos humanos y de perspectiva de género, teniendo por objeto lo siguiente:

l. Establecer las bases de politica pdblica en materia de atencién integral del consumo de sustancias psicoactivas
en el Distrito Federal, a partir de un enfoque preventivo, con irrestricto respeto a los derechos humanos y que atienda las
necesidades diferenciadas en funcion del género;

1. Definir la coordinacién de politicas, programas y acciones, asi como la inversion y asignaciéon de recursos
publicos para la atencién integral del consumo de sustancias psicoactivas;

1. Prever servicios para la atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas, que contemple los modelos
de intervencién profesional, de ayuda mutua y mixtos, atendiendo a la diversidad social, los variados contextos y
caracteristicas donde se presenta la problematica de consumo y la situacion en particular de la persona con consumo de
sustancias psicoactivas, considerandola como sujeto de derechos;
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V. Establecer los principios, procedimientos y criterios para la creacion, fortalecimiento, supervision, monitoreo,
evaluacion y actualizacién de servicios de educacién, atencion y asistencia para la prevencion, reduccién de dafio y
tratamiento del consumo de sustancias psicoactivas;

V. Promover la participacion social como un factor de corresponsabilidad en la prevencién y reduccion del
consumo de sustancias psicoactivas, para eliminar la discriminacién hacia las personas con consumo de dichas sustancias,
favoreciendo el libre desarrollo de su personalidad y ejercicio de sus derechos;

VI. Fomentar la sana convivencia familiar y en la comunidad, promoviendo un ambiente libre de consumo de
sustancias psicoactivas en el Distrito Federal mediante acciones preventivas, poniendo especial atencién a la poblacion
infantil y juvenil para disminuir los factores de riesgo;

VII. Delinear la politica general de prevencién del consumo de sustancias psicoactivas del Distrito Federal, a través
de un enfoque educativo en la sociedad para identificar, evitar, reducir, regular o eliminar su consumo como riesgo para la
salud, asi como sus consecuencias fisicas, psiquicas, econémicas, familiares y sociales;

VIIL. Promover la generacién de conocimiento cientifico y académico respecto al consumo de sustancias
psicoactivas, asi como de su prevencion, reduccion de dafio y asistencia médica, con la finalidad de contar con elementos
cientificos en los procesos relacionados con la aplicacion de la presente Ley;

IX. Establecer métodos y estrategias que respeten los derechos humanos de las personas con consumo de
sustancias psicoactivas, disefiando alternativas de prevencion, tratamiento, rehabilitacion e integracion comunitaria, con la
participacion de los diversos sectores sociales, ubicando la problemética materia de la presente Ley como un fenémeno que
impacta en la estructura social,

X. Integrar una Red Interinstitucional que agrupe a las instituciones publicas, privadas y organizaciones de la
sociedad civil relacionadas con la atencién integral del consumo de sustancias psicoactivas;

XI. Implementar mecanismos para coadyuvar con las autoridades federales competentes en la vigilancia y
supervision de los establecimientos especializados en adicciones;

XII. Fomentar el financiamiento publico y privado para el disefio y aplicacién de politicas publicas de atencién
integral del consumo de sustancias psicoactivas, y

XIII. Establecer la organizacion y funcionamiento del Instituto para la Atencion y Prevencién de las Adicciones en
la Ciudad de México.

Articulo 2°. Los habitantes del Distrito Federal, independientemente de su edad, género, condicién econémica o social,
orientacion sexual, identidad étnica, discapacidad o cualquiera otro, tienen derecho a la proteccidn integral de la salud.

La prestacion de servicios en materia de prevencion que ofrezca el Gobierno del Distrito Federal, seran de manera gratuita,
eficiente, oportuna y de calidad. En el caso de que se apliquen cuotas de recuperacién por la prestacion de los servicios de
tratamiento, rehabilitacion e integracién comunitaria que establece la presente Ley, su recaudacion se ajustara a lo que
dispongan los instrumentos juridicos aplicables, tomando en cuenta la condicién socio econdémica de las personas que los
reciban.

Articulo 3°. Para los fines de esta Ley, se entendera por:

l. Adiccidn o dependencia: estado psicofisico causado por la interaccién de un organismo vivo con un farmaco,
alcohol, tabaco u otra droga, caracterizado por modificacion del comportamiento y otras reacciones que comprenden
siempre un impulso irreprimible por tomar dicha sustancia en forma continua o periddica, a fin de experimentar sus efectos
psiquicos y a veces para evitar el malestar producido por la privacion;

1. Administracion Publica: dependencias, entidades y o6rganos politico administrativos que conforman la
Administracion Publica del Distrito Federal;
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I1. Asamblea Legislativa: la H. Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

V. Atencidn integral del consumo de sustancias psicoactivas: todas las acciones sociales y sanitarias necesarias de
corto, mediano y largo plazo, que tengan por objeto contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida y las condiciones
para el ejercicio pleno de los derechos de las personas con consumo de sustancias psicoactivas, con el fin de superar las
afectaciones en el area familiar, ocupacional, social, econémica, legal o fisica que en cada caso sea causa de dicho consumo;

V. Centros de Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas: instituciones publicas dependientes y
auxiliares del Instituto, en las cuales se prestan servicios de atencion integral a personas con consumo de sustancias
psicoactivas y a la poblacién en general en materia de prevencion;

VI. Delegacion: 6rganos politico-administrativos en cada una de las demarcaciones territoriales en la que se divide
el Distrito Federal;

VILI. Deteccidn temprana: estrategia que combina la identificacion voluntaria por parte de las personas respecto de
factores de riesgos, sintomas o dafios ocasionados por el consumo de sustancias psicoactivas, para su derivacion a
tratamiento o intervencién especifica oportuna y voluntaria;

VIIL. Disminucién del dafio: procedimiento especializado cuyo propdsito es evitar la continuacién y reduccion de
dafios fisiol6gicos y conductuales asociados al consumo de sustancias psicoactivas;

IX. Enfoque de derechos humanos en las politicas publicas: principio que contempla el disefio, ejecucién y
evaluacion de politicas publicas que tengan como objetivo la promocién y respeto de los derechos humanos y su realizacion
progresiva; respecto a la atencidn integral del consumo de sustancias psicoactivas, contempla la autonomia, dignidad y
proteccion integral de todos los derechos de las personas con consumo de dichas sustancias;

X. Establecimientos especializados en adicciones: establecimientos de caracter publico, privado o social, fijos o
moviles, cualquiera que sea su denominacion, que proporcionan servicios para la atencion especifica de personas con
consumo perjudicial o adiccién a sustancias psicoactivas, y que, en cualquier caso, operan bajo un modelo de atencién
profesional, de ayuda mutua o mixto;

XI. Estilo de vida saludable: conjunto de patrones de comportamiento que define e identifica a una persona o un
grupo, a través de lo que hace y expresa, que se genera en la familia, la escuela y otros sitios de convivencia mediante la
socializacion, proceso diario en el que se interact(ia con los padres, las autoridades y la comunidad e influida por los medios
de comunicacion;

XII. Gobierno: al Gobierno del Distrito Federal;
X1, Grupos de ayuda mutua: agrupacién que ofrece servicios, integrada por personas que viven situaciones
similares en recuperacién, cuyo propdsito fundamental es apoyar a las que consumen sustancias psicoactivas, con base en la

experiencia compartida de los miembros del grupo, para lograr la abstinencia de dichas sustancias;

XIV. Joven: sujeto de derecho cuya edad comprende el rango entre los 18 y los 29 afios de edad, identificado como
un actor social estratégico para la transformacion y el mejoramiento de la ciudad;

XV. Instituto: Instituto para la Atencién y Prevencién de las Adicciones en la Ciudad de México;

XVI. Ley: Ley para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas del Distrito Federal,

XVIL. Nifia o Nifio: todo ser humano menor de 18 afios;

XVIII. Participacion Ciudadana: derecho de las y los ciudadanos y habitantes del Distrito Federal para intervenir y

participar, individual y colectivamente, en las decisiones publicas, en la formulacion, ejecucién, y evaluacién de las
politicas, programas y actos de gobierno y en la identificacion y solucion de problemas comunes;
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XIX. Participacion social en la salud: participacion efectiva y concreta de la comunidad en el acuerdo de
prioridades, toma de decisiones y elaboracion y puesta en marcha de estrategias de planificacion para prevenir y atender el
consumo de sustancias, para lo cual se requiere acceso a la informacion y a la instruccion sanitaria, asi como garantizar el
derecho a la libertad de expresion;

XX. Persona usuaria del servicio: toda persona que requiera y obtenga la prestacion de cualquier tipo de servicio
relacionado con el uso, abuso o dependencia de sustancias psicoactivas;

XXI. Persona con consumo de sustancias psicoactivas: persona que consume sustancias psicoactivas ocasional o
cotidianamente, con variacion en las cantidades y consecuencias individuales y colectivas y que puede llegar a la adiccién o
dependencia de drogas;

XXILI. Perspectiva de Género: concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que permiten identificar,
cuestionar y valorar la discriminacion, la desigualdad y la exclusion de las mujeres, que se pretende justificar con base en
las diferencias biolégicas entre mujeres y hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones
de cambio que permitan avanzar en la construccion de la equidad de género;

XXIII. Prevencién: conjunto de acciones dirigidas a identificar, evitar, reducir o regular el consumo de sustancias
psicoactivas, asi como los riesgos sanitarios, sus consecuencias fisicas, psiquicas, econémicas, familiares y sociales;

XXIV. Programa General: Programa General para la Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas del
Distrito Federal,

XXV. Reduccion del dafio: conjunto de acciones dirigidas a evitar o reducir situaciones de riesgo y limitar los dafios
asociados al consumo de sustancias psicoactivas, por lo que se articula necesariamente con la prevencion y el tratamiento.
No pretende necesariamente la abstinencia. Para el caso de VIH/SIDA, es la estrategia con la que se considera que a través
de informacion a los usuarios sobre el VIH/SIDA, instruccion sobre limpieza adecuada de jeringas, del uso de agujas y
jeringas estériles, dotacidn de condones, cloro, gasa y otros, ademas de asesoria médica, realizacion de prueba de deteccién
del VIH, trabajo comunitario de acercamiento a las y los usuarios de drogas inyectadas, formaciéon de grupos
interdisciplinarios y consejeria sobre uso de drogas, es la manera mas segura y efectiva de limitar la transmision de VIH por
los consumidores de drogas inyectadas;

XXVI. Rehabilitacién: proceso por el cual una persona que presenta trastornos asociados con sustancias psicoactivas
alcanza un estado 6ptimo de salud, funcionamiento psicoldgico y bienestar social;

XXVIL. Sistema de Salud del Distrito Federal: conjunto de unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y
organismos descentralizados del Gobierno y de personas fisicas 0 morales de los sectores social y privado que presten
servicios de salud, asi como a los mecanismos de coordinacion de acciones que se suscriban con dependencias o entidades
de la Administracion Publica Federal, y

XXVIII. Sustancia psicoactiva: sustancia que altera algunas funciones psicoldgicas y a veces fisicas, que al ser
consumida reiteradamente tiene la probabilidad de dar origen a una adiccién. Estos productos incluyen las sustancias,
estupefacientes y psicotrépicos clasificados en la Ley General de Salud, aquellos de uso médico, los de uso industrial, los
derivados de elementos de origen natural, los de disefio, asi como el tabaco y el alcohol.

Articulo 4°. La prestacion de servicios en los términos y modalidades establecidas en la presente Ley, se realizard
atendiendo a lo dispuesto en los lineamientos que emitan organismos internacionales, la Ley General de Salud, la Ley de
Salud del Distrito Federal, las Normas Oficiales Mexicanas en la materia, y demas instrumentos juridicos aplicables.

Capitulo Segundo
De los derechos y obligaciones de las personas con consumo de sustancias psicoactivas

Articulo 5°. Las personas usuarias de los servicios de atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas tienen
derecho a:
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l. Acceder voluntariamente a los servicios de deteccion, prevencidn, tratamiento y rehabilitacion, como
parte de la atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas, en los términos previstos en la presente Ley;

1. Recibir tratamiento conforme a los principios médicos cientificamente aceptados y con pleno respeto a los
derechos humanos;

1. Ser atendidas de manera oportuna, eficiente y con calidad por personal especializado, con respeto a sus
derechos, dignidad, vida privada, integridad fisica y mental, usos y costumbres;

v. Recibir informacion suficiente, clara, oportuna, veraz y apropiada, segin su edad, género o identidad
étnica, respecto a su estado de salud;

V. Ser respetada la confidencialidad de la informacion relacionada a su estado de salud y proteccién de datos
personales;
VI. Obtener informacion precisa y clara sobre el padecimiento, tratamiento que recibird e indicaciones que

debera seguir para su adecuada evolucion;

VILI. Acudir ante las instancias correspondientes, para presentar y recibir respuesta, en los términos de las
disposiciones aplicables, de las quejas, inconformidades y sugerencias que exponga sobre la prestacion de la materia;

VIII. Recibir atencién médica en caso de urgencia;

IX. Solicitar la expedicion de un certificado médico;

X. Recibir los cuidados paliativos por parte de un equipo profesional multidisciplinario, en caso de ser
necesario;

XI. Suspender el programa de tratamiento y rehabilitacion, y abandonar cuando asi lo deseen las unidades

médicas bajo su completa responsabilidad, y

XII. Los demas que le sean reconocidos en el funcionamiento de los sistemas de atencion integral del consumo
de sustancias psicoactivas y de salud en el Distrito Federal.

Avrticulo 6°. Las personas usuarias de los servicios de atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas observaran
lo siguiente:

l. Cumplir las disposiciones aplicables en la prestacion de los servicios que se derivan de la presente Ley,
tanto las de carécter general como las de funcionamiento interno donde se brinde la atencion;

1. Sequir el tratamiento e indicaciones que el personal médico le sefiale con relacidn a su estado de salud;
11, Participar activamente en los programas y actividades de prevencion, fomento y cuidado de su salud;

V. Procurar cuidado y diligencia en el uso y conservacion de las instalaciones, materiales y equipos que se
pongan a su disposicién, y

V. Las demas que les sean asignadas por las disposiciones legales aplicables.

Articulo 7°. Las personas usuarias de los servicios de atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas cuyo ingreso
sea voluntario o en cumplimiento a la imposicion de una medida alternativa al proceso judicial a un establecimiento
especializado en adicciones, cuentan con los mismos derechos y obligaciones reconocidos en la presente Ley, para lo cual
debera atenderse a lo establecido en las disposiciones respectivas de este ordenamiento juridico.
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Capitulo Tercero
De la distribucion de competencias

Articulo 8°. La atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas es un asunto prioritario de la politica publica del
Distrito Federal. Los principios de actuacion del Gobierno en la aplicacion de la presente Ley son los siguientes:

. La prevalencia del interés general de la sociedad en el disefio de las politicas publicas de atencién integral
del consumo de sustancias psicoactivas;

1. La prevencién y disminucion de los factores de riesgo del consumo de sustancias psicoactivas como eje
rector de la politica que se derive de la aplicacion de la presente Ley;

1. La identificacion, prevencion y atencion de las causas que generan el consumo de sustancias psicoactivas
para su eliminacion dentro del ambito de competencias;

v. El enfoque transversal de las politicas y acciones para la atencién integral del consumo de sustancias
psicoactivas;

V. La promocién y respeto de los derechos humanos en la prestacion de servicios, disefio y aplicacion de
politicas que se deriven de la atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas, reconociendo a las personas como
sujetos de derechos;

VI. La incorporacidn de la perspectiva de género en el disefio y aplicacion de la presente ley, reconociendo las
necesidades diferenciadas entre mujeres y hombres;

VILI. La atencidn especial de la poblacidn infantil y juvenil en el disefio de acciones para la atencion integral del
consumo de sustancias psicoactivas, identificados como grupos de riesgo;

VIIL. La educacion como mecanismo para fortalecer la responsabilidad individual y social en la construccion y
pertenencia de una cultura de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas;

IX. La coordinacién con las autoridades respectivas de la Administracion Publica Federal y la concertacion de
acciones con los sectores social y privado, para el disefio y aplicacién de programas y acciones materia de la presente Ley;
X. La actuacion coordinada de la Administracion Publica del Distrito Federal, a través de la incorporacion de

acciones especificas complementarias en los programas educativos, sociales, culturales y de desarrollo a cargo de las
diferentes dependencias, entidades y 6rganos que la conforman;

XI. La cobertura universal y equitativa de los servicios previstos en la presente Ley a las personas que habitan
y transitan el Distrito Federal, considerando las necesidades generales y particulares de atencién integral del consumo de
sustancias psicoactivas;

XII. La prestacion integral de los servicios previstos en la presente Ley, que contempla desde las acciones de
prevencion hasta la integracion comunitaria de las personas usuarias del servicio;

X111, El respeto al consentimiento informado de las personas usuarias de los servicios que se deriven de la
presente Ley, que implica otorgamiento de informacion suficiente respecto de los procedimientos a emplear y los riesgos
que involucran;

XIV. La reserva de identidad y proteccién de datos personales de las personas usuarias de los servicios
contemplados en la atencién integral del consumo de sustancias psicoactivas, y

XV. La participacion social en las acciones de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.
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Articulo 9°. El Gobierno, las Delegaciones, la Asamblea Legislativa y el Instituto, fomentaran la colaboracion de las figuras
de representacion ciudadana establecidas en la legislacion en la materia, asi como cualquier otro mecanismo de
participaciéon comunitaria, de las Asociaciones de Madres y Padres de Familia y Consejos Escolares de Participacién Social
en el desarrollo de programas en las colonias, pueblos, barrios y unidades habitacionales, para contribuir en la participacion
informada, permanente y responsable de las personas y de la comunidad en los programas de atencion integral del consumo
de sustancias psicoactivas, particularmente a través de las siguientes acciones:

l. Promocidn de habitos de conducta, que contribuyan a prevenir cualquier tipo de consumo de sustancias
psicoactivas, e intervenir, a través de programas de promocion y mejoramiento de la salud, en la prevencién de
enfermedades y accidentes relacionados con el consumo de dichas sustancias;

1. Incorporacion de manera voluntaria en la realizacion de tareas de asistencia social y participacion en
determinadas actividades de operacion de los servicios de prevencion, bajo la direccion de las autoridades correspondientes;

1. Colaboracion en la prevencion y control de riesgos sanitarios;

V. Formulacion de sugerencias para mejorar los servicios de atencion integral del consumo de sustancias
psicoactivas, y

V. Las demas actividades que coadyuven a la proteccion de la salud y al fomento de la cultura de la
prevencion del consumo de sustancias psicoactivas, de conformidad a las disposiciones aplicables.

La participacién social activa e informada en los programas y servicios contemplados en la atencién integral del consumo
de sustancias psicoactivas es prioritaria, y tiene por objeto fortalecer la estructura y funcionamiento del Instituto, a través de
las figuras de participacion ciudadana y los diversos mecanismos de organizacion social y comunitaria.

Articulo 10°. Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades que integran la Administracion
Publica del Distrito Federal, asi como los 6rganos de gobierno y auténomos, en el ambito de sus respectivas competencias,
desarrollaran acciones para dar cumplimiento al objeto de la presente Ley, utilizando incluso las nuevas tecnologias de
informacién y comunicacion.

TITULO SEGUNDO
DEL PROGRAMA GENERAL PARA LA ATENCION INTEGRAL DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS DEL DISTRITO FEDERAL

Capitulo Unico
Disposiciones generales

Articulo 11. Las politicas publicas, programas y acciones en materia de prevencion, tratamiento, rehabilitacion e
integracién comunitaria como parte de la atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas en el Distrito Federal,
deberan promover el desarrollo integral e individual de las personas y regirse por los principios multidisciplinarios, de
transversalidad y de permanencia, con estricto respeto a los derechos humanos e incorporando la perspectiva de género.

Articulo 12. Los ejes, lineamientos y disposiciones relacionadas con la prevencion, el tratamiento y la rehabilitacion como
parte de la atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas, asi como la integracién comunitaria de las personas, se
contendran en el Programa General, el cual debera ser en todo momento sistematico y apegado a un proceso de
investigacion, planeacion, operacién, seguimiento y evaluacién.

Articulo 13. EI Programa General es el conjunto de acciones sistematicas basadas en la certeza cientifica, dirigidas a evitar
el consumo de sustancias psicoactivas, reducir los factores de riesgo y dafios ocasionados que se deriven de su consumo,
promoviendo estilos de vida saludables en la poblacién, ademéas de brindar atencién y, en su caso, tratamiento de manera
oportuna a las personas que lo requieran, proporcionando la rehabilitacién adecuada y los medios y alternativas para su
integracion social.
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El Programa General sera elaborado por el Instituto, en colaboracion con instancias y organizaciones relacionadas con la
materia objeto de la presente Ley; establecerd una estrategia anual con objetivos y lineas de accidn prioritarias, tomando en
cuenta las caracteristicas de cada sector social.

Avrticulo 14. EIl Programa General fomentara la corresponsabilidad social, con la finalidad de incorporar de manera activa a
los diversos sectores sociales en la promocion de la salud y la prevencién de los factores de riesgo, como lineamientos para
evitar los efectos adversos ocasionados por el consumo de sustancias psicoactivas; para tal efecto debera considerar lo
siguiente:

l. La Coordinacién Intersectorial, promoviendo la participacién activa de sectores publicos, privados y
sociales, con el objetivo de fomentar la corresponsabilidad que permita la toma adecuada de decisiones y genere medios y
alternativas para la atencién oportuna en materia de sustancias psicoactivas;

1. La Vinculacion Interinstitucional, impulsando la integracién de instituciones publicas, privadas,
organismos no gubernamentales y organizaciones sociales para la realizacion de acciones conjuntas a fin de lograr mayor
impacto y eficiencia en la aplicacién del Programa General fortaleciendo redes interinstitucionales con esquemas de
referencia y contrarreferencia, y

I1. Las Redes Comunitarias, que agrupen y organicen a personas en torno a la atencion y participacién social
en materia de atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo 15. Los lineamientos, como principios rectores en los que se debera sustentar el Programa General, son los
siguientes:

l. Lineamientos Cientificos, que incluyen:
a) Fundamentos en modelos tedricos;
b) Priorizar las zonas y grupos de alto riesgo;

c) Investigacién de nuevos modelos y técnicas de prevencion y deteccion oportuna y atencion del consumo de
sustancias psicoactivas;

d) Profesionalizacion y actualizacion continua del personal responsable;

e) Procedimientos para la deteccion, orientacion y consejeria respecto al consumo de sustancias psicoactivas, y

1) Procesos de retroalimentacion para dar seguimiento, monitoreo y evaluacién de la atencién integral del consumo de
sustancias psicoactivas, que incorpore a instituciones puablicas, privadas, organismos no gubernamentales y organizaciones
sociales.

Il.  Lineamientos Eticos:

a) Promocion y respeto de los derechos humanos;

b) Respeto a las decisiones de la persona y a su consentimiento informado;
C) Garantizar la confidencialidad de la informacién, y

d) Otorgar informacion precisa y adecuada.

Articulo 16. El Instituto, en colaboracion con el Gobierno, la Administracion Publica Federal, instituciones publicas,
privadas, organismos no gubernamentales y organizaciones sociales relacionadas con la materia de la presente Ley,
desarrollara anualmente los objetivos, estrategias y lineas de accion prioritarias que se deriven del Programa General, para
lo cual sistematizara su aplicacion contando con un manual de procedimientos.
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Articulo 17. Para el desarrollo y aplicacion de los objetivos, estrategias y lineas de accion prioritarias a los que se refiere la
presente Ley, se deberan considerar las siguientes etapas:

l. Investigacion orientada al analisis y diagnostico de las dimensiones del consumo de sustancias
psicoactivas, asi como las caracteristicas, necesidades y recursos del contexto y de la poblacion a intervenir;

. Planeacién, la cual deberd definir la metodologia de la intervencién preventiva comprendiendo
programas de accion, objetivos, metas, estrategias y definicion de competencias para la operacion del Programa General;

1. Operacidn del Programa General mediante el desarrollo de estrategias, técnicas y actividades dirigidas a
la poblacion objetivo;

V. Integracion para el desarrollo y aplicacion de estrategias que fomenten la participacién de instituciones
privadas, publicas, académicas y organizaciones de la sociedad civil;

V. Seguimiento para verificar el desarrollo de las lineas de accion, con la finalidad de valorar el
funcionamiento del Programa General y sus componentes, realizando permanentemente correlaciones con la planeacion a
efecto de ubicar diferencias y ofrecer alternativas de cambio, y

VI. Evaluacion para la recopilacién, anélisis e interpretacion de la informacién, que se derive de la
aplicacion del Programa General.

Articulo 18. Como un mecanismo de seguimiento del Programa General, se instalara el Consejo Interdependencial, el cual
establecerd los procesos para garantizar la transversalidad y coordinacién para el cumplimiento de los objetivos, estrategias
y lineas de accion prioritarias que se desarrollen de manera anual.

Articulo 19. El Consejo Interdependencial sera integrado por las y los titulares de las siguientes instancias del Distrito
Federal:

l. Jefatura de Gobierno;
1. Secretarfa de Salud;

11, Secretaria de Seguridad Publica;

V. Secretaria de Desarrollo Social;

V. Secretaria de Finanzas;

VI. Secretaria de Cultura;

VII. Secretaria de Educacion;

VIIL. Secretaria del Trabajo;

IX. Procuraduria General de Justicia;

X. Consejeria Juridica;

XI. Instituto de Asistencia e Integracién Social;
XII. Instituto de la Juventud;

XIII. Instituto del Deporte;

XIV. Instituto de las Mujeres;
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XV. Sistema para del Desarrollo Integral de la Familia;
XVI. 16 Delegaciones, y
XVII. Un representante de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, nombrado por su Pleno a propuesta de

la Comisidn de Salud y Asistencia Social.

Las personas titulares asistiran a las reuniones del Consejo, los cuales podran nombrar a un suplente quien debera tener
como cargo minimo un nivel inmediato inferior al del titular.

Articulo 20. El Jefe de Gobierno emitira los lineamientos de operacion del Consejo Interdependencial.

Articulo 21. Las y los titulares de los drganos politico administrativos dispondran de las medidas administrativas para la
conformacion de un Consejo Delegacional para la Atencidn Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas conforme a las
disposiciones referidas al Consejo Interdependencial.

) TITULO TERCERO
DE LA ATENCION INTEGRAL DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Capitulo Primero
De las modalidades y estrategias para la prevencion del consumo de sustancias psicoactivas

Articulo 22. Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades que integran la Administracion
Publica del Distrito Federal, asi como los 6rganos de gobierno y autbnomos, en el ambito de sus respectivas competencias,
desarrollaran acciones de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.

Con base a un enfoque transversal, de derechos humanos y la incorporacion de la perspectiva de género, consideraran la
prevencion como eje rector de la politica de la atencién integral del consumo de sustancias psicoactivas, previendo que en el
desarrollo del ejercicio de sus funciones, se contenga elementos para dar cumplimiento a esta disposicion.

En el Programa General, los objetivos, estrategias y lineas de accion prioritarias que establezca a partir de la presente Ley,
el Instituto establecera las bases de coordinacion para el desarrollo de acciones de la Administracion Publica del Distrito
Federal.

Avrticulo 23. Para realizar las acciones de prevencion, es necesario tomar en cuenta, los aspectos macro y micro sociales de
las poblaciones objetivo, tales como las dimensiones epidemioldgicas, disponibilidad de servicios y programas preventivos,
representacion social, zona geogréfica, su cultura, usos y costumbres, contextos familiares, aspectos legislativos, asi como
las caracteristicas de las personas entre las que destacan su edad y género, las sustancias psicoactivas de uso, los patrones de
consumo y problemas asociados.

Articulo 24. El Instituto fomentard que las instituciones publicas, privadas, organismos no gubernamentales y
organizaciones sociales relacionadas con la materia de la presente Ley, asi como las figuras de representacion ciudadana
establecidas en la legislacion en la materia y cualquier otro mecanismo de participacion comunitaria, colaboren en la
aplicacion de modalidades y estrategias de prevencion, de acuerdo al Programa General.

Articulo 25. Como modalidades de prevencion, se consideran tres tipos de intervencion en funcidn del riesgo y
caracteristicas de la poblacién, siendo los siguientes:

l. Universal: dirigida a la poblacién en general y se lleva a cabo mediante la promocién de la salud para
crear conocimiento y orientar sobre la problematica del consumo de sustancias y para las formas de prevencion;

1. Selectiva: enfocada a grupos expuestos a factores de riesgo bioldgicos, psicoldgicos, sociales y
ambientales asociados al consumo de sustancias psicoactivas, y
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I1. Indicada: dirigida a grupos de poblacion con sospecha de consumo y personas usuarias con consumo
croénico, o de quienes exhiben factores de alto riesgo que incrementan la posibilidad de desarrollar consumo perjudicial o la
adiccion al consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo 26. El Instituto desarrollara, de acuerdo a la revision y el estudio del contexto socio econémico de la poblacion,
intervenciones preventivas, con el objetivo de llevar a cabo una atencion efectiva para cada ambiente social; para tal efecto,
fomentara la colaboracion de las figuras de representacion ciudadana establecidas en la legislacién en la materia, asi como
cualquier otro mecanismo de participacion comunitaria, de las Asociaciones de Madres y Padres de Familia y Consejos
Escolares de Participacién Social.

El trabajo preventivo por contextos contemplard la coordinacion con los programas publicos, privados y sociales
relacionados con la materia, para la operacion de estrategias en comin que permitan incidir de manera favorable en el
entorno social.

Articulo 27. Las estrategias de prevencion que deberan contemplar principalmente los objetivos, estrategias y lineas de
accion prioritarias del Programa General, son las siguientes:

l. Deteccion temprana;
1. Canalizacién oportuna;

1. Referencia y contrarreferencia;

V. Informacion;

V. Desarrollo de competencias o habilidades sociales;

VI. Formacion de multiplicadores o promotores;

VII. Reduccion de riesgos y dafios asociados al consumo de sustancias psicoactivas, y
VIIL. Intervencion breve.

Articulo 28. La deteccion temprana es una estrategia evaluativa y voluntaria que combina la identificacion del consumo de
sustancias psicoactivas y los riesgos o dafios ocasionados por ello, asi como del tratamiento oportuno. Como parte de la
misma, debera elaborarse una impresion diagndstica de la persona a la que se le brinde atencidn y que haya expresado su
consentimiento informado por escrito, con el fin de identificar los efecto adversos que produce o puede producir el consumo
de sustancias psicoactivas para su salud y el bienestar personal.

Articulo 29. La canalizacion oportuna implica dirigir a la persona para que se le brinde la atencion necesaria, de acuerdo a
las caracteristicas, patrén de consumo de sustancias psicoactivas y tipo de las mismas, asi como los dafios asociados, de
acuerdo al enfoque de derechos humanos y las disposiciones sobre la prestacion de servicios establecidas en la presente Ley.

Articulo 30. La referencia y contrarreferencia se presenta cuando los recursos del establecimiento no permitan la atencion
de la persona usuaria, debiéndose remitir a otro en el que se asegure su atencién, tomando en cuenta las necesidades de la
persona, el tipo de sustancia utilizada, edad, género, patrones de consumo, sindrome de dependencia de las sustancias
psicoactivas y problemas asociados al consumo.

Articulo 31. La informacion estara enfocada a brindar orientacion documentada y actualizada a la poblacion en general
sobre los factores de riesgo y dafios asociados al consumo de sustancias psicoactivas, asi como los elementos de proteccién
que disminuyan su influencia, ademas difundira la adopcion de estilos de vida saludables y los objetivos, estrategias, lineas
de accion prioritarias y logros alcanzados del Programa General.
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Articulo 32. El desarrollo de competencias o habilidades sociales reforzard aptitudes y recursos sociales que constituyan un
elemento preventivo ante el inicio del consumo de sustancias psicoactivas, promoviendo el desarrollo de capacidades para la
sana convivencia social, resolucion de problemas personales y familiares, pensamiento libre y critico, reforzar habilidades y
valores para enfrentar dificultades de la vida cotidiana.

Para la realizacién de esta estrategia, se fomentara la participacion de instituciones publicas, privadas, organismos no
gubernamentales y organizaciones sociales relacionadas con la materia de la presente Ley, asi como las figuras de
representacion ciudadana establecidas en la legislacion en la materia y cualquier otro mecanismo de participacién
comunitaria.

Articulo 33. La formaciéon de multiplicadores o promotores estard dirigida a la capacitacion de las figuras de
representacion ciudadana establecidas en la legislacion en la materia y cualquier otro mecanismo de participacion
comunitaria, como elementos estratégicos en la difusién de mensajes y acciones dirigidas a la prevencién del consumo de
sustancias psicoactivas.

Articulo 34. La reduccion de riesgos y dafios asociados al consumo de sustancias psicoactivas, se enfocara a disminuir los
factores de riesgo de dicho consumo, desarrollando acciones para ampliar la asistencia social.

Articulo 35. La intervencion breve implica la motivacion de las personas, la potencializacion de sus capacidades y la
utilizacion de los elementos de su comunidad, para generar un cambio conductual a favor de su salud, con el fin de prevenir
y disminuir la progresion del consumo de sustancias psicoactivas y de los factores de riesgo asociados.

Capitulo Segundo
De la intervencién, tratamiento y rehabilitacion del consumo de sustancias psicoactivas

Articulo 36. El Instituto establecera las bases, lineamientos, objetivos, modalidades, métodos y estrategias que llevaran
acabo los establecimientos especializados en adicciones que presten sus servicios en las materias de tratamiento y
rehabilitacion del consumo de sustancias psicoactivas del Distrito Federal.

La prestacion de servicios de tratamiento y rehabilitacién al consumo de sustancias psicoactivas se realizara atendiendo a lo
dispuesto en los lineamientos que emitan organismos internacionales, la Ley General de Salud, la Ley de Salud del Distrito
Federal, las Normas Oficiales Mexicanas en la materia, y demas instrumentos juridicos aplicables.

Articulo 37. El tratamiento y la rehabilitacion a personas que consuman sustancias psicoactivas, respetara los derechos
humanos e incorporara la perspectiva de género, siguiendo los estandares de ética médica y profesionalismo en la
prestacién de servicios de salud y cuidando su integridad fisica y mental.

Avrticulo 38. Las personas que sean infraccionadas por ingerir bebidas alcohdlicas en lugares publicos no autorizados o
consumir, ingerir, inhalar o aspirar estupefacientes, psicotrdpicos, enervantes o sustancias téxicas en lugares publicos, o por
conducir vehiculos por la via pablica con una cantidad de alcohol en la sangre superior a la determinada legalmente o bajo
el influjo de narcoticos, con independencia de la sancién que se les imponga, tendran como medida alternativa a la
sancion administrativa prevista, asistir al programa de tratamiento por consumo de sustancias psicoactivas que para tal
efecto determine el Instituto en colaboracion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno del Distrito
Federal.

Articulo 39. El tratamiento de personas con consumo de sustancias psicoactivas se llevara a cabo bajo la modalidad no
residencial o residencial.

Los tratamientos bajo la modalidad no residencial podran llevarse a cabo a través de lo siguiente:
l. Atencién de urgencias;

1. Atencion ambulatoria en establecimientos mixtos y profesionales;

11, Atencién ambulatoria de ayuda mutua, y

V. Atencion ambulatoria alternativa.
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Articulo 40. El Instituto establecera las cuotas de recuperacion que se deban cubrir en los servicios de tratamiento que
brinden los Centros de Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas, tomando en cuenta la condicién socio
econdmica de las personas que los reciban.

Articulo 41. En ninguno de los tratamientos se permitiran grabaciones de audio, video o fotografias, sin explicar su
finalidad y previo consentimiento informado y por escrito de la persona usuaria del servicio, tutor o representante legal.

Articulo 42. El Instituto promovera con los centros de trabajo e instituciones educativas el otorgamiento de facilidades
necesarias para que las personas en tratamiento a que se refiere la presente Ley acudan a las instituciones publicas y
privadas responsables de otorgar dichos servicios.

Articulo 43. El Instituto celebrard convenios con instituciones publicas y privadas para orientar y capacitar las personas
usuarias de los servicios de la atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas, con la finalidad de reinsertarlos en
el &mbito laboral.

Articulo 44. En los programas sociales que disefie y aplique la Administracién Publica del Distrito Federal se contemplaran
acciones encaminadas a la terapia ocupacional y a la formacién de habilidades para el trabajo, que induzcan al empleo y al
autoempleo de las personas usuarias de los Centros de Atencién Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas.

Capitulo Tercero
De los menores y adolescentes en conflicto con la ley por consumo de sustancias psicoactivas

Articulo 45. EI Programa General establecera estrategias especificas para el tratamiento de menores y adolescentes en
conflicto con la ley derivado de la comision de infracciones relacionados con el consumo de sustancias psicoactivas,
proponiendo mecanismos para que sean reintegrados con el seguimiento correspondiente a través del Juzgado respectivo y
proponiendo alternativas para que cumplan con las medidas impuestas por dichas conductas.

El Instituto coadyuvara en la aplicacion de los programas de tratamiento y reintegracion a los que hace referencia el
presente articulo, proporcionando asistencia, brindando capacitacion constante y especializada al personal del Juzgado
correspondiente en materia de deteccion, tratamiento, rehabilitacién e integracién comunitaria como parte de la atencion
integral del consumo de sustancias psicoactivas a menores y adolescentes en conflicto con la ley.

El Juez por medio de la autoridad competente y en conocimiento del Instituto podra en cualquier momento aplicar un
examen de deteccion toxicolégica cuando el menor o adolescente haya decidido voluntariamente incorporarse a un
tratamiento de atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas; asi mismo, establecerd colaboracién con las
Delegaciones correspondientes, para la aplicacion de las acciones de integracion comunitaria.

Capitulo Cuarto
De la integraciéon comunitaria

Articulo 46. La integracion comunitaria tiene como finalidad reintegrar a la persona con consumo de sustancias
psicoactivas a la sociedad y cuente con alternativas para mejorar sus condiciones de vida que le permitan incidir en su
bienestar.

Articulo 47. El Instituto fomentara la participacion de instituciones publicas, privadas, organismos no gubernamentales y
organizaciones sociales relacionadas con la materia de la presente Ley, asi como de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades que integran la Administracion Publica del Distrito Federal, para el desarrollo
de acciones de integracién comunitaria, los cuales tendran como objetivos los siguientes:

1. Conjuntar recursos, experiencias y conocimientos de instituciones publicas, privadas, organismos no
gubernamentales y organizaciones sociales relacionadas con la materia de la presente Ley, para emprender acciones de
desarrollo social e impulsar la participacion ciudadana;

1. Generar redes de apoyo en materia de empleo, ayuda econémica temporal, salud, apoyo psicolégico,
recreacion, orientacion y representacion legal, servicios de estancias infantiles y educacién con la finalidad de brindar las
condiciones necesarias para llevar acabo un proceso de atencion especializada;
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I1. Promover la corresponsabilidad entre el Gobierno y la sociedad en la atencion a la poblacion vulnerable
del Distrito Federal, a través de convenios con instancias que vinculen su trabajo a las politicas publicas en materia de
asistencia social;

v. Sumar esfuerzos y recursos con organizaciones civiles y privadas para promover y fomentar programas de
prevencion y atencién a grupos de alto riesgo y en condicién de vulnerabilidad;

V. Utilizar espacios publicos para atender a poblacion en condiciones de pobreza, desempleados, mujeres
embarazadas, nifias, nifios, adolescentes, jévenes, personas con discapacidad, poblacion en situacién de calle, adultos
mayores;

VI. Promover la integracién comunitaria de nifios, nifias, adolescentes y jovenes, que se encuentren en
situacién de riesgo, para prevenir y protegerlos de la violencia, el delito, el consumo de sustancias psicoactivas, garantizar el
ejercicio pleno de sus derechos, asi como generar una mejor convivencia del ambito familiar y social;

VILI. Continuidad en la formaciéon académica de nifios, nifias, adolescentes y jovenes, con la finalidad de
potenciar sus capacidades, estimulando estrategias a favor de la permanencia, continuidad y eficiencia terminal de la
educacion;

VIIL. Apoyar proyectos disefiados y desarrollados por de nifios, nifias, adolescentes y jévenes que contribuyan a
mejorar las condiciones de vida de su entorno;

IX. Promover el desarrollo de la creatividad, capacidades, habilidades y conocimientos de nifios, nifias,
adolescentes y jovenes para la busqueda de soluciones a problemas comunes;

X. Prevenir comportamientos que detonen riesgo y proteger a nifios, nifias, adolescentes y jovenes de las
zonas de mayor incidencia delictiva del Distrito Federal,

XI. Ofrecer a de nifios, nifias, adolescentes y jovenes alternativas de educacion, capacitacion para el trabajo,
cultura, deporte, recreacion, servicios institucionales y practicas comunitarias, para que mejoren sus condiciones de vida y
ejerzan sus derechos de manera plena;

XII. Estimular la formacion de redes juveniles que promuevan el desarrollo y ejercicio de los derechos de las y
los jovenes;
XIII. Brindar apoyos econémicos a nifios, nifias, adolescentes y jovenes estudiantes que puedan desarrollar

actividades comunitarias o de servicios, como oportunidad de iniciarse en una actividad laboral;

XIV. Impulsar la actividad cultural y el trabajo desarrollado por artistas, promotores culturales, grupos de
vecinos y colectivos comunitarios, en zonas de alta marginalidad del Distrito Federal como estrategia de prevencion del
consumo de sustancias psicoactivas;

XV. Coadyuvar en la formacién de redes culturales ciudadanas;

XVI. Fomentar la intervencién, apropiacion y recuperacion de espacios publicos con la organizacion de
actividades comunitarias;

XVII. Formar asistentes educativos para desarrollar e implementar un modelo de atencién que considere los
factores y determinantes de la situacion social, familiar, cultural, educativa, fisica, sexual y reproductiva, intelectual y
mental de nifios, nifias, adolescentes y jévenes estudiantes para generar un esquema de atencion integral grupal;

XVIII. Realizar de manera conjunta con las empresas y su personal, acciones de capacitacién, consulta y
formaci6n que permitan contribuir al sostenimiento del empleo, al mejoramiento de las condiciones de seguridad e higiene,
asi como salariales de los trabajadores de las micro, pequefias y medianas empresas, grupos productivos y cooperativas en el
Distrito Federal, y
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XIX. Los demés para lograr los objetivos de la presente Ley.

Avrticulo 48. Los establecimientos especializados en adicciones, de acuerdo con lo establecido por el Instituto y el Programa
General, estableceran estrategias para dar seguimiento a las personas que, de ser el caso, egresen de dichos lugares,
facilitando la informacion y brindando orientacién acerca de las opciones de los diversos proyectos, programas y
actividades enunciadas en el articulo anterior que se desarrollen en su comunidad.

Avrticulo 49. El Jefe de Gobierno del Distrito Federal podra establecer los supuestos de exencion del pago de contribuciones
y el porcentaje de la misma, a los titulares de centros de trabajo en cuya planta laboral se incorporen a personas usuarias de
los servicios de los Centros de Atencién Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas que sean referidos por el Instituto.

TITULO CUARTO
DE LOS ESTABLECIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN ADICCIONES

Capitulo Primero
Disposiciones generales para el tratamiento y rehabilitacion del consumo de sustancias psicoactivas en los
establecimientos especializados en adicciones

Articulo 50. Los establecimientos especializados en adicciones en el Distrito Federal que presten servicios de atencion
residencial para el tratamiento y rehabilitacién del consumo de sustancias psicoactivas, deben contar con lo siguiente:

l. Aviso de funcionamiento respectivo, asi como con el registro como institucion especializada ante las
instancias competentes;

1. Programa general de trabajo aprobado por las autoridades respectivas y registrado ante el Instituto, en el
que se contemple el tratamiento médico o psicosocial basado en principios cientificos, sociales y éticos;

1. Reglamento Interno;
V. Manuales técnico-administrativos;

V. Guia operativa de referencia y contra-referencia a otros establecimientos de mayor complejidad, de
acuerdo con el cuadro clinico;

VI. Instalaciones y equipo apropiado para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con el tipo de modelo de
atencioén que brinden;

VILI. Instalaciones especificas necesarias para dar atencion a los usuarios, estableciendo perfectamente la
divisién de acuerdo con su edad, género y discapacidades;

VIIL. Personal capacitado y suficiente para llevar a cabo las funciones del establecimiento;
IX. Programa de atencion integral y especifico para las personas, que habrd de comprender la instalacion de
un ambiente fisico apropiado, limpio y seguro, ademas de un tratamiento médico o psicosocial, de acuerdo con los

principios cientificos, sociales y éticos aplicables;

X. Ambiente y acciones que promuevan la participacion activa de las personas usuarias del servicio en su
tratamiento;

XI. Un servicio de quejas y sugerencias para personas usuarias del servicio y familiares, que garantice el que
sean tomadas en cuenta para la solucion, vigilancia y seguimiento de las peticiones;
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XII. Programas que promuevan la participacion de las personas integrantes del nacleo familiar en el proceso de
atencion a las personas usuarias del servicio y hacerlas corresponsales de acciones concretas propias del proceso de
atencion, y

XIII. Un directorio de instituciones y servicios para la referencia o canalizacion de personas en situaciones de
urgencia, tratamiento y rehabilitacion.

Articulo 51. Los establecimientos especializados en adicciones de ayuda mutua, deberan cubrir los siguientes requisitos:

l. Contar con aviso de funcionamiento ante la autoridad respectiva;

1. Contar con responsable legal y encargado;

I1. Contar con lineamientos y disposiciones por escrito del proceso de recuperacion al que se va a incorporar
la persona usuaria, del funcionamiento del establecimiento, asi como tener en lugar visible los criterios de exclusion sobre
padecimientos que no pueden atender, y

V. Cumplir con las disposiciones que establecidas por el Instituto.

Articulo 52. Los establecimientos especializados en adicciones que ofrezcan tratamiento ambulatorio de ayuda mutua,
deberan observar lo siguiente:

l. Contar con un responsable del servicio;

1. Que el tratamiento que se ofrezca respete la dignidad de las personas, sus derechos humanos y su
integridad fisica y mental, y

1. Si no se cuenta con la capacidad resolutiva, derivar a la persona al servicio correspondiente.

Articulo 53. Los establecimientos que practiquen tratamientos alternativos o complementarios cuya finalidad sea la
reduccion del dafio ocasionado por el consumo de sustancias psicoactivas, deberan cubrir los requisitos establecidos en la
Norma Oficial Mexicana en materia prevencion y atencion de adicciones, asi como contar con el aviso de funcionamiento
ante las autoridades respectivas y estar registradas ante el Instituto.

De manera adicional, deberan tener un programa por escrito, el cual debe estar basado en la ciencia y contar con el aval
técnico de las autoridades respectivas y la opinidn favorable del Instituto.

Articulo 54. Los establecimientos de atencién médica que lleven a cabo el tratamiento con agonistas de sustitucion, deben
observar los siguientes requisitos:

l. Estar registrados y avalados por las autoridades respectivas y registrados ante el Instituto;

1. Ser parte de tratamientos integrales, buscando al final la abstinencia de la sustancia o la disminucion de las
consecuencias producidas por el consumo de sustancias, y

11, Involucrar y corresponsabilizar a las personas integrantes del nlcleo familiar en la rehabilitacion de la
persona con consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo 55. El personal que labora en los establecimientos especializados en adicciones, debera observar lo siguiente:
l. Vigilar, proteger y dar seguridad a las personas usuarias del servicio mientras permanezcan en el mismo;

1. Mantener una relacion con las personas usuarias del servicio basada en el respeto a su persona, a sus
derechos humanos, integridad fisica y mental, asi como a sus pertenencias;
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I1. Informar sobre el costo directo, indirecto total o la gratuidad del tratamiento, asi como su duracién, en el
momento del ingreso o cuando cualquier persona solicite informacién;

V. Suministrar sélo la medicacién a las personas usuarias del servicio prescrita por un médico especializado,
registrandola en su expediente clinico asi como el nombre del médico que la receta;

V. Consignar por escrito en el expediente de la persona usuaria, toda informacion proporcionada a ella o sus
familiares, debiendo manejarse bajo las normas de confidencialidad y el secreto profesional, y

VI. Abstenerse de brindar informacion sobre el proceso del tratamiento a persona o autoridad alguna, si no es
con el consentimiento escrito de la persona usuaria o del tutor, familiar més cercano en vinculo o representante legal, en
caso de tratarse de un menor, salvo los casos previstos por la legislacion correspondiente.

Avrticulo 56. El ingreso de las personas a los establecimientos especializados en adicciones con modelos profesional y mixto
podra ser voluntario, de emergencia y como medida alternativa al proceso judicial, y en el de ayuda mutua sera
estrictamente voluntario, pudiendo darse el ingreso como medida alternativa al proceso judicial en los establecimientos que
operen bajo este modelo que estén reconocidos por las autoridades respectivas y se sujeten a las disposiciones establecidas
en la presente Ley y demas legislacién aplicable.

Los establecimientos especializados en adicciones observaran lo dispuesto en la Norma Oficial Mexicana respectiva
a los procedimientos de ingreso de las personas con consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo 57. El Jefe de Gobierno dispondra los mecanismos y facilidades administrativas para fomentar la creacién de
establecimientos especializados en adicciones por los sectores social y privado.

Capitulo Segundo
De la de verificacion, supervision y seguimiento de las acciones de los establecimientos especializados en adicciones

Articulo 58. El Instituto llevara acabo el monitoreo de los establecimientos especializados en adicciones con el objetivo de
verificar y supervisar que cumplan con las disposiciones establecidas en la Ley General de Salud, la Ley de Salud del
Distrito Federal, las Normas Oficiales Mexicanas en la materia, la presente Ley y demas instrumentos juridicos aplicables
en la prestacion de sus servicios.

Si de la verificacion se observa algun incumplimiento de las disposiciones sefialadas o no brinden un trato digno y de
respeto a los derechos humanos de las personas que se encuentren en tratamiento, el Instituto dara aviso a las autoridades
federales respectivas con la finalidad de que inicien los procedimientos administrativos y penales contra quien resulte
responsable.

Articulo 59. El Instituto instrumentard acciones para llevar a cabo un registro de los establecimientos especializados en
adicciones que brinden sus servicios en el Distrito Federal, actualizando y difundiendo mediante medios electrénicos un
padrén de los mismos.

Articulo 60. El Instituto dard seguimiento de los programas, estrategias y acciones que realicen los establecimientos
especializados en adicciones, para evaluar los resultados obtenidos y opinar sobre el cumplimiento de los objetivos para los
que fueron creados.

Las acciones en materia de seguimiento y evaluacién deben orientarse hacia la estructura, proceso, resultado e impacto de
los programas de prevencion, tratamiento, rehabilitacion, participacion comunitaria, ensefianza, capacitacion e investigacion
sobre el consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo 61. El Instituto disefiara mecanismos para que los establecimientos especializados en adicciones integren un
reporte trimestral de sus actividades.
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~ TITULO QUINTO
DEL INSTITUTO PARA LA ATENCION Y PREVENCION DE LAS ADICCIONES EN LA CIUDAD DE
MEXICO

Capitulo Primero
Disposiciones generales y naturaleza

Articulo 62. El Instituto para la Atencién y Prevenciéon de las Adicciones de la Ciudad de México es un organismo
descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal con personalidad juridica y patrimonio propios, dotado de
autonomia presupuestal, técnica, operativa y administrativa.

Articulo 63. El Instituto, como instancia rectora, tiene por objeto la atencion integral del consumo de sustancias
psicoactivas en el territorio que comprende el Distrito Federal.

Capitulo Segundo
De sus funciones y atribuciones

Articulo 64. Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto tendra las siguientes funciones y atribuciones:

. En materia de politicas publicas y propuesta de mejora del marco regulatorio:

a) Convocar, coordinar, organizar y promover con organismos publicos, privados y sociales la realizacién de
acciones encaminadas a la integracion del Programa General y los objetivos, estrategias y lineas de accién prioritarias, para
el fortalecimiento de acciones encaminadas a abatir los problemas de salud publica relacionados y derivados del consumo

de sustancias psicoactivas apoyandose en una red interinstitucional que permita darle al Instituto un caracter rector;

b) Proponer modificaciones a la legislacion del Distrito Federal para controlar la promocién, venta y uso
indebido de bebidas con contenido alcohdlico, medicamentos psicotrépicos y sustancias téxicas inhalables;

C) Realizar investigaciones acerca del marco normativo en la materia de su objeto, en el &mbito internacional;
d) Implementar y ejecutar programas de vinculacion con instituciones pablicas, privadas y sociales;
e) Establecer comités de normalizacion en materias de prevencion, tratamiento e integracion comunitaria y

certificar a instituciones publicas y privadas que satisfagan los estandares establecidos, y

f) Evaluar de forma periddica y esquematica los objetivos, estrategias y lineas de accién prioritarias que se
deriven del Programa General, entregando un informe anual a la Asamblea Legislativa y al Consejo Directivo que contenga
los alcances de la aplicacion de dicho Programa.

1. En materia de prevencion:

a) Prestar los servicios de prevencion del consumo de sustancias psicoativas en el Distrito Federal, en los
términos que establece la presente Ley;

b) Coordinar la ejecucion de las acciones institucionales de la Administracion Publica en materias de prevencién
del consumo de sustancias psicoactivas en el Distrito Federal;

c) Implementar programas de prevencion, escolares, culturales y deportivos y en espacios publicos,
prioritariamente;

d) Elaborar publicaciones en los términos que determine el Consejo Directivo;

)] Implementar redes sociales utilizando las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion y un servicio de
atencion telefonica;
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f) Integrar, en coordinacion con las dependencias y 6rganos de caracter educativo y de asistencia social de la
Administracion Publica, el registro de zonas de alto riesgo de adicciones y realizar actividades de deteccion temprana de
consumo de sustancias psicoactivas en los &mbitos familiar, escolar, laboral y comunitario, para la implementacion de
acciones especificas;

) Llevar a cabo jornadas publicas de prevencion a comunidades especificas, a través de conferencias, talleres y
madulos de orientacién;

h) Conformar la red de instituciones publicas y privadas para referencia y canalizacién de usuarios;

i) Implementar el programa de asistencia a personal de primer nivel de atencion de la Secretaria de Salud,
Procuraduria General de Justicia, Secretaria de Seguridad Pablica, Tribunal Superior de Justicia, Sistema de Transporte
Colectivo, Instituto de las Mujeres y Secretaria de Desarrollo Social, todas del Distrito Federal;

) Fomentar la participacion de instituciones privadas, fundaciones, organismos patronales, asociaciones y
camaras en el Fideicomiso para la Atencidn Integral de las Adicciones en el Distrito Federal;

k) Coordinarse permanentemente con la Administracion Publica, asi como con instituciones educativas,
organizaciones juveniles, deportivas, culturales y gremiales de los sectores social y privado, para la identificacion de zonas
y grupos que presenten problemas de uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas y la realizacion de acciones
preventivas, y

1) Emitir los criterios técnicos para la realizacion de campafias de promocion a la salud en materia de consumo
de sustancias psicoactivas que se difundan entre grupos vulnerables, los riesgos de la salud secundarios al uso, abuso y
dependencia de sustancias psicoactivas, a fin de prevenir su consumo.

1. En materia de tratamiento:

a) Implementar el registro de los establecimientos especializados en adiciones y mantenerlo actualizado;

b) Coadyuvar con la Secretaria de Salud del Distrito Federal y las autoridades sanitarias federales en la
vigilancia y control de los establecimientos especializados en adicciones;

C) Establecer criterios para la homologacion de los servicios de tratamiento en instituciones pablicas y privadas;
d) Implementar programas de seguimiento, contencién y cuidado continuo;

e) Suscribir convenios con instituciones relacionadas con el tratamiento al consumo de sustancias psicoactivas, y
f) Fomentar, asesorar y vigilar la constitucion de establecimientos especializados en adicciones que

proporcionen servicios de ayuda mutua y terapéuticos.
V. En materia de integracién comunitaria;

a) Fomentar la participacion del sector privado para la formacion de habilidades para el trabajo y el incremento
de la oferta laboral a las personas usuarias del servicio;

b) Implementar programas de uso del tiempo libre y esparcimiento, culturales y deportivos;

c) Llevar a cabo actividades que involucren la participacion familiar, social y comunitaria en que se desenvuelve
la persona usuaria del servicio;

d) Realizar acciones de seguimiento para personas usuarias del servicio en conflicto con la Ley, de grupos de
riesgo y vulnerables, y
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e) Desarrollar y fomentar terapias grupales de ayuda mutua.
V. En materia de investigacion y evaluacion:
a) Llevar a cabo la investigacion cuantitativa y cualitativa que permita conocer oportunamente el impacto de las

intervenciones preventivas, curativas y de control del consumo de sustancias psicoactivas;

b) Evaluar las acciones, programas y medidas que se adopten, relativos a la prevencion, diagndstico, tratamiento,
rehabilitacién e integracion comunitaria de las personas con uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas, por los
sectores publico y privado que realizan acciones en materia de consumo de sustancias psicoactivas, se encuentren
sustentados en un modelo integral y que cumpla con los ordenamientos legales vigentes aplicables en la materia;

c) Brindar la asesoria que requieran personas e instituciones publicas, sociales y privadas, y participar, en su
caso, como 6rgano consultivo y propositivo en el estudio, formulacién y aplicacién de medidas pablicas dentro del ambito
de competencia, y

d) Disefiar, coordinar y establecer acciones de coordinacidn interinstitucional y sectorial de los diferentes niveles
del Gobierno del Distrito Federal, para la conformacion de una red integral resolutiva y coordinada y el intercambio de
informacion a través de la consulta compartida de bases de datos.

VI. En materia de formacién y capacitacion:

a) Desarrollar programas de capacitacion técnica y profesional del personal que atiende a personas con uso,
abuso y dependencia de sustancias psicoactivas, dirigida al personal de salud, educacion, desarrollo social, imparticion de
justicia, organizaciones de la sociedad civil, grupos de ayuda mutua, asociaciones civiles y sociedad participativa;

b) Fomentar la formacion de profesionales en temas de consumo de sustancias psicoactivas con instituciones
educativas publicas y privadas;

C) Organizar y fomentar la organizacién de congresos, seminarios y paneles que favorezcan el intercambio de
conocimientos en materia de consumo de sustancias psicoactivas, y

d) Desarrollar programas de formacidn de capacitadores en materias de prevencién y deteccion temprana de
consumo de sustancias psicoactivas, para su actuacion en las diferentes colonias, barrios, unidades habitacionales y pueblos
del Distrito Federal.

VILI. Mantener una vinculacion directa con el Consejo Nacional contra las Adicciones;
VIIL. Aprobar su reglamento interno, y
IX. Las demas actividades que le correspondan conforme a la presente Ley y otras disposiciones aplicables.

Avrticulo 65. El Instituto disefiara un mecanismo para la creacién del Observatorio Especializado en Sustancias
Psicoactivas, mismo que deberd integrar un sistema electrénico de informacién y difundirla por el mismo medio, teniendo
las siguientes funciones:

l. Crear y administrar un centro de documentacién digital en materia de consumo de sustancias psicoactivas;

1. Generar, analizar y consolidar informacién relacionada con problemas de adiccion, particularmente la
vinculada con la comisidn de infracciones administrativas y delitos;

1. Requerir a la Administracién Plblica y a instituciones privadas que proporcionen la informacion y
documentacion necesaria para el ejercicio de las atribuciones del Instituto;
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V. Disefiar e implementar protocolos de investigacién sobre las mejores practicas en procedimientos de
diagnéstico, tratamiento, rehabilitacion y integracion comunitaria, considerando los diferentes modelos y modalidades
existentes que permitan, con fundamento en evidencias cientificas y experiencia clinica, el beneficio para la atencion de
personas con problemas de uso, abuso y dependencia de sustancias psicoactivas;

V. Promocion y realizacion de reuniones de intercambio de informacion de caracter social y cientifico con
entidades nacionales e internacionales;

VI. Integrar la informacion estadistica de los diferentes sistemas de informacién epidemioldgica en consumo
de sustancias psicoactivas con el fin de utilizar los resultados obtenidos en la elaboracion de politicas publicas;

VII. Concentrar los informes que permitan obtener datos sobre la morbimortalidad, la incidencia y prevalencia
por tipo de drogas con caracteristicas del usuario, con lo que se integrara la cartografia de zonas de riesgo que permita el
disefio de acciones en materia de prevencion;

VIIL. Establecer relaciones de intercambio con organismos similares, nacionales e internacionales;

IX. Integrar una base de datos sobre los diversos servicios que se prestan relacionados con la atencion integral
para el consumo de sustancias psicoactivas;

X. Integrar los expedientes electronicos de personas usuarias de los servicios, que permita dar seguimiento a
los procedimientos realizados y corregir desviaciones detectadas;

XI. Emitir certificaciones a instituciones publicas y privadas que adopten medidas de prevencion y
tratamiento para el consumo de sustancias psicoactivas;

XII. Asesorar y formular opiniones en materia de consumo de sustancias psicoactivas a la Secretaria de Salud
cuando sea requerido, y

XIII. Actuar como 6rgano de coordinacion, consulta técnica y normativa en materia de consumo de sustancias
psicoactivas ante las dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

Capitulo Tercero
De su integracion

Avrticulo 66. Para el cumplimiento de su objeto y el desempefio de las funciones y atribuciones, el Instituto estara integrado
por los siguientes 6rganos:

l. Consejo Directivo, y
1. Direccion General.

Avrticulo 67. El Consejo Directivo es el 6rgano colectivo de gobierno del Instituto y se integrara por las y los titulares de las
siguientes instancias:

l. Jefatura de Gobierno, quien lo presidira;
1. Secretaria de Salud, que fungira como suplente de la Presidencia;
1. Secretaria de Gobierno;

V. Secretaria de Desarrollo Social;
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V. Secretaria de Educacion;

VI. Secretaria de Cultura;

VILI. Secretaria de Seguridad Publica, y
VIIL. Procuraduria General de Justicia.

Los titulares seran los encargados de asistir a las reuniones del Consejo Directivo, pudiendo designar a una persona suplente
que no podra tener nivel inferior al de Director General.

El Consejo Directivo, invitara a participar en sus sesiones a titulares de Dependencias federales, asi como instituciones
academicas, investigadores y organizaciones sociales relacionadas con el objeto de la presente Ley.

En las sesiones del Consejo Directivo en que se aborden temas relativos a la inversidn y gasto, programas y acciones
especificas a aplicarse y desarrollarse en las demarcaciones territoriales en que se divide el Distrito Federal, se invitara a las
y los Jefes Delegacionales respectivos, para que emitan su opinion.

Avrticulo 68. El Consejo Directivo sesionara ordinariamente con la periodicidad que sefiale su Estatuto Orgéanico, sin que
pueda ser menor de cuatro veces al afio, pudiendo celebrar sesiones extraordinarias cuando la Presidencia del Consejo lo
estime necesario.

Articulo 69. Al Consejo Directivo, le corresponde aprobar:

l. El Estatuto Organico del Instituto, las reformas y adicciones al mismo, asi como los manuales y demas
normas que faciliten la organizacion su funcionamiento;

1. El Anteproyecto de presupuesto anual del Instituto y remitirlo al Jefe de Gobierno para su integracién al
Proyecto de Presupuesto de Egresos de la Administracion Publica;

11, El programa anual de trabajo y las politicas de actuacion del Instituto, que le someta a su consideracion el
Director General;

V. El informe de actividades del Instituto, que le someta a su consideracion el Director General;
V. Los estados financieros anuales, previo informe del Comisario y dictamen de los auditores externos;
VI. El establecimiento de un sistema interno de rendicién de cuentas transparentes y oportunas, que le someta

a su consideracion el Director General;

VIL. Las propuestas de nombramiento o remocién que le formule el Director General respecto de los servidores
publicos que ocupen cargos en el nivel administrativo inferior siguiente;

VIIL. Los tabuladores para el pago de los servidores publicos del Instituto, asi como la normatividad y la
politica de remuneracién del personal y determinar las politicas y lineamientos administrativos respecto a la contratacion de
servicios profesionales;

IX. Las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos, pedidos o acuerdos que
deba celebrar el Instituto con terceros en materia de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos de bienes y prestacion de
servicios relacionados con bienes muebles, de acuerdo con las disposiciones aplicables;

X. La estructura basica de la organizacion de la entidad y las modificaciones que procedan a la misma, de
conformidad con los techos presupuestales aprobados;

XI. Los proyectos de gastos de inversién a los que se sometera el organismo, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal y vigilar la correcta aplicacion de los recursos asignados;
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XII. El Programa General, y
XIII. Las demas que le atribuya la presente Ley y normas aplicables.

Asimismo, le corresponde cuidar la congruencia global de las funciones paraestatales del Instituto con el sistema de
planeacion del Distrito Federal y con los lineamientos generales en materia de gasto, financiamiento, control y evaluacion.

Articulo 70. El Director General del Instituto, sera designado por el Jefe de Gobierno, a propuesta en terna que formule el
Consejo Directivo, y el cual deberéa satisfacer los siguientes requisitos:

l. Ser ciudadano del Distrito Federal en pleno ejercicio de sus derechos;
1. Residir en el Distrito Federal cuando menos un afio antes de la designacion;

11, No haber sido condenado por la comision de algln delito doloso,

V. No haber sido destituido ni inhabilitado para el desempefio de empleo, cargo o comisién en el servicio
publico, y
V. Contar con experiencia en el desempefio de funciones o cargos de alto nivel decisorio en organismos

publicos o privados vinculados con el tema de la prevencion y tratamiento al consumo de sustancias psicoactivas o con
conocimientos de alto nivel y experiencia en materia administrativa.

El Director General durard en su cargo cuatro afios, pudiendo ser nombrado para un periodo adicional.

Articulo 71. Las funciones de la Direccion General seran:

l. Dirigir y representar legalmente al Instituto;

1. Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos del
Instituto y presentarlos para la aprobacién del Consejo Directivo;

11, Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los recursos del Instituto;

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Instituto se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;

V. Observar la correcta aplicacion de las disposiciones emanadas del Consejo Directivo;

VI. Convocar y coordinar a instituciones del sector publico, privado y social para el desarrollo del Programa
General y de los objetivos, estrategias y lineas de accion prioritarias;

VILI. Vigilar que la atencidn integral del consumo de sustancias psicoactivas en el Distrito Federal sea con
apego a la normatividad vigente;

VIIL. Establecer mecanismos de seguimiento para la aplicacion de la presente Ley en todas las instituciones y
organismos no gubernamentales y gubernamentales que brinden servicios en la materia o tengan actividades a fines
respectivamente;

IX. Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de las unidades administrativas del Instituto;
X. Presentar un Informe Anual de actividades del Instituto a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
XI. Planear, ordenar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones necesarias para que el Instituto cumpla con

Su objeto;
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XII. Instrumentar y ejecutar los acuerdos que emita el Consejo Directivo;

X1, Proponer ante el Consejo Directivo, para su aprobacion, el nombramiento, o0 en su caso, remocion de los
Directores Ejecutivos y de los servidores publicos del siguiente nivel jerarquico administrativo, asi como nombrar y
remover libremente al resto del personal que integre el Instituto;

XIV. Formular el programa anual de trabajo del Instituto, los proyectos de programas y el proyecto de
presupuesto y presentarlos ante el Consejo Directivo para su aprobacion;

XV. Disefiar y aplicar indicadores para evaluar el desempefio del personal y en general del Instituto, asi como
la observancia del programa de trabajo;

XVI. Establecer y mantener un sistema de estadistica que permita determinar los indicadores de gestion e
impacto del Instituto;

XVII. Ejercer el presupuesto anual asignado al Instituto, con sujecion a las disposiciones aplicables;

XVIII. Establecer, en términos de las disposiciones legales aplicables, sistemas para administrar al personal, los
recursos financieros, los bienes y servicios con que cuente la entidad;

XIX. Establecer y vigilar la aplicacién de los programas de modernizacién, simplificacién, desarrollo y
mejoramiento administrativo del Instituto;

XX. Disefiar los sistemas que se requieran para optimizar el uso y la administracion eficiente de los recursos
del Instituto;
XXI. Presentar anualmente al Consejo Directivo un informe de actividades del Instituto y en cualquier tiempo

los informes especificos que le soliciten;

XXILI. Mantener colaboracién y coordinacion con las Dependencias, Organos y demas Entidades de la
Administracidn Publica, a fin de hacer efectivo el cumplimiento de la Ley;

XXIII. Suscribir acuerdos o convenios de colaboracion de conformidad con los lineamientos que al efecto emita
el Consejo Directivo;

XXIV. Elaborar el Programa, que deberd incluir acciones tendientes a la prevencion, tratamiento, rehabilitacion e
integracion comunitaria de las personas con problemas de uso, abuso o dependencia de sustancias psicoactivas;

XXV. Promover la participacion de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico
Administrativos y Entidades que integran la Administracion Publica en el ambito de su competencia, asi como Instituciones
Educativas, Organizaciones Juveniles, Deportivas y Culturales y Sociales en la ejecucidn de programas para la prevencion,
tratamiento, rehabilitacién e integracion comunitaria de las personas con problemas de uso, abuso o dependencia de
sustancias psicoactivas, y

XXVI. Las demas que le otorguen la presente Ley, el Estatuto Organico y el Consejo Directivo.
Avrticulo 72. El Director General contara con un Consejo Consultivo como 6rgano de asesoria integrado por representantes
de los Centros de Integracién Juvenil, A.C., de instituciones privadas y académicas y organizaciones de la sociedad civil

que determine el Consejo Directivo.

El Consejo Directivo determinara la forma y términos en que participaran en el Consejo Consultivo las instituciones
privadas y académicas y organizaciones de la sociedad civil, sin que puedan ser mas de siete.

Se invitard a la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal y a la Universidad Auténoma de la Ciudad de México
como observadores del Consejo Consultivo.
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Articulo 73. Al Consejo Consultivo le corresponde proponer:
l. Indicadores de evaluacion de acciones preventivas;
1. Criterios para el ofrecimiento de servicios de tratamiento;

1. Criterios para la realizacion de investigaciones sobre el consumo de sustancias psicoactivas;

v. Temas o0 grupos de riesgo sujetos de investigacion;

V. Criterios de rehabilitacién y acciones de integracién comunitaria;

VI. Indicadores de evaluacion de incidencias de consumo de sustancias psicoactivas y rehabilitaciones;
VILI. Criterios para la revision y modificacion del Programa, y

VIIL. Los demés que determine el Consejo Directivo.

Articulo 74. Las responsabilidades de los servidores publicos del Instituto se regiran por la misma Ley aplicable a la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Las relaciones laborales de los servidores publicos del Instituto se regirdn por el Apartado B del articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 75. El Instituto emitird los lineamientos para la incorporacion de personal especializado y su permanente
capacitacion, asi como para la adquisiciéon y empleo de nuevas tecnologias, que permitan hacer efectivos los principios de
certeza, legalidad, independencia, imparcialidad, simplificacion, austeridad, transparencia y racionalidad en las funciones
del Instituto.

Capitulo Cuarto
Del control y vigilancia del Instituto

Articulo 76. El titular del Organo Interno de Control del Instituto, sera nombrado y removido por el Contralor General del
Distrito Federal y tendra a su cargo las actividades relativas al control y evaluacién de la gestién pablica del Instituto.

Avrticulo 77. Son atribuciones del Contralor Interno del Instituto las siguientes:

. Proponer a la Contraloria General, para su aprobacion, el Programa de control interno para cada ejercicio
presupuestal, manteniendo un seguimiento sistematico de su ejecucion;

1. Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones, inspecciones, revisiones y visitas a cada una de
las areas y direcciones del Instituto;

1. Intervenir en los procesos administrativos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra
publica, enajenacion de bienes muebles, almacenes e inventarios, para vigilar que se cumplan con las normas aplicables;

v. Atender los requerimientos que le formule la Contraloria General derivados de las funciones que tiene
encomendadas;
V. Requerir a los servidores publicos, asi como a los proveedores, contratistas y prestadores de servicio del

Instituto, la informacion y documentacion necesaria para el desempefio de sus funciones;

VI. Intervenir en la entrega-recepcion de cargos que realicen los titulares y servidores publicos del Instituto, a
fin de vigilar que se cumpla la normatividad aplicable;

VII. Investigar y fincar las responsabilidades a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas;
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VIIL. Substanciar y resolver los recursos de revocacion que se promuevan en contra de resoluciones que
impongan sanciones administrativas a los servidores publicos;

IX. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita, ante las diversas instancias jurisdiccionales;

X. Acordar, en su caso, la suspension temporal de los servidores publicos cuando a su juicio resulte
conveniente para el desarrollo de las investigaciones respectivas;

XI. Verificar que el Instituto atienda las observaciones y recomendaciones de la Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

XII. Verificar la aplicacion de los indicadores de gestidon que emita el Instituto, para cumplir las disposiciones
de planeacién, programacién, presupuestacion, ingreso, egresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y
valores de la propiedad o al cuidado del Instituto, asi como de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y
demas que sefialen las disposiciones aplicables;

X111, Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte del Instituto;

XIV. Vigilar que el Instituto cumpla con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Distrito Federal, y

XV. Las demas que le atribuya la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos y demas
ordenamientos aplicables.

Articulo 78. EI Comisario Publico es el 6rgano de vigilancia del Instituto y la designacion de su titular estara a cargo del
Contralor General del Distrito Federal.

Articulo 79. Son atribuciones del Comisario Publico:
l. Evaluar el desempefio general y por funciones del Instituto;
1. Verificar los ingresos y el ejercicio de gasto corriente e inversion;

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a la administracion del

Instituto;

V. Vigilar la instrumentacién y funcionamiento de los sistemas de programacion y presupuestacion del
Instituto;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y lineamientos relativos al control y evaluacion de la gestion
del Instituto;

VI. Vigilar la observancia de los programas institucionales;

VILI. Promover vy vigilar el establecimiento de indicadores de gestion en materia de operacion, productividad,

finanzas e impacto social;

VIIL. Evaluar el desempefio parcial y general del Instituto y formular las recomendaciones correspondientes;
IX. Verificar la integracion legal del Consejo Directivo del Instituto asi como su funcionamiento;
X Solicitar la inclusidon en el orden del dia de los asuntos que considere oportuno tratar en las sesiones del

Consejo Directivo;
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XI. Rendir anualmente, al Consejo Directivo y a la Contraloria General, un informe sobre los estados
financieros con base en el dictamen de auditores externos, y

XII. Las demas que le atribuyan la presente Ley y demas ordenamientos aplicables.

Capitulo Quinto
Del patrimonio del Instituto y recursos para la atencidn integral del consumo de sustancias psicoactivas

Articulo 80. El patrimonio del Instituto se integrara por:
l. Los bienes muebles e inmuebles que por cualquier titulo obtenga;

1. Los recursos que le sean asignados en el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal y en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion;

11, Las participaciones, donaciones, herencias y legados que reciba de personas fisicas y morales, nacionales
y extranjeras, y

V. Los demas bienes y derechos que obtenga de conformidad con los ordenamientos aplicables.
El Instituto administrara y dispondra de su patrimonio en razén de su objeto.

Articulo 81. La Asamblea Legislativa asignara recursos para el funcionamiento y operacion del Instituto y la aplicacion de
las disposiciones de la presente Ley.

Articulo 82. Las Delegaciones y Dependencias del Gobierno del Distrito Federal destinaran el diez por ciento de su
presupuesto en comunicacién social para implementar campafias orientadas a la prevencién y deteccion oportuna del
consumo de sustancias psicoactivas, las cuales seran disefiadas por el Instituto.

Articulo 83. Las Delegaciones construiran dentro de su espacio geografico, una unidad de atencién, tratamiento y
rehabilitacion para el consumo de sustancias psicoactivas bajo los lineamientos que para tal efecto emita el Instituto.

Articulo 84. El Jefe de Gobierno destinara para los fines del Instituto, inmuebles sobre los que se declare la extincion de
dominio, en caso de bienes fungibles se destinaran en porcentajes iguales a la procuracion de justicia, a la seguridad publica
y a la prevencidn y atencion integral del consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo 85. El Jefe de Gobierno, emitira los lineamientos respectivos para la operacion del Fideicomiso para la Atencion
Integral de las Adicciones en el Distrito Federal, como un instrumento de financiamiento del objeto del Instituto, al cual se
destinaran anualmente recursos pablicos en el monto que apruebe el Jefe de Gobierno a propuesta del Instituto.

El Jefe de Gobierno y el Instituto fomentaran la participacion de los sectores social y privado a través de la aportacion de
recursos al Fideicomiso, en cuyo Comité Técnico se contemplara la participacion de representantes de los mismos.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo Primero. La presente Ley entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

Articulo Segundo. El Director General sometera a la aprobacién del Consejo Directivo el Estatuto Orgénico del Instituto,
dentro de los sesenta dias posteriores a la fecha de su nombramiento.

Articulo Tercero. El Jefe de Gobierno debera convocar al Consejo Interdependencial dentro de los treinta dias siguientes a
la entrada en vigor de la presente Ley.
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Articulo Cuarto. El Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal contemplara partidas especificas destinadas a
los rubros de educacion para la prevencion de consumo de sustancias psicoactivas asi como a la construccion y
mantenimiento de infraestructura fisica para la prevencion y el tratamiento de consumo de sustancias psicoactivas.

Articulo Quinto. Para el ejercicio fiscal 2011, las Delegaciones realizaran el proyecto ejecutivo y los trdmites
administrativos necesarios o en su caso la adquisicion del terreno para la construccion de un Centro de Atencién Integral del
Consumo de Sustancias Psicoactivas. Durante el ejercicio fiscal 2012, se iniciard la construccién a la que se refiere el
presente Articulo.

Articulo Sexto. El Jefe de Gobierno emitira el Decreto de abrogacion del actual Consejo Contra las Adiciones del Distrito
Federal, antes de la instalacion del Consejo Interdependencial al que se refiere el presente Decreto.

Articulo Séptimo. Las y los titulares de los 6rganos politico administrativos instalaran el Consejo Delegacional para la
Atencion Integral del Consumo de Sustancias Psicoactivas en un plazo de 45 dias posteriores a la entrada en vigor de la
presente Ley.

Recinto de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a los veinte dias del mes de diciembre del afio dos mil diez.-
POR LA MESA DIRECTIVA.- DIP. KAREN QUIROGA ANGUIANO, PRESIDENTA.- DIP. JUAN JOSE
LARIOS MENDEZ, SECRETARIO.- DIP. JUAN CARLOS ZARRAGA SARMIENTO, SECRETARIO.- FIRMAS.

En cumplimiento de lo dispuesto por los articulos 122, apartado C, Base Segunda, fraccién Il, inciso b), de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 48, 49 y 67, fraccion 11, del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, para su
debida publicacion y observancia, expido el presente Decreto Promulgatorio en la Residencia Oficial del Jefe de Gobierno
del Distrito Federal, en la Ciudad de México, a los veintisiete dias del mes de diciembre del afio dos mil diez.- EL JEFE
DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, MARCELO LUIS EBRARD CASAUBON.- FIRMA.- EL
SECRETARIO DE GOBIERNO, JOSE ANGEL AVILA PEREZ.- FIRMA.- EL SECRETARIO DE SALUD, JOSE
ARMANDO AHUED ORTEGA.- FIRMA.- EL SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA, MANUEL
MONDRAGON Y KALB.- FIRMA.- EL SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL, MARTI BATRES
GUADARRAMA - FIRMA .- EL SECRETARIO DE FINANZAS, ARMANDO LOPEZ CARDENAS.- FIRMA .- LA
SECRETARIA DE CULTURA, ELENA CEPEDA DE LEON.- FIRMA.- EL SECRETARIO DE EDUCACION,
MARIO M. DELGADO CARRILLO.- FIRMA.- EL SECRETARIO DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO,
BENITO MIRON LINCE.- FIRMA.
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OFICIO CIRCULAR NO. DGCNCP/003/2010
Ciudad de México, a 27 de diciembre de 2010
CC. TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS
DESCONCENTRADOS, DELEGACIONES Y ENTIDADES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
CC. SERVIDORES PUBLICQS ENCARGADOS DE LA ADMINISTRACION
DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS,
DELEGACIONES Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Presentes

En ejercicio de la facultad prevista por el articulo 69, fraccion IV del Reglamento Interior de la Administracion Publica del

Distrito Federal, y con fundamento en lo previsto por los articulos Cuarto Transitorio, de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental; 15, fraccién VIII, 17 y 30, fraccion XXI de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito

Federal; 7, fraccion VIII, inciso a), numeral 2, 34, fraccion VIII y 69, fraccion IV de su Reglamento; 58, 121, 122, 131y

132 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 3, 9, 10, 121, 124, 133 y Octavo Transitorio del

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, se emiten las siguientes disposiciones:
Capitulo |

Disposiciones aplicables a la
Administracion Publica del Distrito Federal

Primero. Las presentes disposiciones en materia de contabilidad gubernamental son de observancia obligatoria para las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Seccion Primera
Normas y Metodologia aplicables a los momentos contables

Segundo. A partir del 1° de enero de 2011 las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal deberan observar y aplicar las Normas y Metodologia emitidos por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), siguientes:

l. Normas y Metodologia para la Determinacién de los Momentos Contables de los Ingresos.- Publicados en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 25 de enero de 2010.

1. Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los Egresos.- Publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 11 de septiembre de 2009.

La informacion de ingresos y egresos que se genere por las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades, debera apegarse invariablemente a los momentos contables determinados por el CONAC.

Tercero. El registro de los ingresos debera observar los siguientes momentos:
. Estimado;

I Modificado;

I11.  Devengado, y

IV. Recaudado.
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Lo anterior conforme dichos momentos se definen por el CONAC en el Acuerdo respectivo y con base en las disposiciones
fiscales y demés normatividad del Distrito Federal aplicable.

Cuarto. El registro de los egresos debera observar los siguientes momentos:
l. Aprobado;

1. Modificado;

I11.  Comprometido;

IV.  Devengado;

V. Ejercido, y

VI. Pagado.

Lo anterior conforme dichos momentos se definen por el CONAC en el Acuerdo respectivo y con base en las disposiciones
presupuestales y financieras del Distrito Federal aplicables.

Quinto. La Direccién General de Contabilidad, Normatividad y Cuenta Publica instrumentara lo necesario para que el
Sistema a que se refiere el articulo 7 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, contemple los
momentos a que se refiere el punto anterior, de forma que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades obtengan informacion en linea de los momentos contables de los egresos.

Seccién Segunda
Clasificador por Rubro de Ingresos

Sexto. Para el registro analitico de las transacciones de ingresos que perciba la Administracion Publica del Distrito Federal,
y su vinculacién presupuestaria y contable, se emite el Clasificador por Rubro de Ingresos del Distrito Federal, elaborado
sobre las bases determinadas por el CONAC y contenidas en el Clasificador publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 25 de enero de 2010:

100 IMPUESTOS
110 IMPUESTOS SOBRE LOS INGRESOS
120 IMPUESTOS SOBRE EL PATRIMONIO

121 PREDIAL
122 SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES

123 SOBRE TENENCIA LOCAL O USO DE VEHICULOS

1231 | TENENCIA LOCAL USO DE VEHICULOS

130 IMPUESTOS SOBRE LA PRODUCCION, EL CONSUMO Y LAS
TRANSACCIONES

131 SOBRE ESPECTACULOS PUBLICOS

132 SOBRE LOTERIAS, RIFAS, SORTEOS Y CONCURSOS

133 POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE

140 IMPUESTOS AL COMERCIO EXTERIOR

150 IMPUESTOS SOBRE NOMINAS Y ASIMILABLES
151 SOBRE NOMINAS

160 IMPUESTOS ECOLOGICOS

170 ACCESORIOS DE IMPUESTOS
180 OTROS IMPUESTOS
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190

IMPUESTOS NO COMPRENDIDOS EN LAS FRACCIONES DE LA LEY
DE INGRESOS CAUSADAS EN EJERCICIOS FISCALES
ANTERIORES PENDIENTES DE LIQUIDACION O PAGO

200

CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

210

APORTACIONES PARA FONDOS DE VIVIENDA

220

CUOTAS PARA EL SEGURO SOCIAL

230

CUOTAS DE AHORRO PARA EL RETIRO

240

OTRAS CUOTAS Y APORTACIONES DE SEGURIDAD SOCIAL

250

ACCESORIOS

300

CONTRIBUCIONES DE MEJORAS

310

CONTRIBUCIONES DE MEJORAS POR OBRAS PUBLICAS

311

CONTRIBUCIONES DE MEJORAS:

3111

DE SERVICIOS BASICOS (OBRAS DE DRENAJE Y AGUA POTABLE)

3112

DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

3113

DE EQUIPAMIENTO

390

CONTRIBUCIONES DE MEJORAS NO COMPRENDIDOS EN LAS
FRACCIONES DE LA LEY DE INGRESOS CAUSADAS EN
EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES PENDIENTES DE
LIQUIDACION O PAGO

400

DERECHOS

410

DERECHOS POR EL USO O GOCE, APROVECHAMIENTO O
EXPLOTACION DE BIENES DE DOMINIO PUBLICO

411

POR EL ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS EN LA VIA PUBLICA.

412

POR EL USO O APROVECHAMIENTO DE INMUEBLES.

4121

MERCADOS DELEGACIONALES

4122

OTROS DERECHOS DE USO O APROVECHAMIENTO DE INMUEBLES

420

DERECHOS A LOS HIDROCARBUROS

430

DERECHOS POR LA PRESTACION DE SERVICIOS

431

POR LA PRESTACION DE SERVICIOS POR EL SUMINISTRO DE AGUA.

4311

USO DOMESTICO (HASTA 6to. BIM. DE 1991 TASA 0%)

4312

USO NO DOMESTICO (HASTA 6to. BIM. DE 1991 TASA 0%)

4313

USO DOMESTICO (DESDE ler. BIM. DE1992 TASA 10%)

4314

USO NO DOMESTICO (DESDE ler. BIM. DE 1992 TASA 10%)

4315

POR EL USO O APROVECHAMIENTO DE AGUA RESIDUAL, RESIDUAL
TRATADA'Y AGUA POTABLE. USO DOMESTICO.

4316

POR EL USO O APROVECHAMIENTO DE AGUA RESIDUAL, RESIDUAL
TRATADA Y AGUA POTABLE. USO NO DOMESTICO

4317

USO DOMESTICO (DESDE 20. BIM. DE 1995 TASA 15%)

33



34

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 29 de Diciembre de 2010

4318 | USO NO DOMESTICO (DESDE 20. BIM. DE 1995 EN ADELANTE TASA
15%)

4319 | USO DOMESTICO (DESDE ler. BIM. DE 1996 EN ADELANTE TASA 0%)

432 POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DEL REGISTRO PUBLICO DE LA
PROPIEDAD O DEL COMERCIO Y DEL ARCHIVO GENERAL DE
NOTARIAS.

4321 | DEL REGISTRO PUBLICO.

43211 | POR LA INSCRIPCION DE CESION DE DERECHOS

43212 |POR LA INSCRIPCION DE ACTOS RELACIONADOS CON
COMERCIANTES

43213 | POR LA ESCISION DE SOCIEDADES MERCANTILES

43214 | POR LA INSCRIPCION EN CADA FOLIO DE LA DIVISION DE
HIPOTECA

43215 | POR LA INSCRIPCION DE LAS CONSTRUCCIONES SOBRE LOTES DE
TERRENOS REGISTRADOS

43216 | POR LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS COMO RESULTADO DE LA
CALIFICACION DENEGANDO EL ASIENTO POR CAUSAS
SUBSANABLES

43217 | POR LA INSCRIPCION DE SERVIDUMBRE, POR CADA INMUEBLE
DOMINANTE Y POR CADA INMUEBLE SIRVIENTE

43218 | POR LA ANOTACION DE EMBARGO DE VARIOS INMUEBLES, POR EL
PRIMERO, POR CADA ANOTACION DE FOLIO

43219 | "OTROS, DERECHOS" DEL REGISTRO PUBLICO.

432191 | POR LA APLICACION DE BIENES EN CASO DE DISOLUCION DE
SOCIEDAD CONYUGAL Y DIVISION DE COPROPIEDAD

432192 | DILIGENCIA DE APEO Y DESLINDE

432193 | FIDEICOMISOS DE GARANTIA O DE ADMINISTRACION, POR CADA
UNO DE LOS INMUEBLES AFECTADOS

432194 | POR LA CESION DE DERECHOS HEREDITARIOS O FIDEICOMISARIOS

432195 | POR LA EXPEDICION DE COPIAS... ADICIONAL POR CADA HOJA
SUBSECUENTE

432196 | POR CONEXION Y SERVICIO DE VINCULACION REMOTA... CUOTA
ANUAL

432197 | POR EL OTORGAMIENTO DE SERVICIOS REGISTRALES A TRAVES DE
PROCEDIMIENTOS ELECTRONICOS DE  VINCULACION
REMOTA

432198 | OTROS SERVICIOS DEL REGISTRO PUBLICO

432199 | POR LA EXPEDICION DE CERTIFICADO DE LIBERTAD O EXISTENCIA
DE GRAVAMEN

4322 | DEL ARCHIVO GENERAL DE NOTARIAS.

433 POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR.

4331 | POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR QUE SE PRESTEN
RESPECTO A VEHICULOS PARTICULARES.

43311 | POR EL TRAMITE DE ALTA

43312 | POR EL CAMBIO DE PROPIETARIO

43313

POR EL TRAMITE DE BAJA DEL VEHICULO
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43314 | OTROS SERVICIOS RESPECTO A VEHICULOS PARTICULARES

4332 POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR QUE SE PRESTEN
RESPECTO A VEHICULOS DEL SERVICIO PUBLICO,
MERCANTIL, PRIVADO Y PARTICULAR

43321 | POR EL OTORGAMIENTO DE CONCESIONES Y PERMISOS.

43322 | POR EL TRAMITE DE ALTA (INCLUYE EXPEDICION INICIAL DE
PLACA, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA)

43323 | POR EL TRAMITE DE BAJA DEL VEHICULO

43324 | OTROS SERVICIOS RESPECTO A VEHIC. DEL SERV. PUB. MERC. PRIV.
Y PARTIC. DE TRANS. DE PASAJ. Y DE CARGA.

43325 | REVISTA REGLAMENTARIA ANUAL DE SERVICIO PUBLICO
MERCANTIL, PRIVADO Y PARTICULAR DE TRANSPORTE DE
PASAJEROS Y DE CARGA.

43326 | CALCOMANIA DE REVISTA (SERV. PUB. MERC. PRIV. Y PARTIC. DE
TRANSP. DE PASAJE. Y DE CARGA)

4333 POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR QUE SE PRESTEN
RESPECTO A VEHICULOS DEL SERVICIO PUBLICO DE
TRANSPORTE INDIVIDUAL DE PASAJ.

43331 | CONCESION SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE INDIVIDUAL DE
PASAJEROS.

433311 | POR SU OTORGAMIENTO, POR CADA VEHICULO.

433312 | POR SU PRORROGA, POR CADA VEHICULO.

433313 | POR REPOSICION DE TITULO CONCESION.

433314 | POR LA AUTORIZACION DE CESION DE DERECHOS DE CONCESION.

43332 | POR EL TRAMITE DE ALTA (INCLUYE EXPEDICION INICIAL DE
PLACA, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA)

43333 | POR EL TRAMITE DE BAJA DEL VEHICULO

43334 | POR LA AUTORIZACION O REVALIDACION DE SITIOS O BASES DE
TAXIS

43335 | OTROS SERVICIOS RESPECTO A VEHICULOS DEL SERVICIO PUBLICO
INDIVIDUAL DE PASAJEROS

43336 | POR LA VIGENCIA ANUAL DE LA CONCESION Y REVISTA

43337 | CALCOMANIA DE REVISTA

4334 POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR QUE SE PRESTEN
RESPECTO A REMOLQUES.

43341 | POR EL TRAMITE DE ALTA (INCLUYE EXPEDICION INICIAL DE
PLACA, TARJETA DE CIRCULACION Y CALCOMANIA)

43342 | POR EL CAMBIO DE PROPIETARIO O DOMICILIO

43343 | POR EL TRAMITE DE BAJA

43344 | OTROS SERVICIOS RESPECTO A REMOLQUES

4335 POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR QUE SE PRESTEN
RESPECTO A MOTOCICLETAS Y MOTONETAS.

43351 | POR EL TRAMITE DE ALTA (INCLUYE EXPEDICION INICIAL DE
PLACA Y TARJETA DE CIRCULACION)
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43352 | POR EL CAMBIO DE PROPIETARIO O DOMICILIO

43353 | POR EL TRAMITE DE BAJA

43354 | OTROS SERVICIOS RESPECTO A MOTOCICLETAS Y MOTONETAS

4336 POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR QUE SE PRESTEN
RESPECTO A BICICLETAS Y MOTOCICLETAS ADAPTADAS.

43361 | POR EL TRAMITE DE ALTA (INCLUYE EXPEDICION INICIAL DE
PLACA Y TARJETA DE CIRCULACION)

43362 | POR EL REFRENDO ANUAL DE LAS PLACAS DE MATRICULA

43363 | POR EL CAMBIO DE PROPIETARIO O DOMICILIO

43364 | POR EL TRAMITE DE BAJA

43365 | OTROS SERVICIOS RESPECTO A BICICLETAS Y MOTOCICLETAS
ADAPTADAS

4337 POR LA EXPEDICION O REFRENDO DE PLACAS DE DEMOSTRACION.

43371 | POR LA EXPEDICION DE PLACAS DE DEMOSTRACION

4338 POR LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LICENCIAS Y PERMISOS
PARA CONDUCIR VEHICULOS.

43381 | LICENCIA TIPO "A" PARA CONDUCIR VEHICULOS PARTICULARES Y
MOTOCICLETAS

43382 | LICENCIA TARJETON TIPO "B" PARA CONDUCIR TAXIS

43383 | LICENCIA TARJETON TIPO "C" PARA CONDUCIR VEHICULOS DE
TRANSPORTE DE PASAJEROS

43384 | LICENCIA TARJETON TIPO "D" PARA CONDUCIR VEHICULOS DE
TRANSPORTE DE CARGA

43385 | LICENCIA TARJETON TIPO "E" PARA CONDUCIR VEHICULOS DE
TRANSPORTE ESPECIALIZADO

43386 | POR LA EXPEDICION O REPOSICION DE PERMISOS PARA CONDUCIR
VEHICULOS

43387 | POR CURSOS DE CAPACITACION

43388 | OTROS SERVICIOS RELACIONADOS CON LICENCIAS O PERMISOS

43389 | REPOSICION DE LICENCIAS DE CONDUCIR

4339 "OTROS, DERECHOS" POR LOS SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR
QUE SE PRESTEN RESPECTO A VEHICULOS DEL SERVICIO
PUBLICO DE TRANSPORTE INDIVIDUAL DE PAS

43391 | POR EL SERVICIO DE RETIRO DE CANDADO INMOVILIZADOR

43392 | CERTIFICADO DE NO ADEUDO DE INFRACCIONES

43393 | POR LA REVISTA REGLAMENTARIA ANUAL

43394 | POR EL REFRENDO ANUAL DE PLACAS DE MATRICULA.

43395 | SERVICIO PUBLICO DE TRANSPORTE DE PASAJEROS BASES,

PERMISOS Y CONCESIONES

43396

SERVICIOS DE CONTROL VEHICULAR NO ESPECIFICADOS
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43397 | POR EL SERVICIO DE CAMBIO DE REGISTRO DE PROPIETARIO DE
VEHICULOS AUTOMOTORES (INCLUYE EXPEDICION DE
NUEVA TARJETA DE CIRCULACION

434 POR LOS SERVICIOS DE GRUA Y ALMACENAJE DE VEHICULOS.

4341 POR EL SERVICIO DE GRUA

4342 POR EL ALMACENAJE DE CUALQUIER TIPO DE VEHICULO

435 POR CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS MEDICOS.

436 POR LA PRESTACION DE SERVICIOS DEL REGISTRO CIVIL.

437 POR LOS SERVICIOS DE CONSTRUCCION Y OPERACION
HIDRAULICA Y POR LA AUTORIZACION PARA USAR LAS
REDES DE AGUA Y DRENAJE.

4371 POR OTROS SERVICIOS DE CONSTRUCCION Y OPERACION
HIDRAULICA

4372 POR LA AUTORIZACION PARA USAR LAS REDES DE AGUA Y
DRENAJE

4373 POR LA INSTALACION DE MEDIDORES DE AGUA (S.A.C.M.)

4374 POR LA REPARACION O REPOSICION DE MEDIDORES DE AGUA
(S.A.C.M.)

4375 POR LA INSTALACION, RECONSTRUCCION O AMPLIACION DE
TOMAS PARA SUMINISTRAR AGUA (S.A.C.M.)

438 POR LOS SERVICIOS DE EXPEDICION DE LICENCIAS.

4381 POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION O POR EL
REGISTRO DE MANIFESTACION DE CONSTRUCCIONES

4382 POR LA VERIFICACION ANUAL DEL CUMPLIMIENTO DE
ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES.

4383 POR LA EXPLOTACION DE YACIMIENTOS DE MATERIALES PETREOS
(EXPEDICION DE LICENCIAS Y SU PRORROGA)

4384 POR LA EXPEDICION DE LA PLACA DE CONTROL DE USO Y
OCUPACION DE INMUEBLES.

4385 POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE OBRAS Y CONSTRUCCIONES.

4386 APERTURA DE ESTACIONAMIENTOS.

4387 DERECHOS POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES
TEMPORALES Y PERMISOS DE ANUNCIOS, ASi COMO POR
SU REVALIDACION, INCLU

43871 | POR LA EXPEDICION Y REVALIDACION DE LICENCIAS PARA
CONSTRUIR, INSTALAR, FIJAR, MODIFICAR O AMPLIAR
ANUNCIOS.

43872 | AUTORIZACION TEMPORAL Y REVALIDACION DE LAS MISMAS
PARA CONSTRUIR, INSTALAR, FIJAR, MODIFICAR O
AMPLIAR ANUNCIOS.

43873 | POR LA EXPEDICION DEL PERMISO POR UN ANO, PARA CONTRATAR
Y COLOCAR ANUNCIOS PUBLICITARIOS EN VEHICULOS DE
SERVICIO PUBLICO DE P

37



38

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 29 de Diciembre de 2010

43874 | POR LA COLOCACION DE ANUNCIOS DE PUBLICIDAD EN
BICICLETAS ADAPTADAS.

43875 | POR EL RETIRO DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS QUE NO CUENTEN
CON LA LICENCIA CORRESPONDIENTE.

4388 | DERECHOS POR LA EXPEDICION Y REVALIDACION DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO Y AUTORIZACION, ASi COMO POR LA
VERIFICACION DE GIROS Y

43881 | POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO TIPO "A"
(BEBIDAS ALCOHOLICAS)

43882 | POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO TIPO "B"
(BEBIDAS ALCOHOLICAS)

43883 | POR LA REVALIDACION DE LICENCIAS TIPO "A" O "B" (BEBIDAS
ALCOHOLICAS)

43884 | POR EL PERMISO PARA ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES QUE
EXTIENDAN SUS SERVICIOS A LA VIA PUBLICA.

43885 | POR LA EXPEDICION Y REVALIDACION DE LICENCIAS DE
FUNCIONAMIENTO DE PULPERIAS.

43886 | AUTORIZACIONES PARA ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES.

4389 | "OTROS, DERECHOS" POR LOS SERVICIOS DE EXPEDICION DE
LICENCIAS.

43891 | POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE SUBDIVISION,
RENOTIFICACION O FUSION DE PREDIOS.

43892 | POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS PARA FRACCIONAMIENTO DE
TERRENO.

43893 | POR LA EXPEDICION DE LICENCIAS DE CONJUNTO O CONDOMINIO.

439 "OTROS DERECHOS"

4391 | POR LOS SERVICIOS DE ALINEAMIENTO Y SENALAMIENTO DE
NUMERO OFICIAL Y EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE
BONIFICACION Y USO DE INMUEBLES

43911 | POR LOS SERVICIOS DE ALINEAMIENTO DE INMUEBLES SOBRE LA
VIA PUBLICA.

43912 | POR LOS SERVICIOS DE SENALAMIENTO DE NUMERO OFICIAL DE
INMUEBLES.

43913 | POR LA CERTIFICACION DE BONIFICACION PARA USOS DE SUELO.

43914 | POR LA EXPEDICION O PRORROGA DE LA LICENCIA DE USO DE
SUELO

43915 | DERECHOS POR EL DICTAMEN DE ESTUDIO DE IMPACTO URBANO.

4392 | POR DESCARGA A LA RED DE DRENAJE.

4393 | POR LOS SERVICIOS DE RECOLECCION Y RECEPCION DE RESIDUOS
SOLIDOS.

4394 | POR LA SUPERVISION Y REVISION DE LAS OBRAS PUBLICAS
SUJETAS A CONTRATO, ASi COMO LA AUDITORIA DE LAS
MISMAS.

43941 | POR LOS SERVICIOS DE AUDITORIA DE LOS CONTRATOS DE OBRAS
O DE SERVICIOS

43942 | CUOTAS DE DERECHOS DE SUPERVISION Y REVISION

440 OTROS DERECHOS

441 OTROS DERECHOS
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4411 OTROS DERECHOS NO ESPECIFICADOS.

442 DE LOS SERVICIOS DE PREVENCION Y CONTROL DE LA
CONTAMINACION AMBIENTAL.

4421 SERVICIOS DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

4422 VERIFICACION VEHICULAR OBLIGATORIA

4423 OTROS SERVICIOS DE IMPACTO AMBIENTAL

4424 POR LA EVALUACION DEL ESTUDIO DE RIESGO AMBIENTAL

443 POR EL CONTROL DE LOS SERVICIOS PRIVADOS DE SEGURIDAD.

444 POR LA INSCRIPCION DE LOS CAMBIOS DE USO DE SUELO, ASi
COMO DE LAS MODIFICACIONES A LOS PROGRAMAS DE
DESARROLLO URBANO.

445 POR LOS SERVICIOS DE INFORMACION Y CARTOGRAFIA
CATASTRAL, REVISION DE DATOS Y LEVANTAMIENTOS
TOPOGRAFICOS.

4451 POR LA REVISION DE DATOS CATASTRALES

4452 POR LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS

4453 POR SERVICIOS DE INFORMACION CATASTRAL, COPIAS DE PLANOS
Y FOTOGRAFIAS AEREAS

4454 POR LA INFORMACION DE CARTOGRAFIA CATASTRAL, EN
DISQUETE O CINTA MAGNETICA

4455 POR SERVICIOS DE INFORMACION CATASTRAL EN BASE DE DATOS

446 POR EL PERMISO PARA ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES QUE
EXTIENDEN SUS SERVICIOS A LA VIA PUBLICA
(AUTOGENERADOS)

447 POR CUOTA POR METRO CUADRADO PARA ESTABLECIMIENTOS
MERCANTILES QUE EXTIENDEN SUS SERVICIOS A LA ViA
PUBLICA (AUTOGENERADOS)

448 CONTRIBUCIONES NO COMPRENDIDAS EN LAS FRACCIONES
PRECEDENTES:

4481 LAS QUE SE REFIERE EL CODIGO FINANCIERO DEL DISTRITO
FEDERAL

4482 CAUSADAS EN EJERCICIOS FISCALES ANTERIORES PENDIENTES DE
LIQUIDACION O DE PAGO.

450 ACCESORIOS

490 DERECHOS NO COMPRENDIDOS EN LAS FRACCIONES DE LA LEY
DE INGRESOS CAUSADAS EN EJERCICIOS FISCALES
ANTERIORES PENDIENTES DE LIQUIDACION O PAGO

500 PRODUCTOS

510 PRODUCTOS DE TIPO CORRIENTE

511 PRODUCTOS

5111 POR LA PRESTACION DE SERVICIOS QUE CORRESPONDEN A
FUNCIONES DE DERECHO PRIVADO.

51111 | POLICIA AUXILIAR

51112 | POLICIA BANCARIA E INDUSTRIAL

51113 | OTROS SERVICIOS DE DERECHO PRIVADO

520 PRODUCTOS DE CAPITAL
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521 POR USO, APROVECHAMIENTO O ENAJENACION DE BIENES DEL
DOMINIO PRIVADO.

5211 | TIERRAS Y CONSTRUCCIONES.

52111 | TIERRAS Y CONSTRUCCIONES (ARRENDAMIENTO) P.A.T.R.

52112 | TIERRAS Y CONSTRUCCIONES (OTROS)

5212 ENAJENACION DE MUEBLES E INMUEBLES.

5213 PLANTA DE ASFALTO.

5214 PRODUCTOS QUE SE DESTINEN A LA UNIDAD GENERADORA DE LOS
MISMOS.

5215 | VENTA DE HOLOGRAMAS DE LA VERIFICACION VEHICULAR
OBLIGATORIA.

5216 OTROS.

52161 | OTROS NO ESPECIFICADOS

52162 | POR VENTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS
TECNICOS DE VALUACION INMOBILIARIA, AUTORIZACION
Y REGISTRO DE PERSONAS

522 PRODUCTOS FINANCIEROS

590 PRODUCTOS NO COMPRENDIDOS EN LAS FRACCIONES DE LA LEY
DE INGRESOS CAUSADAS EN EJERCICIOS FISCALES
ANTERIORES PENDIENTES DE LIQUIDACION O PAGO

600 APROVECHAMIENTOS

610 APROVECHAMIENTOS DE TIPO CORRIENTE

611 MULTAS DE TRANSITO.

612 OTRAS MULTAS ADMINISTRATIVAS, ASIi COMO LAS IMPUESTAS
POR AUTORIDADES JUDICIALES Y REPARACION DEL DANO
DENUNCIADO POR LOS OFENDIDOS

6121 MULTA POR FALTA DE PAGO DE DERECHOS DE
ESTACIONAMIENTOS

6122 MULTA POR INFRINGIR LA LEY AMBIENTAL DEL DISTRITO
FEDERAL EN GENERAL (EXCEPTO VEHICULOS)

6123 REGLAMENTO DE POLICIA O LA LEY DE CULTURA CIVICA

6124 REGLAMENTO DE MERCADOS

6125 REGLAMENTO DE CONSTRUCCIONES

6126 REGLAMENTO DE ANUNCIOS

6127 | JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

6128 MULTAS JUDICIALES Y REPARACION DEL DANO

6129 "OTROS , APROVECHAMIENTOS" OTRAS MULTAS
ADMINISTRATIVAS, ASi COMO LAS IMPUESTAS POR
AUTORIDADES JUDICIALES Y REPARACION DEL DARNO
DENUNCIADO POR LOS OFENDIDOS

61291 | OTRAS MULTAS ADMINISTRATIVAS

61292 | MULTAS IMPUESTAS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL
DISTRITO FEDERAL

61293 | MULTAS POR VERIFICACION VEHICULAR EXTEMPORANEA
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61294 | MULTAS POR REBASAR LOS LIMITES DE CONTAMINACION
(VEHICULOS)

61295 | LAS IMPUESTAS POR LA SECRETARIA DE TRANSPORTES Y
VIALIDAD (SETRAVI)

613 RECUPERACION DE IMPUESTOS FEDERALES.

614 VENTA DE BASES PARA LICITACIONES PUBLICAS.

615 APROVECHAMIENTOS QUE SE DESTINEN A LA UNIDAD
GENERADORA DE LOS MISMOS.

616 SANCIONES, RESPONSABILIDADES E INDEMNIZACIONES.

617 RESARCIMIENTOS.

618 SEGUROS, REASEGUROS, FIANZAS Y CAUCIONES.

619 DONATIVOS Y DONACIONES.

6191 DONATIVOS Y DONACIONES SISCOR

6192 DONATIVOS BID

61921 | DONATIVOS BID PRINCIPAL

61922 | DONATIVOS BID INTERESES

6193 DONATIVOS OTROS

61931 | DONATIVOS OTROS PRINCIPAL

61932 | DONATIVOS OTROS INTERESES

620 APROVECHAMIENTOS DE CAPITAL

621 SOBRE TIERRAS Y CONSTRUCCIONES DEL DOMINIO PUBLICO.

6193 OTROS NO ESPECIFICADOS.

61931 | OTROS APROVECHAMIENTOS

61932 | COMERCIO AMBULANTE C/PUESTOS SEMIFIJOS. A MAS DE 200 MTS.
DE LOS MERC. ESTABLEC. , ASi COMO LOS COMERC. EN
MODAL. DE TIANGUIS, ME

61933 | POR DANOS O DETERIORO A LAS VIAS Y AREAS PUBLICAS DEL D.F.

61934 | APROVECHAMIENTOS PARA PREVENIR, MITIGAR O COMPENSAR
LAS ALTERACIONES O AFECTACIONES AL AMBIENTE Y LOS
RECURSOS NATURALES. ART.

61935 | APROVECHAMIENTOS PARA PREVENIR, MITIGAR O COMPENSAR
LOS EFECTOS DEL IMPACTO VIAL. ART. 319 C.F.D.F.

61936 | APROVECHAMIENTOS POR CADA METRO CUADRADO DE
CONSTRUCCION NUEVA (EXCEPTO ESTACIONAMIENTO)
ART. 319-A C.F.D.F.

690 APROVECHAMIENTOS NO COMPRENDIDOS EN LAS FRACCIONES
DE LA LEY DE INGRESOS CAUSADAS EN EJERCICIOS
FISCALES ANTERIORES PENDIENTES DE LIQUIDACION O
PAGO

700 INGRESOS POR VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS

710 INGRESOS POR VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS DE ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS

720 INGRESOS DE OPERACION DE ENTIDADES PARAESTATALES
EMPRESARIALES

730 INGRESOS POR VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS PRODUCIDOS EN
ESTABLECIMIENTOS DEL GOBIERNO CENTRAL

800 PARTICIPACIONES Y APORTACIONES
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810 PARTICIPACIONES

811 POR LA PARTICIPACION DE LA RECAUDACION DEL IMPUESTO
SOBRE TENENCIA O USO DE VEHICULOS.

812 POR LA PARTICIPACION DE LA RECAUDACION DEL IMPUESTO
SOBRE AUTOMOVILES NUEVOS.

813 POR INCENTIVOS DE FISCALIZACION Y GESTION DE COBRO.

8131 POR EL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

8132 POR EL IMPUESTO AL ACTIVO

8133 POR EL IMPUESTO ESPECIAL A LA PRODUCCION Y SERVICIOS

8134 POR GASTOS DE EJECUCION

8135 POR EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

8136 OTROS

814 POR LA PARTICIPACION DE LA RECAUDACION DE IMPUESTOS
FEDERALES.

8141 RESPECTO DEL REGIMEN DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES (I.S.R.,
ILET.U. E ILV.A)

8142 POR EL IS.R. PERSONAS FISICAS RESPECTO DEL REGIMEN
INTERMEDIO.

8143 POR EL 1S.R. POR ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES Y
CONSTRUCCIONES.

815 POR MULTAS ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS POR AUTORIDADES
FEDERALES NO FISCALES.

816 POR LA ADMINISTRACION DE LAS CUOTAS DE GASOLINA Y DIESEL

817 FONDO DE COMPENSACION DEL I.S.A.N.

818 POR EL FONDO GENERAL DE PARTICIPACIONES.

819 "OTROS, PARTICIPACIONES"

8191 POR EL FONDO DE FOMENTO MUNICIPAL.

8192 PARTICIPACIONES EN IMPUESTOS ESPECIALES SOBRE PRODUCCION
Y SERVICIOS.

8193 FONDO DE FISCALIZACION

820 APORTACIONES

821 APORTACIONES FEDERALES.

8211 FONDO DE APORTACIONES PARA LOS SERVICIOS DE SALUD

82111 | PRINCIPAL

82112 | INTERESES

82113 | TERCEROS INSTITUCIONALES

8212 FONDO DE APORTACIONES MULTIPLES

82121 | PRINCIPAL

82122 | INTERESES

8213 FONDO DE APORTACIONES PARA LA SEGURIDAD PUBLICA DE LOS
ESTADOS Y EL DISTRITO FEDERAL

82131 | PRINCIPAL

82132 | INTERESES

8214 FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS

MUNICIPIOS Y DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES
DEL DISTRITO FEDERAL

82141

PRINCIPAL
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82142 | INTERESES

8215 FONDO DE APORTACIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS

82151 | PRINCIPAL

82152 | INTERESES

830 CONVENIOS

831 CONVENIOS CON LA FEDERACION

832 FIES

833 FEIEF

900 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OTRAS AYUDAS

910 TRANSFERENCIAS INTERNAS Y ASIGNACIONES AL SECTOR
PUBLICO

920 TRANSFERENCIAS AL RESTO DEL SECTOR PUBLICO

930 SUBSIDIOS Y SUBVENCIONES

940 AYUDAS SOCIALES

950 PENSIONES Y JUBILACIONES

960 TRANSFERENCIAS A FIDEICOMISOS, MANDATOS Y HOMOLOGOS

000 INGRESOS DERIVADOS DE FINANCIAMIENTO
010 ENDEUDAMIENTO INTERNO
020 ENDEUDAMIENTO EXTERNO

Los primeros dos digitos o niveles identifican el Rubro y Tipo de ingreso, respectivamente, en tanto que los subsecuentes
identifican a la Clase en el tercer nivel o digito; al Concepto en el cuarto nivel o digito y a los Subconceptos en el resto de la
serie.

Séptimo. A partir del 1° de enero de 2011, los ingresos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal deberan registrarse conforme al rubro, tipo, clase o concepto
que les corresponda, conforme a la clasificacion anterior.

En caso de que los ingresos de las entidades no puedan clasificarse conforme al concepto o subconcepto anteriores, deberan
clasificarlos atendiendo a la clase que les corresponda Gnicamente.

Seccion Tercera
Normas y Metodologia para la Emisién de Informacion Financiera

Octavo. A partir del 1° de enero de 2011, las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de
la Administracion Publica del Distrito Federal deberan observar y aplicar las Normas y Metodologia para la Emisién de
Informacion Financiera y Estructura de los Estados Financieros Béasicos del Ente Pablico y Caracteristicas de sus Notas,
emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de
enero de 2010.



44 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 29 de Diciembre de 2010

La Secretarfa de Finanzas integraréa la informacion financiera de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
que operan con el R.F.C. del Gobierno del Distrito Federal, en los términos previstos por la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal y Reglamento, por lo que el cumplimiento de las Normas y Metodologia a que se refiere el
parrafo anterior se realizara a través de dicha Secretaria, para lo cual deberan proporcionar a la Secretaria de Finanzas la
informacion periddica a que se refiere la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y su Reglamento.

Las Delegaciones deberan estar a lo sefialado en el Capitulo Il del presente.

Capitulo 11
Disposiciones aplicables a las Delegaciones

Noveno. El cumplimiento de los articulos 55 y Quinto Transitorio de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
sera realizado de conformidad con la naturaleza juridica de las Delegaciones.

Décimo. Derivado de los anterior, las obligaciones a cargo de las Delegaciones relativas a elaborar su Cuenta Publica,
estados financieros y demés informacidn contable, a que se refiere la Ley General de Contabilidad Gubernamental, se
cumplirén a través de la Secretaria de Finanzas y, en consecuencia, las Delegaciones deberan estar a lo siguiente:

l. En materia de informacion periédica presupuestal, financiera y contable:
a. Las Delegaciones no integraran estados financieros propios.

b. Con el fin de facilitar la rendicion de cuentas de las Delegaciones, la Direccién General de Contabilidad,
Normatividad y Cuenta Publica instrumentara las acciones necesarias con la finalidad de a partir del 1° de enero de
2011 puedan generar en linea en el sistema a que se refiere el articulo 7 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente
del Distrito Federal, informacién presupuestal, financiera y contable, mediante la generacion de reportes
presupuestales y financieros, asi como balanzas, respectivamente, que en su conjunto reflejaran el estado de su
situacién financiera, asi como el cumplimiento de sus objetivos y metas.

C. A partir del ejercicio presupuestal 2011, la Secretaria de Finanzas debera publicar cada trimestre en su pagina de
internet (www.finanzas.df.gob.mx), de forma acumulativa, las balanzas que contemplen los registros realizados por
las Delegaciones, dentro de los 10 dias naturales posteriores a cada periodo que se informe. Dichos registros seran
responsabilidad de la Delegacion que los realice, de conformidad con el articulo 126 de la Ley de Presupuesto y
Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Lo anterior, sin perjuicio de otra informacioén que deban publicar las Delegaciones en sus respectivas paginas de
internet, en términos de la normatividad aplicable.

d. La Secretaria de Finanzas integrara los estados financieros del Sector Central del Gobierno del Distrito Federal,
considerando la informacion que emane de las Delegaciones, atento a lo previsto por los articulos 131, 140 y 145 de
la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

1. En materia de Cuenta Publica:

a. Las Delegaciones no presentaran una Cuenta Publica especifica.

b. La Secretaria de Finanzas integrara la Cuenta Publica del Distrito Federal con la informacion que para tal efecto le
remitan las Delegaciones, en términos de la normatividad aplicable.

I11. Las Delegaciones deberan proporcionar a la Secretaria de Finanzas la informacién presupuestaria, financiera y
contable que les solicite, en términos de los articulos 55, 135, 136, 140, 141 de la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal y 144, 155 y 163 de su Reglamento, asi como la establecida en dichos ordenamientos.
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Transitorios
Primero.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal para su debida observancia y aplicacién.
Segundo.- Las presentes disposiciones entraran en vigencia el dia siguiente al de su publicacion en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal.
ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL
(Firma)

LIC. JUAN CARLOS CUMMINGS GARCIA
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CONTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL
Ricardo Garcia Sainz Lavista, Contralor General del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos
87 y 115 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15, fraccion XV, 16, fraccion IV y 34, fracciones I, IV y XXVIII de
la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 6° y 24 de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos
de la Administracion Publica del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que el Jefe de Gobierno del Distrito Federal estima prioritaria la obligacién de lograr una mayor transparencia en el gasto
publico y en la rendicién de cuentas claras y confiables, con el propésito de asegurar una actuacion que atienda los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y eficacia, que permita conocer los resultados de las
actividades de las dependencias, 6rganos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades que integran la
Administracion Pablica del Distrito Federal, y con ello exigir una rendicidn de cuentas clara, completa y oportuna.

Que uno de los objetivos centrales del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012, es transparentar la
gestion gubernamental y establecer la rendicidn de cuentas, como un principio rector en el ejercicio presupuestal, asi como
un derecho pleno a favor de la Ciudad y de sus habitantes.

Que la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Plblica del Distrito Federal, impone la obligacion a
los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal, asi como a los servidores publicos de su adscripcion referidos en la propia Ley, de efectuar la entrega-
recepcion de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros que tienen asignados para el ejercicio de sus
funciones mediante acta administrativa, asi como de elaborar, como anexo al acta, un informe de la gestién realizada con
motivo de la separacion de su cargo, por la conclusion del periodo estatutario de gestién en la Administracion Pablica del
Distrito Federal, en términos de lo dispuesto por los articulos 1°, 2°, inciso b), 3°, 4°, 6°, 14, 15, 16, 18 y 19 de la Ley en
cita, correspondiendo a la Contraloria General y a las Contralorias Internas a ellas adscritas, en términos del articulo 21 de
dicha Ley, vigilar el cumplimiento de las disposiciones y procedimientos a que la misma se contrae.

Que la Ley de Entrega-Recepcion contiene las disposiciones tendientes a garantizar la no interrupcién en la prestacion de
servicios publicos por cambios de administracion, otorgando a la Contraloria General del Distrito Federal la facultad de
dictar las medidas complementarias para su observancia, asi como para solicitar la documentacion que considere necesaria
para preparar la entrega final del Organo Ejecutivo del Distrito Federal. Asimismo le corresponde emitir un formato general
para el acto de entrega-recepcién en la que se contenga los lineamientos fundamentales que se consignan en esta Ley, de
conformidad con lo dispuesto por sus articulos 8° y 15.

Que en términos de lo dispuesto por los articulos 14, fraccién | y 15 de la Ley, el informe de gestion debera contener el
estado de los asuntos a su cargo, asi como la descripcién de la situacién de su oficina a la fecha de inicio de su gestion; de
las actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la misma, asi como de las actividades que no se han concluido y
por altimo la situacién de la oficina en la fecha de retiro o término de su gestion.

Que el articulo 6° de la Ley natural, dispone que los servidores publicos obligados a realizar la entrega de las dependencias,
organos politico administrativos, 6rganos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal,
deberan anexar mediante acta administrativa, un informe de su gestién que cumpla con la normatividad y procedimientos
gue emita la Contraloria General del Distrito Federal.

Que para la elaboracién del acta administrativa de entrega-recepcion, asi como para el informe de gestién que se debe
anexar a la misma, la Contraloria General emiti6 el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
Observancia de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Pablica del Distrito Federal; sin
embargo y dada la transcendia de la continuidad en los programas y acciones de gobierno, por el cambio de administracién
y la transparencia en el manejo de los recursos, resulta necesario establecer adicionalmente a los Lineamientos referidos, los
requisitos que debera contener el informe de gestion tratdndose de la entrega-recepcion final por conclusién del periodo
estatutario de gestion de la Administracion Publica del Distrito Federal 2006-2012, asi como un apartado, cuya informacion
corresponda a las constancias documentales relativas al desarrollo especifico de programas y proyectos relevantes del
Gobierno de la Ciudad (Libros Blancos), y que resulta importante su singularizacion.
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Que por lo anteriormente expuesto, y con el propoésito de conformar la evidencia documental de las actividades realizadas,
asi como de los resultados obtenidos durante la presente administracion; he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA RENDIQION DE CUENTAS DERIVADO DEL INFORME DE GESTION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL 2006-2012

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen como objeto establecer los requisitos (o tipo de informacién) que debera
contener el informe de gestion de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, incluyendo la evidencia documental de sus programas, proyectos y acciones
realizadas, que permita garantizar una rendicion de cuentas clara, veraz y transparente por el periodo comprendido de
diciembre 2006 a diciembre de 2012.

Segundo. Los Lineamientos que nos ocupan, no excluyen del cumplimiento de lo dispuesto por la Ley de Entrega-
Recepcidn de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito Federal y del Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos Generales para su Observancia.

Tercero. Corresponde a los titulares de las dependencias, 6rganos politico administrativos, 6rganos desconcentrados y
entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, la obligacion de efectuar el informe a que se refieren los
presentes Lineamientos, debiendo contar al efecto con los respectivos informes de gestion y evidencia documental de cada
una de sus unidades administrativas adscritas, desde el nivel de subsecretaria hasta direccion ejecutiva u homologos.

Los informes de gestion de los titulares sefialados, deberan estar elaborados ain cuando aquellos o los de cada una de sus
unidades administrativas adscritas obligados desde el nivel de subsecretaria hasta direccién ejecutiva u homdlogos, no se
separen del empleo, cargo o comisidn el dia de conclusion del periodo estatutario de gestion de la Administracién Publica
del Distrito Federal 2006-2012 o el correspondiente a los 6rganos politico administrativos.

Cuarto.- El informe de gestion de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal, abarcara el periodo comprendido del 5 de diciembre del 2006 al 5 de diciembre del 2012, y para los
organos politico administrativos del 1° de octubre del 2009 al 30 de septiembre del 2012, mismo que se integrara conforme
a lo siguiente:

e Primera etapa, comprendera el periodo del 5 diciembre de 2006 al 31 diciembre de 2010; para el caso de los
organos politico administrativos comprendera el periodo del 1° de octubre de 2009 al 31 de diciembre de 2010,
debiendo agregar como documento adjunto, el acta de entrega recepcion y el informe de gestion de la
administracion delegacional que le antecedio.

e Segunda etapa, comprendera el periodo del 1° enero al 31 de diciembre de 2011.

e Tercera etapa, comprendera el periodo del 1° de enero al 5 diciembre de 2012, para el caso de los Organos Politico
Administrativos comprendera el periodo del 1° de enero al 30 de septiembre de 2012.

Quinto.- El Informe debera considerar cuando menos lo siguiente:
Para la Primera Etapa:
Marco Legal. Especificar el marco juridico de actuacion en el cual sustentan el ejercicio de sus atribuciones.

Obijetivo. Precisar que se busca documentar las actividades realizadas y los resultados obtenidos por las dependencias,
organos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades de la Administraciéon Publica del Distrito Federal,
respecto de los programas y proyectos sustantivos, estratégicos y/o prioritarios, asi como los asuntos de su competencia,
para dejar constancia de que las mismas se llevaron a cabo en un marco de transparencia y legalidad; y que dicho
instrumento permita una adecuada rendicion de cuentas.

Lineas de accidn: Los objetivos institucionales y su vinculacion con el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal
2007-2012, asi como descripcion de la mision, visién, servicios y funciones de la dependencia, 6rgano desconcentrado,
6rgano politico-administrativo o entidad de la Administracion Pablica del Distrito Federal.
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Inicio de Operaciones: Describir el estado general en que se recibié el ente publico al inicio de la presente administracion,
destacando en su caso, la problematica que se haya detectado y las acciones implementadas para su atencion.

Actividades desarrolladas y resultados obtenidos durante el periodo

Enunciar todas las acciones realizadas y los resultados obtenidos por la dependencia, 6rgano desconcentrado,
organo politico-administrativo o entidad de la Administracion Publica del Distrito Federal, detallando aquellas
relevantes para el cumplimiento de las politicas y estrategias previstas en el Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal 2007-2012, programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales aplicables y demas
asuntos de su competencia.

La situacion presupuestal para cada ejercicio fiscal que comprende esta etapa, como lo son: el presupuesto anual
autorizado, presupuesto anual modificado y presupuesto anual ejercido.

El presupuesto para programas especiales por cada ejercicio fiscal que comprende esta etapa, debiendo sefialar el
presupuesto anual ejercido para cada programa.

Especificar el monto, destino y aplicacion de los recursos financieros ejercidos para los principales proyectos de
inversion terminados y aquellos que se encuentren en proceso, reportando para estos ultimos su avance fisico y
financiero. La informacion de los proyectos de inversion, se deberd desglosar por cada ejercicio fiscal que se
reporta. Asimismo se debera incluir aquellos proyectos de inversién que se encuentren programados para los
siguientes ejercicios fiscales.

Relacionar los ingresos y egresos programados y reales por ejercicio fiscal, incluyendo en su caso, recursos
autogenerados, ingresos derivados de contribuciones y créditos fiscales, ampliaciones liquidas y recursos propios.

La relaciéon de los bienes muebles e inmuebles al servicio de la dependencia, 6rgano desconcentrado, érgano

politico-administrativo o entidad de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Avance en el proceso de instrumentacion de la aplicacion de los Criterios de Armonizacion Contable y del
cumplimiento de compromisos con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Incluir una cédula de integracion de la plantilla de personal, sefialando el nimero total de plazas ocupadas, ya sean
temporales 0 permanentes y vacantes por tipo (estructura, base y eventuales), nivel y area de adscripcién, asi como
los prestadores de servicios por honorarios y el objeto de su contrato.

Incluir el Portafolio Integral de Monitoreo y Evaluacién (PORTIME) describiendo especificamente los Indicadores
de Resultados y de Gestién Generales; que en su caso, se hayan disefiado y validado y emitir un informe de los
avances registrados por los mismos, en los periodos respectivos.

Relacionar los Informes mensuales, trimestrales o anuales; que en su caso, se hayan registrado en el Sistema del
Programa de Monitoreo y Evaluacion al desempefio Gubernamental (SIPROMOEVA)

Referir en el caso de las dependencias, érganos desconcentrados y entidades de la Administracién Publica del
Distrito Federal, los cambios estructurales implementados por el ente pablico durante el periodo de diciembre de
2006 a diciembre de 2010, o bien aquellos externos que incidieron en su &mbito competencial; tales como cambios
en leyes, modificaciones importantes a la estructura organica y fortalecimiento de los esquemas de control interno;
y en igualdad de requisitos para los 6rganos politico-administrativos, de octubre del 2009 a diciembre de 2010.

Describir las acciones realizadas para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y su norma reglamentaria.
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e Informar de las observaciones derivadas de auditorias realizadas por cualquier instancia fiscalizadora interna o
externa. La informacion debera incluir entre otros datos, las auditorias practicadas en cada ejercicio, el ente
fiscalizador, las auditorias concluidas y en proceso, nimero de observaciones generadas, observaciones solventadas
y las no solventadas, observaciones pendientes de atencion, grado de solventacién de las observaciones, fechas
compromiso de atencidn, responsables de la solventacion de las observaciones, reuniones de confronta pendientes
de realizar, entre otros aspectos.

e Relacionar los contratos, convenios, bases de colaboracion o demas instrumentos similares celebrados, distintos a
los de las materias de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, precisando el objetivo a alcanzar y
el resultado o avance en los mismos.

e Describir las acciones y compromisos en proceso, destacando la principal problemética pendiente de atender,
presentando un cronograma de actividades a realizar para su atencién.

e Enunciar los juicios en tramite o cumplimiento en los que de la dependencia, 6rgano desconcentrado, érgano
politico-administrativo o entidad sea parte, precisando el estado procesal que guardan.

e Cuando lo consideren conveniente las dependencias, 6rganos desconcentrados, érganos politico-administrativos y
entidades, sefialaran otros aspectos relevantes relativos a la gestion gubernamental.

Para el caso de la elaboracion de Libros Blancos, de programas sociales, se debera incorporar en archivo electrénico, el
padrén de participantes o beneficiarios.

Lo concerniente a la conclusidn de esta primera etapa, se debera remitir al titular de la Contraloria Interna a ellas adscritas, y
para el caso de las Unidades de Gobierno que no cuenten con Organo de Fiscalizacion, lo remitiran a la Direccién General
de Contralorias Internas de la Contraloria General, que le corresponda, a mas tardar el dia 6 de mayo de 2011.

Para la Segunda Etapa

e Actualizacion de las Actividades desarrolladas durante el periodo. Se actualizara la informacién consignada en la
primera etapa al 31 de diciembre del 2011.

¢ Resultados obtenidos, estrategias y acciones de corto plazo. Conforme a lo sefialado en la primera etapa, describir las
acciones emprendidas, los programas establecidos y los resultados alcanzados en el periodo comprendido del 1°
enero al 31 diciembre de 2011, los avances en la solventacion de la principal problematica observada hasta esa
fecha, las perspectivas de solucion a corto plazo; destacando los tramites judiciales y asuntos juridicos que puedan
afectar la gestion.

Lo concerniente a la conclusién de esta segunda etapa, se deberé remitir al titular de la Contraloria Interna a ellas adscritas,
y para el caso de las Unidades de Gobierno que no cuenten con Organo de Fiscalizacién, lo remitiran a la Direccion General
de Contralorias Internas de la Contraloria General, que le corresponda, a mas tardar el dia 6 de abril de 2012.

Para la Tercera Etapa (Informe final)

e Conforme a lo sefialado en la primera y segunda etapas, describir las acciones emprendidas, los programas
establecidos y los resultados alcanzados en el periodo comprendido del 1° de enero al 5 de diciembre de 2012 y
para el caso de los 6rganos politico-administrativos el periodo comprendera del 1° de enero al 30 de septiembre de
2012, los avances en la solventacion de la principal problemética observada hasta esa fecha, las perspectivas de
solucién a corto plazo; destacando los tramites judiciales y asuntos juridicos que puedan afectar la gestion,
resaltando las acciones que deberan atenderse dentro de los primeros 90 dias de la siguiente administracion.

Adicionalmente se deberan proponer politicas generales, estrategias y lineas de accién que desde el punto de vista
del Titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rgano politico-administrativo o entidad de la
Administracion Publica del Distrito Federal, puedan contribuir a dar continuidad o consolidar la prestacion de los
servicios publicos, asi como los programas y proyectos en beneficio social.
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La conclusién de esta Ultima de etapa, se debera remitir al titular de la Contraloria Interna a ellas adscritas, y para el caso de
las Unidades de Gobierno que no cuenten con Organo de Fiscalizacion, lo remitiran a la Direccion General de Contralorias
Internas de la Contraloria General, que le corresponda, a mas tardar el dia 15 de noviembre de 2012 y para el caso de los
organos politico-administrativo el 21 de septiembre de 2012.

ELABORACION E INTEGRACION DE LIBROS BLANCOS

Los Titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades de la
Administracion Pablica del Distrito Federal, elaboraran un Libro Blanco para dejar constancia documental del desarrollo de
los programas y/o proyectos de Gobierno especiales, asi como de otros asuntos relevantes, debiendo considerar para ello los
criterios y normas internas que determinen en razon de sus propias caracteristicas y estructura administrativa que
corresponda a cada caso.

En los Libros Blancos se describirdn detalladamente y presentardn de manera progresiva las acciones generales, legales,
financieras, y de seguimiento que se hayan realizado, asi como los resultados obtenidos por el programa y/o proyecto
seleccionado, lo que se debera soportar con las constancias respectivas. Dichos instrumentos deberan contener de manera
enunciativa, mas no limitativa, los rubros siguientes:

e Presentacion. Describir la denominacion y objetivo del programa y/o proyecto; vigencia que se documenta; alcances
y principales caracteristicas; unidades de gobierno participantes, nombre y firma del titular del ente pablico de que
se trate.

Obijetivo. Indicar la problematica general que motivé la conceptualizacién y ejecucién del programa y/o proyecto.

Resumen del asunto, programa y/o proyecto. Incluir una descripcion de las principales acciones realizadas desde
la planeacion, ejecucion, seguimiento y puesta en operacién, hasta el informe final del responsable de su
realizacion.

Marco legal. Sefialar el marco legal aplicable a las acciones realizadas durante la ejecucién del programa y/o
proyecto.

Acciones realizadas. Adjuntar la documentacion que permita la evaluacién de las principales acciones ejecutadas
durante el proceso y puesta en operacion del programa y/o proyecto, tanto los concluidos como los que se
encuentren en proceso, adicionando: objetivo, metas, plan de trabajo, presupuesto autorizado, modificado, ejercido
y calendario presupuestal; constancias que acrediten la aplicacion de los recursos como: registros contables,
presupuestales, actas, acuerdos de comités y subcomités de adquisiciones, transparencia, obras publicas,
patrimonio inmobiliario, contratos, convenios, cuentas por liquidar certificadas, expedientes Unicos de finiquito de
obras publicas; portafolio de indicadores; informes registrados en SIPROMOEVA, avance de recomendaciones de
evaluaciones promovidas por Evalla DF; entre otros.

e Observaciones y sugerencias. Incluir los resultados de las intervenciones practicadas por los diversos 6rganos de
fiscalizacion externos e internos.

Soporte documental que debera de incluirse acorde con los periodos que se informan en lo que resulte aplicable
(anexarse en medio magnético)

1. Instrumento de creacion de la dependencia, drgano desconcentrado, 6rgano politico-administrativo o entidad de la
Administracién Pablica del Distrito Federal y sus modificaciones;

Estatuto Orgénico, Reglamento Interior, Reglas de Operacion o instrumentos similares;

Condiciones Generales de Trabajo o Contrato Colectivo de Trabajo;

Dictamenes de autorizacidon o modificacion de la estructura organica;

Manual Administrativo en su parte de Organizacion y de Procedimientos;

arwn
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6. Portafolio de Indicadores (PORTIME) e Informes registrados en SIPROMOEVA

Informes de evaluaciones a Programas Sociales Especificos promovidos por Evalta DF

8. Actas y acuerdos del Organo de Gobierno, Consejo de Administracion, Junta de Accionistas o Comité Técnico
debidamente formalizadas (Entidades Paraestatales);

9. Dictamenes de auditores externos (Entidades Paraestatales);

10. Opiniones e informes del Comisario Publico (Entidades Paraestatales);

11. Observaciones de los diversos 6rganos de fiscalizacion internos y externos, en proceso de atencion;

12. Constancias que den sustento y acrediten el ejercicio de las acciones relevantes reportadas por la dependencia, érgano
desconcentrado, 6rgano politico-administrativo o entidad de la Administracién Pablica del Distrito Federal; y

13. Aquellos documentos que se consideren importante incluir.

~

Sexto.- Los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, dentro de los diez dias posteriores a la entrada en vigor de los presentes
lineamientos, designaran por escrito al responsable de coordinar la elaboracion del Informe, quien fungira como
representante y enlace ante la Contraloria General del Distrito Federal.

Dicho responsable tendra el nivel inmediato inferior al titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rgano politico-
administrativo o entidades de la Administracién Pablica del Distrito Federal, de que se trata, dentro de la estructura orgénica
autorizada. Para el cumplimiento de su responsabilidad se auxiliard de personal adscrito a las areas encargadas de la
administracion de las referidas Unidades de Gobierno.

Séptimo.- Las dependencias de la Administracién Publica del Distrito Federal que cuenten con 6rganos desconcentrados
adscritos, incorporaran como un anexo del Informe que presente, una copia en archivo electrénico del que elaboren dichos
organos.

Octavo.- Las dependencias, érganos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal, deberan elaborar un cronograma de actividades a desarrollar para integrar el Informe en cada
una de sus etapas. Este cronograma se enviard a los titulares de las Contralorias Internas a ellas adscritas. Para el caso de las
Unidades de Gobierno que no cuenten con Organo de Fiscalizacion, lo remitiran a la Direccion General de Contralorias
Internas de la Contraloria General que le corresponda, a mas tardar el dia treinta y uno de enero de 2011.

Noveno.- Las dependencias, 6rganos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades de la Administracion
Pablica del Distrito Federal, reportardn dentro de los primeros cinco dias de cada mes a los titulares de la Contraloria
Interna a ellos adscrita, el avance en la elaboracién de cada una de las tres etapas del Informe para su seguimiento. Para el
caso de que no cuenten con Organo de Fiscalizacion adscrito, lo remitiran a la Direccion General de Contralorias Internas de
la Contraloria General que corresponda.

El primer reporte de avance se entregard a mas tardar el treinta y uno de marzo de 2011, y debera incluir la descripcion de
las acciones y compromisos en proceso, asi como la principal problematica pendiente de atender.

Décimo.- Los Organos de Control Interno correspondientes, o en su defecto la Direccion General de Contralorias Internas
correlativa, seran los encargados de vigilar dentro de su &mbito competencial, el estricto cumplimiento de los presentes
Lineamientos y demas disposiciones que al respecto dicte la Contraloria General, sin perjuicio del ejercicio directo que esta
Gltima efectue.

Décimo primero.- Los Organos de Control Interno o en su caso la Direccion General de Contralorias Internas
correspondiente, verificaran y en su caso daran el visto bueno al cumplimiento de cada una de las etapas de la elaboracion
del Informe, conforme a los plazos establecidos en los presentes Lineamientos.

Décimo segundo.- Para efectos de la presentacion del Informe de Rendicion de Cuentas (Final), se elaborardn cinco
ejemplares signados por el Titular de cada ente publico, con sus respectivos anexos, que se distribuiran de la siguiente
forma:
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Jefatura de Gobierno;

Servidor Publico entrante;

Servidor Publico saliente;

Contraloria General del Distrito Federal; y

Archivo de la dependencia, 6rgano desconcentrado, érgano politico-administrativo o entidad de la Administracion
Publica del Distrito Federal, de que se trate.

El Informe de Rendicién de Cuentas, formara parte integral del acta de entrega recepcion que en su momento lleven a cabo
los Titulares de las dependencias, drganos desconcentrados, Organos politico-administrativos y entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

En el supuesto de que la dependencia, érgano desconcentrado, o6rgano politico-administrativo o entidad de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, haya tenido diversos Titulares durante el periodo de diciembre de 2006 a
diciembre de 2012, el Titular actual deberd integrar el Informe de Rendicién de Cuentas precisando los periodos de gestion
correspondientes, apoyandose para tal efecto en el contenido de los informes de Cuenta Publica, actas de entrega recepcion
gue con anterioridad se hayan celebrado y en general, con la informacion contenida en los archivos de aquellas.

Décimo tercero.- Los Titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, drganos politico-administrativos y entidades
de la Administracion Puablica del Distrito Federal, resguardaran bajo su responsabilidad el Informe de Rendicion de Cuentas
y demas documentos que lo conforman, hasta en tanto se formalice el acto de entrega recepcion correspondiente.

Décimo cuarto.- La Contraloria General del Distrito Federal podra dictar medidas complementarias para la observancia de
los presentes Lineamientos, asi como para su interpretacion.

Décimo quinto.- Las dependencias, Organos desconcentrados, Organos politico-administrativos y entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal, deberan llevar a cabo el proceso de digitalizacion de los documentos que
integren, tanto el Informe de Rendicion de Cuentas, como el de los Libros Blancos, mediante la contratacion consolidada
y/o centralizada que para tal efecto sefiale la Oficialia Mayor.

TRANSITORIO

Unico.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal.

EL CONTRALOR GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL
(Firma)

LIC. RICARDO GARCIA SAINZ LAVISTA




29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 53

DELEGACION IZTACALCO

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS DE LA DELEGACION IZTACALCO.

LIC. FRANCISCO JAVIER SANCHEZ CERVANTES, JEFE DELEGACIONAL EN IZTACALCO, con
fundamento en el articulo 87, 104, 117 Fraccion | y Xl del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 39 fracciones VIII,
XLV, LXXVIIl y LXXIX de la Ley Organica de la Administracién Puablica del Distrito Federal, en cumplimiento del
articulo 18 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; Articulo 14
Fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal; 11 de la Ley de
Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, y con nimero de Registro ME-02D08-01/10 emitido por la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Contraloria General del Distrito Federal.

) MANUAL ESPECIFICO )
DE OPERACION DEL COMITE TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

DELEGACION IZTACALCO

Abril de 2010
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l.- PRESENTACION

El presente Manual Especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos se
elabora con el propdsito de apoyar el funcionamiento y operacion de dicho Comité.

La finalidad principal de su elaboracién es conformar un instrumento que norme la actuacion del méaximo érgano
colegiado de esta Delegacion en materia de administracion de archivos. En éste se emiten las bases y criterios que
regulan su integracién, funcionamiento y operacion.

Asi mismo, describe el marco juridico que le da sustento, la terminologia que utiliza, su objetivo, su estructura
organica, atribuciones y funciones de sus integrantes, asi como de las politicas de operacion que le dan sentido y
las caracteristicas y especificaciones de las sesiones.

El &mbito de aplicacion del presente Manual, es exclusivamente para el Comité Técnico Interno de
Administracion de Documentos de la Delegacion lztacalco, puede ser consultado por el pdblico en general, y
seran usuarios del mismo los integrantes de dicho Comité.
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Il.- ANTECEDENTES

Las disposiciones especificas sobre administracion de documentos y archivistica emanan de las Circulares Uno y Uno bis
Normatividad en materia de administracion de recursos para las delegaciones del Distrito Federal, publicadas el 12 de
abril del 2007, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Con la finalidad de actualizar de manera ordenada, coordinada y eficaz la forma en que se administran los archivos en las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades, se hizo necesario un cambio
radical en la normatividad que los rige, por tal motivo las Circulares Uno y Uno Bis 2007 incorporaron el numeral 7
denominado Administracion de Documentos y Archivistica.

Dichas Circulares determinan la obligacion de crear, por conducto de las Direcciones Generales de Administracion u
homdlogas, el Sistema Institucional de Archivo que contemple y resuelva las necesidades particulares de cada una de ellas
de manera unificada.

El numeral 7.3. de ambos ordenamientos establece la existencia de un Organo Colegiado, integrado por los funcionarios
responsables de las unidades administrativas que las componen cuya finalidad es entre otras, disefiar proponer, desarrollar,
instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Asi mismo, el 08 de octubre del 2008 se decreta la Ley de Archivos del Distrito Federal publicada en su Gaceta Oficial. En
sus articulos 13 y 14 del Capitulo 11 De la Organizacion y Composicion de los Sistemas Institucionales de Archivos, se
menciona la necesidad de regular y coordinar la operacion del mismo a través de sus componentes normativos: la Unidad
Coordinadora de Archivos; y el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD).

De acuerdo con el articulo 17 de este mismo ordenamiento, en enero de 2008 se procedio a la instalacion formal del Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), estableciendo la estructura que este articulo establece.

Con base en lo anterior, y con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones normativas mencionadas, se emite el
presente Manual Especifico de Operacién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la delegacion
Iztacalco.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4, 122, apartado C, Base Tercera, fracciones |
y II. D. O. F. 05-11-1917 y Reformas D.O.F. 07-V-2008;

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, Articulo 117. D.O.F. 26-VI11-1994 y Reformas D.O.F. 14-X-1999;

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Articulos 39, fracciones VIII, LV, LXXIV.
G.0.D.F. 29-X11-1998 y Reformas G.O.D.F. 01-VI1-2009;

Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, Articulos 7, 9 fraccion Ill, 16 fraccion IX, 55y 57). D. O.
F. 23-XI1-1996, Reformas 15-1X-2008.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, Articulos 4 Fraccién IV, 12, 13,
23 al 28y 51 al 56). G. O. D. F. 28-111-2008

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, Articulo 47, 48, 49, 50, 51. G. O. D. F. 21-XII-
1995, D. O. F 19-XI11-1995

Ley de Archivos del Distrito Federal, G. O. D. F. 08-X-2008.

Cadigo Penal del Distrito Federal, Articulo 259, fraccion Ill. G. O. D. F. 16-VI1-2002. Reforma 19-1-2009.

Cadigo Financiero del Distrito Federal, Articulos 78, 93 y 546. G. O. D. F. 29-XI1-2009.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, Articulos 17, 18 y 19. G.
O. D. F. 28-XI11-2000.

Circulares Uno y Uno Bis 2007, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. G. O. D.F. 12 -IV-
2007.

Oficio Circular suscrito por la Oficialia Mayor y la Contraloria General N° OM/CG/1597/2007 de fecha 22 de
agosto de 2007.

Oficio Circular de Oficialia Mayor N° OM/1696/2007 de fecha 10 de septiembre de 2007.

Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal deberan observar para la Integracidn y remisién via electrénica de carpetas, informacién o
documentacion con relacion a los Organos Colegiados, Comisiones 0 Mesas de Trabajo, emitidos por la
Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal. G.0.D.F. 29-V111-2002.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito Federal, Oficialia Mayor, agosto de
2005.
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IV.- OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos que permitan regular la integracion, funcionamiento y
atribuciones de los integrantes del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Delegacion
Iztacalco.

Facilitar a los integrantes del COTECIAD la observancia de las normas y disposiciones aplicables en materia
de archivos, administracion y resguardo de documentos y custodia de datos personales, con la finalidad de
coadyuvar en el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos en la delegacion lztacalco, y con ello,
facilitar la localizacion oportuna de los documentos y la informacién, asi como garantizar su conservacion.

V. INTEGRACION

Para el debido cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
de la Delegacion Iztacalco se integrara de acuerdo con la estructura minima que establece el articulo 17 de la Ley de
Archivos del Distrito Federal, de la siguiente manera:

Funcionario Cargo
Director General de Administracion Presidente
Titular de la Oficina de Informacion Publica Secretario Ejecutivo

Director de Recursos Materiales y Servicios Generales. Coordinador
de Archivos Secretario Técnico

Los Responsables de :
1. Los encargados del Archivo de Tramite de las areas
administrativas.
Vocales

2. Del Archivo de Concentracion.

3. Del Archivo Histoérico

Titulares de las siguientes areas:

Direccién General de Juridica y de Gobierno.

Contraloria Interna. Representantes
Subdireccion de Informética

Direccion de Finanzas

NS s
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e Aplicar lo establecido en los ordenamientos que regulan la materia de administracion de documentos y
archivos, entre los que destacan:

v' Oficio Circular N° OM/CG/1597/2007 de fecha 22 de agosto de 2007 que suscriben
conjuntamente la Oficialia Mayor y Contraloria General relativo a la obligatoriedad de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de cumplir con lo
dispuesto en el numeral 7 de las circulares Uno y Uno bis en materia de archivos y la
aclaracion de que no es competencia del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del
D.F. la emision de lineamientos o disposiciones en materia de archivos.

v Oficio Circular del Oficial Mayor N° OM/1696/2007 de fecha 10 de septiembre de 2007

VI.- ATRIBUCIONES

e Leyde Archivos del Distrito Federal
Articulo 21. Las funciones del COTECIAD son:

> Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad
aplicable en la materia dentro de los archivos del ente pablico;

> Realizar los programas de valoracion documental del ente publico;

> Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién entre sus
miembros que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los
archivos del ente publico;

> Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlen en el ente publico, en los que
sean convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras
instituciones nacionales o internacionales;

> Emitir su reglamento de operacion y su programa anual de trabajo, y
> Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el articulo 35 de la presente Ley;
> Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

e Circular Uno Bis
Numeral 7.3.14 Las funciones del COTECIAD son:

> Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion de la normatividad
interna en la materia de archivos de la Delegacion;

> Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinaciéon y concertacién entre sus
miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los
archivos; y

> Emitir el Manual Especifico de Operacion del Comité, remitiéndolo a la DGRMSG y a la CGMA para su
registro, asi como su Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el cual debera enviarse también a la
primera dentro de los primeros treinta dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y
seguimiento.
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Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién entre sus
miembros, que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los
archivos; y

Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacién entre sus
miembros, que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los
archivos; y

Emitir el Manual Especifico de Operacion del Comité, remitiéndolo a la DGRMSG y a la CGMA para su
registro, asi como su Programa Institucional de Desarrollo Archivistico, el cual debera enviarse también a la
primera dentro de los primeros treinta dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y
seguimiento

e Aplicar lo establecido en los ordenamientos que regulan la materia de administracién de documentos y
archivos, entre los que destacan:

v' Oficio Circular N° OM/CG/1597/2007 de fecha 22 de agosto de 2007 que suscriben
conjuntamente la Oficialia Mayor y Contraloria General relativo a la obligatoriedad de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de cumplir con lo
dispuesto en el numeral 7 de las circulares Uno y Uno bis en materia de archivos y la
aclaracion de que no es competencia del Instituto de Acceso a la Informacién Plblica del
D.F. la emision de lineamientos o disposiciones en materia de archivos.

v Oficio Circular del Oficial Mayor N° OM/1696/2007 de fecha 10 de septiembre de 2007
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VII. -

FUNCIONES

Del Presidente:

>

>

>

Presidir las sesiones del Comité.

Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

Coordinar y dirigir las sesiones del Comité.

Ejercer el voto de calidad en caso de empate en la votacion de resoluciones.
Presentar a la consideracion y resolucion del Comité, los casos y asuntos a tratar.
Dar a conocer los acuerdos y acciones y procurar su cabal y estricto cumplimiento.

Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité, sean para el mejoramiento de la normatividad y
organizacion de los archivos.

Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el COTECIAD.
Instrumentar las acciones necesarias para la integracion y operacion de los grupos de apoyo.

Proveer los medios, recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion regular, constante y
permanentemente al Comité.

Del Secretario Ejecutivo:

>

>

Suplir al presidente.
Convocar a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a sesiones extraordinarias.

Evaluar que las acciones del Comité, sean en apego a la normatividad y para el mejoramiento y organizacion
de los archivos.

Vigilar la correcta expedicion del orden del dia y de los listados de los asuntos a tratar, incluyendo los
documentos de apoyo necesarios, que se sefialan en el parrafo cuarto del punto 9.1.

Levantar el acta de cada sesidn celebrada.
Registrar los acuerdos del Comité y verificar e informar de su cumplimiento.
Realizar y registrar el conteo de la votacion los proyectos de acuerdo.

Realizar acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité esté completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo establecido por las disposiciones de la materia.

Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le
encomiende el Presidente o el Comité en pleno.
Presentar al Presidente el Orden del Dia que contiene los asuntos que se someteran al pleno.
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> Apoyar a los grupos de apoyo en la ejecucion de los proyectos que se aprueben.
Del Secretario Técnico.

> Suplir al Secretario Ejecutivo.
> Integrar los asuntos que serdn abordados en cada una de las sesiones.

> Remitir a los integrantes del Comité, la convocatoria, Orden del Dia y carpeta conteniendo los asuntos de la
reunion.

> Recibir y revisar de cada unidad administrativa técnica operativa las propuestas para, en su caso, proponer su
integracion al Orden del Dia de los asuntos a tratar en cada sesion.

> Recabar la firma de los integrantes del Comité en el Acta de Cada sesion.

> Programar y proveer la logistica de las reuniones del Organo Colegiado.

> Solicitar y registrar la designacion de los funcionarios representantes de los titulares.

> Auxiliar al Secretario Ejecutivo para el mejor desempefio de sus funciones y responsabilidades.

> Informar al Secretario Ejecutivo los avances en los trabajos de los diversos grupos de apoyo.

> Elaborar y presentar al pleno un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacién del

Comité.
De los Vocales:

> Enviar al Secretario Técnico la propuesta de asuntos, acompafiada de la documentacion soporte, para incluirlos
en el orden del dia.

> Proponer estrategias de trabajo y propuestas para la mejoria en los trabajos archivisticos.
> Integrarse a los grupos de apoyo.
> Vigilar que se aplique la normativa archivistica en los procesos y actuaciones del Comité.
De los Representantes:
> Brindar asesoria al Comité y a los grupos de apoyo en el ambito de su respectiva competencia, respecto de los
asuntos que se traten en las sesiones.

> Coordinar los trabajos de los grupos de apoyo.

De los Invitados:
> Exponer comentarios y experiencias respecto de los puntos del orden del dia al que son convocados.
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VIII. - POLITICAS DE OPERACION

De las Sesiones:

En la Primera Sesion debera instalarse el Organo Colegiado (COTECIAD) y aprobarse el Manual Especifico de
Operacidn del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

En la Primera Sesioén del ejercicio correspondiente, se presentard al Calendario de sesiones Ordinarias, las
cuales se efectuardn mensualmente.

Se podran realizar sesiones extraordinarias cuando el Presidente, el Secretario Ejecutivo o algin miembro vocal
lo soliciten.

El Orden del Dia y la documentacion soporte de cada sesion, se entregardn a los integrantes del Comité, cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias,
de preferencia a través de medios magnéticos o intranet, de conformidad a los “Lineamientos que deben
observar las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politicos Administrativos y Entidades de la
Administracidn Publica, para la integracién y remision electrénica de carpetas, informacién o documentos con
relacion a los Organos Colegiados, Comisiones 0 Mesas de Trabajo.

El envio de las propuestas de inclusion de puntos al Orden del Dia por parte de los miembros se hara con diez
dias hébiles previos a la celebracion de las reuniones, acompafadas de la documentacion soporte que lo
justifique.

Las sesiones se llevardn a cabo cuando asistan como minimo el 50% de los miembros con derecho a voto. Las
decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

Las sesiones ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros
titulares con tres dias habiles antes de la fecha programada.

En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de las sesiones podra ser modificada por el
Secretario Ejecutivo, sin que la misma sea cancelada o considerada como sesion extraordinaria.

Se levantara un acta de cada sesion, la cual sera firmada por los asistentes.

El Secretario Técnico elaborara informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion
del Comité y lo presentard al pleno en la Primera Sesién Ordinaria del ejercicio siguiente, debiendo remitir
copia a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

De calidad de los miembros

Los miembros del Comité en su calidad de titulares (Presidente, Secretario Ejecutivo, Secretario Técnico y
Vocales) tendran derecho a voz y voto.

Los representantes de los miembros del Comité, asi como los invitados que asistan, tendran derecho a voz
pero no a voto.

De los mecanismos de suplencia

En ausencia del Presidente, el Secretario Ejecutivo tendra la facultad para presidir las sesiones. En el caso de
ausencia de ambos, del Presidente y del Secretario Ejecutivo, se tendra por cancelada la sesién.

Los miembros titulares del Comité podran nombrar a sus representantes designando, de preferencia al
Servidor Publico jerarquicamente inmediato inferior, segln las respectivas estructuras dictaminadas.

En ausencia de los miembros titulares del Comité, los suplentes asumiran las facultades, funciones y
responsabilidades que a los primeros correspondan. Los representantes seran coparticipes y corresponsables
en las decisiones y acciones tomadas por el Comité.

Cuando asista el representante y se incorpore el titular, el suplente podra seguir participando en la sesion en
la calidad que le corresponda, pero solo con derecho a voz.



64

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 29 de Diciembre de 2010

Del procedimiento de actuacién

En las Sesiones del Comité se observara formal y cabalmente el siguiente procedimiento:

Los miembros presente registraran su asistencia en una lista que contenga los siguientes datos: NUmero y
fecha de la sesion, nombre y firma del funcionario que asiste, cargo y area que representa, calidad con la que
asiste.

El Secretario Ejecutivo levantara acta de la sesidn, en la que se registraran todas y cada una de las
consideraciones vertidas, asi como los acuerdos.

En el caso de receso de la sesidn por causas ajenas y ésta se contintie el mismo dia, se levantara una sola acta

en la consten de las causas de éste.

En el caso de que sea necesario continuar con la sesion otro dia, se levantara acta por cada una de las reuniones
del Comité, en las que asentard el motivo por el cual se hizo necesario continuar la sesion en dia distinto al
establecido.

En el caso de que la sesién no pueda llevarse a cabo por circunstancias excepcionales o casos no previstos, el
Secretario Ejecutivo del Comité notificara por escrito la fecha de realizacion de la sesion, asentando en el acta
respectiva las causas que dieron lugar a su diferimiento.

Quién presida la sesién, serd el Unico facultado para conducir las sesiones y establecer el formato de
participacion y exposiciones de los miembros del Comité.

Las propuestas de asuntos, deberdn hacerse en forma individual y ser presentadas al Secretario Ejecutivo,
presentando, en su caso, antecedentes, justificacion, fundamento legal. Una vez incluidas en el Orden del Dia,
seran objeto de analisis, evaluacion y deliberacion por parte de los miembros del Comité, quiénes aportaran su
opinidn y, en su caso, propuesta de solucion o mejora.

Quién presida la sesién, es el Gnico facultado para compilar, resumir, sintetizar y precisar las propuestas,
acuerdos que se suscriban en las sesiones.

S6lo mediante consenso del propio Comité, los acuerdos podran suspenderse, modificarse o cancelarse.

Una vez desahogados todos los puntos del orden del dia, y registrados los hechos, opiniones y acuerdos, se
procedera a declarar formalmente terminada la sesion para efectos de registrar en el acta la hora en que termina.
Solamente podra tratarse los asuntos que se hubieren incluido y aprobado en el orden del dia de la sesion.

El Secretario Ejecutivo consignara en el acta con toda claridad y precision los acuerdos tomados por el Comité.
El Secretario Ejecutivo debera remitir a cada uno de sus integrantes para su analisis y observaciones y, en su
caso, para su firma, el acta de la sesion respectiva dentro de los tres dias habiles posteriores a su celebracién.
Los participantes en las sesiones cuentan con dos dias habiles posteriores a la recepcion del acta, para devolver
las observaciones y comentarios o, en su caso, el acta debidamente firmada.

En el caso de que no remitan ninguna observacion o aclaracién, en el plazo antes mencionado se entendera
como aprobado su contenido.

El Secretario Ejecutivo deberd anexar al orden del dia y a la documentacion de las sesiones, copia del acta de la
sesién inmediata anterior, debidamente validada y de las observaciones que en su caso hubiere recibido de los
participantes.

El Secretario Técnico informara a los miembros del desahogo de los acuerdos.
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IX. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Sesidon del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en Iztacalco

OBJETIVO GENERAL

Realizar la Sesion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de lIztacalco con la finalidad de
presentar y atender los asuntos estipulados en el orden del dia, para el correcto funcionamiento del mismo.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

= Seentenderd como COTECIAD, Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.

=  La Sesion del Comité a celebrar sera declarada formalmente procedente por el Presidente del Comité, y/o en su caso,
por quien presida la Sesion.

=  La Sesion dara inicio sélo cuando exista una asistencia de mas del 50% de los integrantes del Comité.

=  El Presidente y, en su caso, el Presidente Suplente son los Unicos que pueden presidir Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias.

= Quien presida la Sesion es el Unico facultado para ceder, limitar o suspender el uso de la palabra y a procurar en todo
momento, que la exposicidn de los puntos de vista sea seria, responsable y congruente, con el asunto en analisis.

= Quien presida la Sesion es el Unico facultado para compilar, resumir, sintetizar, y precisar las propuestas o
alternativas de solucidn de los asuntos.

= Las resoluciones son de caracter irrevocable y sélo mediante resolucién del propio Comité se puede suspender,
modificar o cancelar su contenido y efectos.

=  Los asuntos se presentan de forma individual y se someten a objeto de andlisis, evaluacion y deliberacion por parte
de los integrantes.

= Los representantes de los miembros del Comité, asi como los invitados que asistan, tendran derecho a voz pero no a
voto.

=  Los miembros del Comité en su calidad de titulares (Presidente, Secretario Ejecutivo, Secretario Técnico y VVocales)
tendréan derecho a voz y voto.

=  El Presidente da el voto de calidad; es decir, determinante ya sea a favor o en contra, en las sesiones en caso de
empate.
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en lztacalco

Unidad Administrativa

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Secretario Técnico

Presidente

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Secretario Técnico

Integrantes del Comité

Secretario Técnico

No.

1

10

11

12

13

Descripcion de la Actividad

Recopila asuntos a tratar en la Sesién y elabora orden
del dia preliminar.

Envia orden del dia preliminar al Secretario Ejecutivo.

Recibe y revisa orden del dia preliminar, turna al
Secretario Técnico.

Recibe observaciones y modifica, si es el caso, orden
del dia preliminar, y somete a consideracion y
aprobacion del Presidente mediante acuerdo.

Recibe, revisa, aprueba y envia orden del dia definitivo
al Secretario Técnico.

Recibe, notifica mediante oficio aprobacién del orden
del dia definitivo al Secretario Ejecutivo.

Recibe orden del dia definitivo, elabora Convocatoria
de la Sesién y entrega al Secretario Técnico.

Recibe, anexa a la Convocatoria: orden del dia y
carpeta de asuntos, ensobreta, elabora oficio y entrega a
cada uno de los integrantes del Comité.

Reciben oficio y sobre con convocatoria, orden del dia
y carpeta de asuntos.

Analizan informacién, y en su caso, afiaden propuestas
acompafiadas de la documentacion soporte que lo
justifique y envian al Secretario Técnico.

Recibe y reelabora orden del dia y carpeta de asuntos
definitivos.

Fotocopia carpeta de asuntos para los integrantes del
Comité, prepara folder con lista de asistencia, Minuta
de la Sesi6n anterior e incluye carpeta de asuntos para
el Presidente.

Planifica y solicita logistica para la Sesion (servicio de
audio, grabacion y cafeteria; elaboracion de
personificadores, sala de juntas, etcétera.)

Tiempo
10 dias

30 minutos

2 dias

3 dias

1 dia

30 minutos

2 dias

2 dias

05 minutos

10 dias

120 minutos

90 minutos

60 minutos
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en lztacalco

Unidad Administrativa

Presidente

Integrantes del Comité

Presidente

Integrantes del Comité

Secretario Ejecutivo

Presidente

Integrantes del Comité

No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Descripcion de la Actividad

Verifica el dia de la Sesion, la correcta instalacion de la
logistica, el audio-grabacion de la Sesion, entrega
Minuta de la Sesién anterior y carpeta de asuntos al
Presidente.

Recibe Minuta de la Sesi6n anterior y carpeta de
asuntos, y espera llegada de asistentes.

Registran asistencia en lista correspondiente.

Verifica el nimero de asistentes que sean integrantes del
Comite.

¢Hay asistencia de mas del 50% de los integrantes del
Comité?

No
Cancela la Sesion y se reprograma.
Si

Inicia Sesién, da la bienvenida a los integrantes e
invitados del Comité y, expone los asuntos
programados en orden del dia, dando una breve
explicacion de cada uno de ellos.

Cede la palabra a integrantes del Comité para que
expresen opiniones respecto del asunto que se trate.

Emiten opinién respecto del asunto que se ventila en
orden del dia, a efecto de que ésta se asiente por el
Secretario Ejecutivo en el Acta de la Sesion y el
Presidente compile y sintetice las opiniones.

Toma nota de las opiniones y/o consideraciones vertidas
por los integrantes del Comité, a los asuntos que se
estan tratando; para su posterior registro en el Acta
correspondiente de la Sesion.

Compila, sintetiza y precisa opiniones de integrantes del
Comité Técnico respecto del asunto que se este
tratando.

Somete a votacion resoluciones de asuntos que se estén
tratando.

Emiten en forma verbal e individualmente su voto, a
efecto de que sea cuantificado por el Presidente.

Tiempo

30 minutos

5 minutos

10 minutos

5 minutos

5 minutos

30 minutos

5 minutos

60 minutos

60 minutos

20 minutos

5 minutos

10 minutos

67
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos en lztacalco

Unidad Administrativa

No.

26

27

28

29

Descripcion de la Actividad

Cuantifica los votos externados ya sean en favor, en
contra y las abstenciones, por cada integrante del
Comité respecto del asunto presentado, para definir si
aprueba el asunto.

¢Aprueba?

NO.

Externa desaprobacion del asunto e indica que se asiente
como tal en el Acta de la Sesion, retira el caso y remite
al éarea que lo propuso para su revision,
complementacion o modificacion e indica que se
incluya en el orden del dia de la siguiente Sesién.

(Se repite procedimiento)

SI.

Externa la aprobacion del asunto al pleno del Comité e
indica que quede asentado como acuerdo en el Acta de
la Sesion.

Declara clausurados los trabajos de la Sesion y notifica
fecha y hora de la siguiente Sesion.

Fin del Procedimiento

Tiempo

5 minutos

5 minutos

5 minutos

5 minutos
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en lztacalco

oo

Recopila asuntos a

tratar y elabora orden
del dia preliminar

Secretario Técnico
Secretario Ejecutivo

Orden del Dia
preliminar

3
", 2 Recibe, revisa y turna
Envia orden del dia
> preliminar
Orden del dia
preliminar

4
Modifica, en su caso,
somete a
consideracion y [<
aprobacion

Orden del dia

preliminar
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Presidente
Secretario Técnico

5 6
Revisa, aprueba y Notifica
envia

con oficio
aprobacion del orden
del dia definitivo

A 4

Orden del dia

definitivo Orden del dia

definitivo

Oficio
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en Iztacalco

Secretario Ejecutivo
Secretario Técnico

7 8
Recibe orden del dia, Recibe, _ar?exa a
: Convocatoria:  orden
elabora Convocatoria .
entreaa del dia, carpeta de
y 9 asuntos y distribuye.
Convocatoria

Orden del dia

Oficios

Convocatoria




72

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

29 de Diciembre de 2010

Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en Iztacalco

Reciben sobre

Integrantes del Comité
Secretario Técnico

Carpeta de
asuntos

Oficio

Convocatoria

10

Analizan informacién
y en su caso, afiaden
propuestas

Orden del Dia

11

v

Recibe y reelabora
orden del dia y carpeta
de asuntos definitivos.

Orden del dia

12

Carpeta de
asuntos

Fotocopia Carpeta de
asuntos, prepara lista
de asistencia, Minuta
de Sesion anterior y

carpeta

v 13

Propuestas

Planifica y solicita
logistica para Sesién

\ 14

Carpeta de
asuntos

Minuta

Memorandum

Verifica el dia de
Sesidn, logistica,
audio grabacion y
entrega carpeta al

Presidente

Carpeta
— Minuta
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en Iztacalco

o
¢ 15

Recibe y espera
llegada de asistentes

Presidente
Integrantes del Comité

Carpeta 16
Registran asistencia

\4

Minuta

17
Verifica el nimero de
asistentes que sean
integrantes del Comité

¢Hay
asistencia?

No
18

Cancela y reprograma
Sesion

\ 4 19
Inicia Sesidn, expone
y explica asuntos
programados en orden
del dia
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Presidente
Integrantes del Comité

e

v 20

Cede palabra a
Integrantes

21
Emiten opinidn para
que se asiente en Acta
de Sesién

v
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B

A

22

Toma nota de
opiniones y
consideraciones
vertidas

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Secretario Ejecutivo
Presidente

23

v

Compila, sintetiza y
precisa opiniones

\4

24

Somete a votacion
resoluciones de
asuntos

75
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Nombre del Procedimiento: Sesién del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos en Iztacalco

Integrantes del Comité

Presidente

26

25

Emiten voto

C. Ivan Camiruaga Hernandez
Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Secretario Técnico del COTECIAD.

Cuantifica votos para
definir si se aprueba el
asunto

¢(Aprueba?

No 27

Externa desaprobacion,
indica se asiente en Acta y
remite a &rea involucrada
para revision, modificacion
y presentacion en siguiente
Sesion.

28

Externa aprobacién del
asunto e indica se asiente

en Acta de Sesion

v 29

Clausura Sesion y notifica
fecha y hora de Ila
siguiente.

Fin
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DELEGACION IZTACALCO

Francisco Javier Sanchez Cervantes. Jefe Delegacional del Organo Politico Administrativo en la Demarcacion Territorial
de Iztacalco, con fundamento en el articulo 39, fraccion XLV y LIV de la Ley Organica de la Administracién Publica del
Distrito Federal; y 18, 122 y 9° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Distrito Federal, he
tenido a bien expedir el siguiente:

Listado de Procedimientos de la
Delegacion Iztacalco

Registro: ME-02D08-01/10

Anexo

CGMA/DDO0/3243/0010

NuUmero de Nombre del Procedimiento
Manual

Manual especifico de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracion de
01/10 Documentos en lztacalco

TRANSITORIOS

Unico, Publiquese el presente Manual Administrativo en su apartado de Procedimientos, en Gaceta
Oficial del Distrito federal.
Meéxico Distrito Federal a los ocho dias de diciembre de 2010.

EL JEFE DELEGACIONAL
EN IZTACALCO

(Firma)

LIC. FRANCISCO JAVIER SANCHEZ CERVANTES
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL

MANUAL ADMINISTRATIVO

C. MARTHA PATRICIA PATINO FIERRO, Directora General del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal, con fundamento en los articulos 54 fraccién Il, 71 fracciones I, IV, V y VI de la Ley Orgéanica de la
Administracion Publica del Distrito Federal; 12 fracciones I, Il, IV y V del Decreto por el que se crea un Organismo
Descentralizado de la Administracion Puablica del Distrito Federal, con personalidad juridica y Patrimonio Propio que se
denomina Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal; 15 fracciones I, 1, VII, X1l 'y XVIII del
Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal; Numerales 4.4.10 de la
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, Circular Uno 2007 y 5 de la Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales del Gobierno del Distrito Federal; el Dictamen 12/2009 y en el Registro MA-01DDF-12/09 emitido el 17 de
febrero de 2010 por la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Contraloria General del Gobierno del
Distrito Federal; ha tenido a bien expedir el siguiente:

MANUAL ADMINISTRATIVO
DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL

1. PRESENTACION

El presente Manual Administrativo se elaboré teniendo como base el Estatuto Orgéanico del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal vigente, el cual confiere las atribuciones a los distintos érganos
que lo conforman; lo anterior, con el objeto de dar cumplimiento a la Ley Organica de la Administracion Publica del

Distrito Federal.

La Direccién Ejecutiva de Administracion emite el presente Manual Administrativo que contiene la estructura
organico-funcional de la Entidad. El documento tiene como propdsito proporcionar una vision de conjunto del
Organismo y servir de guia en el conocimiento de las atribuciones, objetivos y funciones institucionales, indicando
con precision las funciones normativas, operativas y técnicas asi como el area que las realiza, sefialando los niveles de
responsabilidad, los &mbitos de accion y tramos de control; ademas de establecer los antecedentes historicos de la
Entidad y la base legal que la sustenta.

Este Manual constituye un instrumento de apoyo administrativo, ya que se describen los canales adecuados de
comunicaciéon y de autoridad, ayudando a detectar duplicidad, contradicciones y omisiones en las funciones que se
desempefian en los diferentes niveles de competencia; también es una herramienta que permitira dar congruencia a las
acciones conjuntas, delimitando las responsabilidades en el desarrollo de los procesos en la administracion de los recursos,
permitiendo por otra parte una evolucion constante y armonica del Organismo, cuando se vaya considerando nuevos
lineamientos emitidos por las autoridades competentes.

Ademaés de que el presente documento define el campo de actuacién de los servidores publicos que conforman la estructura
organica de la Entidad, tiene como propdsito ser un instrumento de consulta que esta destinado al personal en general, asi
como a los usuarios del mismo o cualquier otra autoridad publica interesada.

Por lo anterior, se recomienda una constante revision y permanente actualizacion, para lo cual se propone mantener una
estrecha comunicacion con las areas para desarrollar dicho proceso, mismo que se realizard de acuerdo a la dindmica
estructural que presenta la Entidad.

El conocimiento de la organizacion que nos proporciona la integracion, actualizacion, observancia y difusion de este
documento nos conduce a ejercer un desempefio profesional, toda vez que se cuenta con un instrumento normativo-
administrativo del quehacer publico institucional del Sistema.
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2. ANTECEDENTES

La asistencia social surge en la Epoca Colonial, primero como proteccion a nifios expositos y mas adelante brindando
atencion hospitalaria a enfermos mentales y apoyos alimenticios a personas desamparadas. Esta ayuda era proporcionada
por la iglesia o por organizaciones privadas.

Hasta 1861, la asistencia social era otorgada en forma esporadica, dispersa e inconexa, es entonces cuando el presidente
Benito Juarez adscribe la beneficencia publica al entonces Gobierno del ahora Distrito Federal; mas adelante, en 1899,
Porfirio Diaz decreta la primera Ley para la Beneficencia Privada, quedando ésta vigilada por el poder publico y no por las
asociaciones religiosas.

Durante la segunda mitad del siglo XIX y las primeras décadas del XX la asistencia social, si bien ya contaba con cierta
normatividad, carecia de propdsitos definidos, ademas de que estaba sujeta a condiciones azarosas debido a los
movimientos politicos y sociales imperantes en nuestro pais. Es hasta los afios treinta cuando las tareas gubernamentales de
asistencia social tienen una presencia constante a través de organismos y programas de apoyo a grupos y personas que se
guedaban al margen de los beneficios de las politicas sociales; sin embargo, esta asistencia social instrumentada estuvo
caracterizada por inconsistencias y duplicidades.

En 1929 se constituye la Asociacion Nacional de Proteccién a la Infancia, asociacion civil presidida por la esposa del
presidente Emilio Portes Gil y en 1937 se establece la Secretaria de la Asistencia Publica que absorbe a todos los
Organismos que tenian funciones en la materia. En 1943 aparece la Secretaria de Salubridad y Asistencia, fusionando las
actividades de la Secretaria de Asistencia Publica y las del Departamento de Salubridad. Se plantean objetivos como
disminuir la mortalidad y aparecen conceptos como satisfacer las necesidades basicas y el bienestar de la familia.

Con el transcurso del tiempo los enfoques y esfuerzos en materia de asistencia social se fueron ampliando, asi, en 1961, se
crea por Decreto Presidencial, un Organismo descentralizado denominado Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia
(INPI), con personalidad juridica y patrimonio propio para afrontar las necesidades crecientes. En 1968 se crea otro
Organismo, el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN) con intencién de atender los problemas originados por
el abandono, la explotacién y la invalidez de los menores.

En diciembre de 1975, se reestructura por Decreto Presidencial el INPI, dando origen al Instituto Mexicano para la Infancia
y la Familia (IMPI), formalizando la extensidn del bienestar social a la familia que en la préctica se venia realizando.

Considerando que tanto el IMAN como el IMPI tenian objetivos comunes y para evitar duplicidad e interferencias en la
promocion de la asistencia social y prestacion de servicios, surge en 1977, por Decreto Presidencial, el Sistema Nacional
para el Desarrollo Integral de la Familia (SNDIF); y en 1986, se publica la Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia
Social, definiéndose y explicitandose el propio concepto de asistencia social en sus dos vertientes: la de proteccion a los
grupos mas vulnerables y la de fomento al desarrollo familiar y comunitario, asi como las facultades y metas que habrian
que alcanzarse.

Por otra parte, debido a la dimensién y complejidad con que se presentan los fendmenos de vulnerabilidad y los que
emergen como producto de las transformaciones sociales, en 1996 el Gobierno Federal impulsé un proceso de
descentralizacién del SNDIF, para crear una institucion especializada que auxilie y atienda a la poblacion méas necesitada de
nuestra ciudad. Este proceso culmina con la creacion, por decreto expedido por el presidente Ernesto Zedillo el 3 de julio de
1997, del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, como un Organismo descentralizado de la
Administracion Pablica del Distrito Federal con personalidad juridica y patrimonio propio.

La Junta de Gobierno del Organismo en su sesién celebrada el 19 de septiembre de 1997 aprueba el Estatuto Organico de la
Entidad y el 6 de octubre de 1997 la Oficialia Mayor del D.D.F., dictamind la estructura orgéanica del Sistema, la cual
amparaba 74 plazas: 64 de estructura, 4 homologos por norma y 6 homélogos por autorizacion especifica, asi como 21
puestos de lider coordinador de proyecto.

Al amparo de los sustentos legales anteriores, el Gobierno de la Ciudad de México, a través del Sistema intenté unificar
esfuerzos e incrementar sus propias capacidades de atencién a la poblacion mas necesitada, ya que a los programas y
servicios con los que contaba el Departamento del Distrito Federal, se sumaron los 52 Centros de Desarrollo Comunitario
que el DIF Nacional venia operando en las 16 delegaciones politicas.
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Asi mismo, se transfieren guarderias, estancias infantiles, espacios educativos y de capacitacion, servicios de asistencia
médica, comedores y cocinas populares; areas de asistencia juridica para la atencidon de poblacidén de escasos recursos,
Consejos Locales de Tutela que velan por los derechos de los menores y de personas con discapacidad y una multiplicidad
de servicios comunitarios, asi como 70 inmuebles que en conjunto representan 300 unidades operativas en las 16
Delegaciones de la Ciudad.

El compromiso del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, es entonces el instrumento idéneo
del Gobierno del Distrito Federal para ampliar la cobertura de atencién y elevar la capacidad de respuesta frente a las
demandas, lograr un mejor aprovechamiento de los recursos, garantizar la atencion a la poblacion mas necesitada en la
Ciudad de México y cumplir con el propésito de elevar el nivel de bienestar y calidad de vida de los mexicanos.

Durante la primera mitad del afio 2000 se trabajo en la reestructuracion organica del Sistema con el propdésito de mejorar el
funcionamiento y alcanzar la eficiencia en el logro de los objetivos del Organismo. La reestructuracion se presento a la
Direccién General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera del Gobierno del Distrito
Federal y fue aprobada mediante el dictamen 029/2000, el 1 de julio del 2000. Derivado de esta nueva estructura se
modificé el Manual Administrativo del Organismo con el fin de actualizarlo y se envi6 a la misma instancia para sustituir al
anterior.

La dindmica de crecimiento, modernizacién y desarrollo que caracteriza al Distrito Federal, junto a la creciente demanda de
servicios y satisfactores por parte de los grupos mas sensibles de su poblacién, obligan a los responsables de la
organizacion, funcionamiento y modernizacién de las instituciones y dependencias de la Administracion Publica, a
mantener un proceso constante de revision del aparato de gobierno y del marco normativo que regula el desempefio de los
servidores publicos, esto, con el propdésito de asegurar que en todos los actos y procedimientos en los que intervengan se
apliquen los principios de simplificacion, agilidad, economia, informacion, precision, legalidad, transparencia,
profesionalizacién, imparcialidad, honradez, eficiencia, eficacia y lealtad.

En enero del 2001, atendiendo el compromiso de Gobierno de mejorar en calidad y oportunidad la prestacion de los
servicios publicos en todos los sectores del Distrito Federal, incluido en este propdsito el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del D.F., la Direccion General de Administracion de Personal de la Oficialia Mayor del D.F., considerando la
opinion de los representantes del Organismo y observando lo dispuesto en la normatividad aplicable, emite el Dictamen
nimero 115/2001 sobre la reestructuracion organica del Sistema, lo cual motiva la actualizacion de este documento.

La Junta de Gobierno en su XVII sesion ordinaria celebrada el 29 de marzo del 2001, aprueba las reformas al Estatuto
Orgénico de la Entidad, publicadas en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el 21 de febrero del 2002, por lo
que se actualiza el Manual Administrativo, en lo referente a la organizacion y atribuciones de las unidades administrativas
que integran el Sistema.

A efecto de fortalecer los programas de asistencia social con la estructura organica actual, surge la necesidad de acotar y
redimensionar las areas administrativas, eliminando las estructuras paralelas de apoyo y reorganizando las areas sustantivas
para hacerlas mas eficaces y ajustarlas a las necesidades actuales a cargo del Sistema, asi como considerando la opinién de
los representantes del Organismo y en atencidn al acuerdo de la Junta de Gobierno celebrada en la XXVII Sesion Ordinaria
del 8 de septiembre de 2003, la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa autoriza la nueva estructura
organica, emitiendo el Dictamen 13/2003 con vigencia a partir del 1 de octubre de 2003; lo cual motiva la actualizacion de
este documento, quedando registrada la estructura organica del DIF-DF de la siguiente manera:

1 Direcci6n General
6 Direcciones Ejecutivas
14 Direcciones de Area
26 Subdirecciones
1 Jefatura de Unidad Departamental
21 Lideres Coordinador de Proyectos “C”
61 Lideres Coordinador de Proyectos “A”
20 Enlaces
Haciendo un total de 150 puestos de estructura.
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La Junta de Gobierno del DIF-DF en su XXXIV Sesion Ordinaria celebrada el 9 de junio de 2005, tomé el acuerdo
mediante el cual se reforma, adiciona y deroga diversos articulos del Estatuto Organico del Sistema, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal con fecha 2 de septiembre de 2005, de lo cual surge la necesidad de actualizar el
Manual Administrativo del Sistema en la parte correspondiente al Manual de Organizacion.

Como consecuencia de las reformas al Estatuto Organico de la Entidad aprobadas por parte de la Junta de
Gobierno, en su XXXVIII Sesiéon Ordinaria celebrada el 1 de junio de 2006, publicadas en la Gaceta Oficial
del Gobierno del Distrito Federal el 9 de agosto de 2006, asi como la incorporacion de las funciones

especificas de los Lideres Coordinador de Proyectos y Enlaces, fue necesario llevar a cabo la correspondiente
actualizacion del Manual Administrativo, en lo referente a la organizacion y atribuciones de las areas que
conforman el Sistema.

Derivado de las modificaciones al Estatuto Organico del Sistema aprobadas mediante acuerdo SO/XL1/14/07 por la
Junta de Gobierno en su XLI Sesién Ordinaria, celebrada el 6 de julio de 2007 y publicadas en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 24 de septiembre de 2007, y como consecuencia de las modificaciones al Decreto que Reformay
Adiciona el Diverso por el que se Crea un Organismo Descentralizado de la Administracion Pablica del Distrito
Federal, con personalidad Juridica y Patrimonio Propio, que se denomina Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de febrero de 2007, en el que se implementa la
figura del Patronato, asi como sus funciones de apoyo en el Organismo, por lo que se requiere actualizar una vez
mas el Manual Administrativo, en lo que corresponde a la organizacién y atribuciones de las unidades que integran
la Entidad.

La Junta de Gobierno en su XLV sesion ordinaria celebrada el 27 de marzo de 2008, aprueba la propuesta de
reorganizacion de la estructura organica del Sistema, fecha en que se emitié el acuerdo SO/XLV/21/08, para que el
Director General del Organismo iniciara las gestiones ante la Oficialia Mayor del Distrito Federal. En este contexto
se presentd ante dicho Organo Colegiado en su XLVI sesion ordinaria celebrada el 30 de junio de 2008, el
Predictamen 8/2008 emitido por dicha Dependencia a través de la Coordinacién General de Modernizacién
Administrativa.

La citada propuesta organizacional se basa en cuatro ejes fundamentales:

1. El fortalecimiento de la infraestructura institucional requerida para la operacion eficiente de 2 nuevos
programas del Gobierno Del distrito Federal denominado “Nifi@s Talento” con un padrén de 100 mil
beneficiarios ademas de incorporar a 50 mil ademas en este afio y “Educacién Garantizada” con un universo de
beneficiarios de mas de un millén cien mil nifios.

2. El fortalecimiento de la productividad del Organismo optimizando los procesos de automatizacion,
sistematizacién e informacion, asi como la administracion de los recursos y la prestacion de los servicios
generales.

3. La consolidacién del vinculo con los ciudadanos, a través de estrategias y métodos de interlocucion,
encaminados al desarrollo integral de la familia y los individuos.

4. EI fortalecimiento de las actividades inherentes a la planeacion, seguimiento, control y evaluacion de las
actividades institucionales, haciendo énfasis en el establecimiento de un sistema para incrementar la eficiencia
en la consecucién del objetivo del Organismo.

La Coordinacion General de Modernizacién Administrativa autoriza la Estructura Organica, emitiendo el Dictamen
13/2008 con vigencia a partir del 1° de julio de 2008; quedando registrada la estructura orgénica del DIF-DF de la
siguiente manera:

1 Direcci6n General

6 Direcciones Ejecutivas

17 Direcciones de Area

40 Subdirecciones

37 Lideres Coordinador de Proyectos “C”

81 Lideres Coordinador de Proyectos “A”

5 Enlaces “C”

31 Enlaces “A”
Haciendo un total de 218 puestos de estructura.
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La Junta de Gobierno en su XLVI sesion ordinaria celebrada el 30 de junio de 2008, aprueba modificaciones al
Estatuto Orgéanico de la Entidad, mismas que son publicadas en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal
No. 379 de fecha 17 de julio de 2008; asi mismo, el Organo de Gobierno en su XLVII sesién ordinaria, celebrada el
11 de septiembre de 2008, aprueba una ampliacion a las modificaciones al Estatuto Organico de la Entidad, mismas
que son publicadas en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal No. 466 de fecha 19 de noviembre de
2008, lo que motiva la actualizacion del Manual Administrativo, en lo referente a la organizacién y atribuciones de
las unidades administrativas que integran el Organismo.

El 16 de julio de 2009 se emite alcance al Dictamen 13/2008, mediante el cual se autoriza la creacion de la
Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento, quedando adscritas una Direccion de Area, tres Subdirecciones y seis
Lider Coordinador de Proyectos; se efectia el cambio de puesto de la Coordinacién de Administracion a
Direccién Ejecutiva y el cambio de adscripcion de la totalidad de las areas que la conforman.

Atendiendo el compromiso de gobierno en el sentido de mejorar en términos de calidad y oportunidad la
prestacién de los servicios publicos en todos los sectores de la Administracién publica del Distrito Federal y
acorde al Programa General de Desarrollo 2007-2012, en su Eje 2 "Equidad" y en concordancia con las
condiciones financieras de la Hacienda publica del Distrito Federal y del pais en general, resulta necesarios
establecer medidas urgentes e inmediatas que permitan enfrentar las dificultades econémicas imperantes;
incorporando nuevas estrategias para la administracion de los recursos disponibles, con un enfoque optimo

eficiente e innovador.

En este contexto el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal asume el
compromiso de participar en la implementacion de una reforma integral de la Administracion Publica del
Distrito Federal, promoviendo innovadoras herramientas tecnoldgicas, la mejora continua y la optimizacion
del uso de los recursos, el Sistema modifica su estructura organica.

Derivado de lo anterior, la H. Junta de Gobierno, en su Segunda Sesién Extraordinaria de 2009 autoriza en lo
general, el Predictamen No. 7/2009 emitido por la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa
de la Contraloria General del Distrito Federal, que modifica la Estructura Organica del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

La Contraloria General registra la nueva estructura, emitiendo el Dictamen 12/2009 con vigencia a partir del 1° de
septiembre de 2009; quedando establecida la estructura organica del DIF-DF de la siguiente manera:
1 Direcci6n General
7 Direcciones Ejecutivas
14 Direcciones de Area
29 Subdirecciones

48  Jefaturas de Unidad Departamental
11 Lideres Coordinador de Proyectos “C”
47 Lideres Coordinador de Proyectos “A”
1 Enlaces “C”
23 Enlaces “A”

Haciendo un total de 181 puestos de estructura.
Como consecuencia de las reformas al Estatuto Organico de la Entidad asi como la incorporacion de las funciones
especificas de las Jefaturas de Unidad Departamental, es necesario llevar a cabo la correspondiente actualizacion del
Manual Administrativo, en lo referente a la organizacion y atribuciones de las areas que conforman el Sistema.

3. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(D.O.F. 05-11-1917)
(D.O.F. 24-V111-2009)
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Estatutos

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
(D.O.F. 26-VI11-1994)
(D.O.F. 28-1Vv-2008)

Estatuto Orgéanico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal
(G.O. 15-XI11-1997)
(G.O. 06-VI11-2009)

Leyes Federales

Ley de Asistencia Social
(D.O.F. 02-1X-2004)

Ley de Coordinacion Fiscal
(D.O.F. 27-X11-1978)
(D.O.F. 24-XV1-2009)

Ley de Planeacién
(D.O.F. 05-1-1983)
(D.O.F. 13-V1-2003)

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
(D.O.F. 31-X11-1975)
(D.O.F. 09-VI1-2009)

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
(D.O.F. 29-X11-1978)
(D.O.F. 01-X-2007)

Ley del Impuesto sobre la Renta.
(D.O.F. 30-X11-1980)
(D.O.F. 04-V1-2009)

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(D.O.F. 27-X11-1983)
(D.O.F. 31-111-2007)

Ley Federal de Derechos de Autor
(D.O.F. 31-X11-1956)
(D.O.F. 23-VI11-2003)

Ley Federal de Juegos y Sorteos
(D.O.F. 31-X11-1947)

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(D.O.F. 14-V-1986)
(D.O.F. 21-V111-2006).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123
Constitucional

(D.O.F. 28-X11-1963)

(D.O.F. 03-V-2006)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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(D.O.F. 31-X11-1976)
(D.O.F. 31-12-2008)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
(D.O.F. 04-V111-1994)
(D.O.F. 30-V-2000)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(D.O.F. 31-X11-1982)
(D.O.F. 13-V1-2003)

Ley Federal del Trabajo
(D.O.F. 01-1V-1970)
(D.O.F. 17-1-2006)

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
(D.O.F. 01-11-2007).

Ley General de Bienes Nacionales
(D.O.F. 20-V-2004).
(D.O.F. 31-VI11-2007).

Ley General de Deuda Publica
(D.O.F. 31-X11-1976)
(D.O.F. 21-X11-1995)

Ley General de Educacion
(D.O.F. 13-V11-1993).
(D.O.F. 22-V1-2009).

Ley General de Poblacion
(D.O.F. 07-1-1974)
(D.O.F. 17-1V-2009)

Ley General de Salud
(D.O.F. 07-11-1984)
(D.O.F. 05-1-2009).

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal
(D.O.F. 29-X11-1976)
(D.O.F. 17-06-20009).
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Ley para el Tratamiento de Menores Infractores para el Distrito Federal en Materia ComUn y para toda la Republica

en Materia Federal
(D.O.F. 24-X11-1991)
(D.O.F. 25-V1-2003)

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
(D.O.F. 29-V-2000)

Leyes Locales
Ley Ambiental del Distrito Federal

(G.0. 08-V11-1996)
(G.O. 24-11-2009)
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Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
(G.O. 28-1X-1998)
(G.O. 15-1X-2009)

Ley de Archivos del Distrito Federal
(G.0. 08-X-2008)

Ley de Asistencia e Integracion Social para el Distrito Federal
(G.O. 16-111-2000)
(G.0. 06-11-2007)

Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar en el Distrito Federal.
(G.O. 08-VI11-1996)
(G.O. 24-11-2009).

Ley de Austeridad y Gasto Eficiente para el Gobierno del Distrito Federal
(G.O. 30-XI11-2003)
(G.O. 23-1V-2009)

Ley de Bibliotecas del Distrito Federal
(G.0. 22-1-2009)

Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal
(G.O. 23-V-2000)
(G.0. 11-11-2009)

Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal
(G.O. 04-1-2008)

Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito Federal
(G.O. 13-111-2002)

Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal
(G.O. 26-XI11-1996)
(G.O. 23-1V-2009)

Ley de Ingresos del Distrito Federal.
Publicacion Anual.

Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal
(G.O. 14-XI11-1998)

Ley de la Comision de Derechos Humanos para el Distrito Federal
(D.O.F. 22-V1.1993)
(G.O. 02-X1-2005)

Ley de las y los Jévenes del Distrito Federal
(G.O. 25-VI1-2000)
(G.O. 13-1-2009)

Ley de los Derechos de las Nifias y los Nifios en el Distrito Federal
(G.O. 02-1-2007)
(G.O. 27-X-2008)

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Distrito Federal
(G.O. 7-111-2000)



86

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

(G.O. 05-X11-2008)

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal
G.0. 29-X11-1998)
(G.O. 15-1X-2008)

Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal
(G.0. 17-V-2004)
(G.0. 15-V-2007)

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal
(D.O.F. 04-V111-1994)
(G.O. 13-1V-2009)

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal
(G.O. 03-X-2008)

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal
(D.O.F. 02-11-1996)
(G.O. 26-1-2009)

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
(G.0. 03-X-2008)

Ley de Salud Del Distrito Federal
(D.O.F. 15-1-1987)
(G.0O. 17-1X-2009)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal
(G.O. 8-V-2003)
(G.O. 13-1V-2009)

Ley del Fondo de Apoyo a la Administracién de Justicia en el Distrito Federal
(G.O. 23-XI11-1996)
(G.0. 17-Vv-2007)

Ley del Notariado para el Distrito Federal
(D.O.F. 08-1-1990)
(G.0. 15-V-2007)

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico
(D.O.F. 23-X1-1996)
(G.O. 15-1X-2008)

Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal

(G.0. 13-VI1-2000)
(G.O. 08-X-2008)

Ley del Tribunal de lo Contencioso y Administrativo del Distrito Federal.
(D.O.F. 19-X11-1995)
(G.O. 24-11-2009).

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal
(D.O.F. 30-X11-1994)
(G.O. 01-VI1-2009)
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Ley de Establecimientos Mercantiles del Distrito Federal
(G.O. 26-1-2009)

Ley para la Celebracion de Espectaculos Pablicos en el Distrito Federal
(G.O. 13-1-1997)

(G.O. 13-1V-2009)

Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal

(G.O. 21-XI11-1995)

(G.O. 03-XI11-2008)

Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminacion en el Distrito Federal.
(G.O. 19-VI1-2006)
(G.O. 06-11-2007)

Ley que establece el Derecho a la Pension Alimentaria para los Adultos Mayores de Setenta y Ocho afios,
Residentes en el Distrito Federal

(G.O. 13-X1-2003)

(G.0. 22-X-2008)

Cadigos

Cadigo Civil para el Distrito Federal
(D.O.F. 26-V-1928)
(G.O. 04-X11-2008)

Codigo de Comercio
(D.O.F. 07-VI11-1889)
(D.O.F. 27-V111-2009)

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
(D.O.F. 26-V-1928)
(G.O. 10-1X-2009)

Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
(D.O.F. 29-VI11-1931)
(G.O. 24-11-2009)

Codigo Federal de Procedimientos Civiles
(D.O.F. 26-V-1928)
(D.O.F. 30-X11-2008)

Cadigo Financiero del Distrito Federal
(D.O.F. 31-X11-1994)
(G.O. 29-XI11-2008)

Codigo Fiscal de la Federacion.
(D.O.F. 30-VI11-1934)

(D.O.F. 04-V1-2009)

Codigo Penal para el Distrito Federal
(D.O.F. 30-X11-1997)

(G.0. 13-111-2008)

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
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(G.O. 23-1X-1999)
(G.0. 16-X-2007)

Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.
(G.O. 30-X11-1999)
(G.O. 10-VI1-2009).

Reglamento de la Ley de Proteccién a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal
(G.O. 04-1v-2008)

Reglamento de la Ley de Proteccidn Civil para el Distrito Federal
(D.O.F. 20-V111-1990)
(G.O. 21-XI11-2007)

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.
(G.0O. 15-1X-2008)

Reglamento de la Ley Federal de Juegos y Sorteos
(D.O.F. 17-1X-2004)

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
(D.O.F. 26-1-1990)
(D.O.F. 7-1V-1995)

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos,
Productos y Servicios

(D.O.F. 18-1-1988)

(D.O.F. 28-X11-2004)

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud
(D.O.F. 06-1-1987)

Reglamentos de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
(D.O.F. 14-V-1986)

Reglamento de la Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal
(G.O. 13-X1-2006)

Reglamento del Consejo Promotor para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad
(G.O. 01-XI11-1997)
(D.O.F. 01-X11-1997)

Reglamento del Patronato para la Reincorporacion Social para el Empleo en el Distrito Federal
(D.O.F. 23-X1-1988)

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal
(D.O.F. 15-1X-1995)
(G.O. 30-X-2009)

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal
(D.O.F. 03-X11-1993)
(G.0. 03-VI1-2009)

Decretos
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Decreto de promulgacion de la Convencién Interamericana sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcion de
Menores
(D.O.F. 21-VI111-1987)

Decreto de promulgacion de la Convencion Interamericana sobre Restitucion Internacional de Menores
(D.O.F. 11-X1-1994)

Decreto de promulgacion de la Convencion Interamericana sobre Obligaciones Alimentarias
(D.O.F. 18-X1-1994)

Decreto de promulgacion de la Convencion sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia de
Adopcion Internacional
(D.O.F. 24-X-1994)

Decreto del Presupuesto de Egresos del D.F.
Publicacion Anual.

Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcion de
Menores
(D.O.F. 06-11-1987)

Decreto por el que se aprueba la Convencion sobre la Obtencion de Alimentos en el Extranjero, adoptada en la
Ciudad de Nueva York, N.Y., El 20 de junio de 1956.
(D.O.F. 29-1X-1992)

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre los Aspectos Civiles de la Sustraccion Internacional de Menores,
adoptada en La Haya, Paises Bajos, del 25 de octubre de 1980.

(D.O.F. 14-1-1991)

(D.O.F. 06-111-1992).

Decreto por el que se aprueba la Convencién sobre los Derechos del Nifio, adoptada en la Ciudad de Nueva York,
N.Y., el 20 de noviembre de 1989.
(D.O.F. 31-VI1-1990)

Decreto por el que se aprueban las Bases para el Establecimiento del Sistema Nacional de Proteccion Civil
(D.O.F. 06-V-1986)

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional de Vacunacion
(D.O.F. 24-1-1991)
(D.O.F. 05-V11-2001)

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes, con objeto de proponer las
acciones en materia de prevencion y control de accidentes a que se refiere el articulo 163
(D.O.F. 20-111-1987)

Decreto por el que se crea un Organismo descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal que se
denomina Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

(G.0. 03-VI1-1997)

(G.O. 16-11-2007).

Decreto promulgatorio de la Convencidn sobre la Obtencion de Alimentos en el Extranjero, adoptada en la Ciudad
de Nueva York, N.Y.
(D.O.F. 29-1X-1992)

Decreto promulgatorio de la Convencion sobre los Derechos del Nifio
(D.O.F. 25-1-1991)
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(D.O.F. 12-X11-1996)
Acuerdos Presidenciales

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
(D.O.F. 19-X-1983)

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la Formacién de Recursos Humanos para la Salud
(D.O.F. 19-X-1983)

Acuerdo por el que se crea la Comision Nacional de Alimentacién, como un 6rgano de coordinacion o definicién de
politicas

(D.O.F. 17-X-1983)

(D.O.F. 28-X-1999)

Acuerdo por el que se dispone se supriman los nombres del C. Presidente de la Republica, de los funcionarios
publicos, asi como el de sus conyuges o parientes hasta el segundo grado en las placas inaugurales en las obras
publicas llevadas a cabo con recursos federales

(D.O.F. 05-1Vv-1983)

Documentos Normativo-Administrativos

Acuerdo del Jefe de Gobierno mediante el cual se crea el Programa de Becas Escolares para Nifias y Nifios que se
encuentran en condicién de pobreza y vulnerabilidad social (24 de Enero de 2001).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la observacion de la Ley de Entrega-Recepcion
de los Recursos de la Administracion Publica del Distrito Federal.
(G.O. 19-1X-2002)

Afio Internacional del Nifio (1959).

Aviso por el que se dan a conocer los Padrones de Beneficiarios de Programas Sociales a cargo del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal
(G.O. 30-111-2009)

Clasificador por Objeto del Gasto del Gobierno del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2004
(G.O. 01-1V-2008).

Convencién Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José" (1969).

Convencidn de los Derechos de los Nifios, adoptada por México y aprobada en el seno de las Naciones Unidas (25
de noviembre de 1985)

Convencién Derechos de los Nifios (UNICEF 2001).

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer. Convencién Belém
Do Para 1994. Decreto de aprobacion.
(D.O.F. 12-X11-1996)

Convencién para Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién Contra la Mujer (1979), ratificada por México
en 1981.

Convenio de coordinacion para la descentralizacion de los servicios de asistencia social al Distrito Federal, que
celebran las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la Contraloria y Desarrollo Administrativo, de Salud, el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, de Trabajadores al Servicio del Estado y del Sindicato
Nacional de los Trabajadores del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.
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(D.O.F. 29-VI11-1997)

Convenio 182 de la Organizacién Internacional de Trabajo (OIT) para erradicar la Violencia contra las peores
formas de Trabajo Infantil.

Convenio de los Derechos de la Nifiez (1989, 1990).

Declaracion de Ginebra (1924).

Declaracion de los Derechos de la Nifiez (1959).

Declaracion de Salamanca y Marco de Accion para las Necesidades Educativas Especiales (1994).

Declaracion Mundial de Educacion para Todos, Omiten, Tailandia (1990). Marco de Accion de Dakar: Educacion
para todos: cumplir nuestros compromisos comunes, Dakar, Senegal (2000).

Declaracion sobre la Eliminacion de la Violencia Familiar Contra la Mujer (1993), ratificada por México en 1995.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos ONU (1948).

Lineamientos para la Autorizacion de Programas de Contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales con
cargo a las Partidas Presupuestales: 3301 “HONORARIOS”, 3302 “CAPACITACION”, 3303 “SERVICIOS DE
INFORMATICA”, 3304 “SERVICIOS ESTADISTICOS Y GEOGRAFICOS” y 3305 “ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES”

(G.O. 17-1V-2003)

(G.O. 27-111-2006).

Lineamientos para la Instalacion y Facultades de los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccion de las
Dependencias y Organos desconcentrados de la Administracion Publica Federal Centralizada
(D.O.F. 18-1X-2003)

Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal deberan observar para la Integracion y Remisién Via Electronica de Carpetas, Informacion o
Documentacién con relacion a los Organos Colegiados, Comisiones 0 Mesas de Trabajo.

(G.O. 29-VI11-2002)

Lineamientos y Mecanismos de Operacion del Programa de Creacién de Sociedades Cooperativas
(G.O. 03-1-2008)

Lineamientos y Mecanismos de Operacion del Programa de Educacion Garantizada
(G.0. 25-VI1-2007)

Lineamientos y Mecanismos de Operacion del Programa Nifi@s talento
(G.O. 09-X11-2008)

Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Distrito Federal
(G.0. 12-1X-2008)

Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios de la Administracion Puablica del D.F. para el ejercicio fiscal
2008
(G.O. 01-1V-2008).

NOM-190-SSA1-1999. Prestacion de servicios de salud. Criterios para la atencion médica de la violencia familiar.
(D.O.F. 8-111-2000) (D.O.F. 16-1V-2009)

NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres Criterios para la prevencion y atencion).
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(D.O.F. 16-1V-2009)

Norma Oficial Mexicana Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia (1994),
ratificada por México en 1998.

Norma para la autorizacion de viaticos y pasajes nacionales e internacionales en comisiones oficiales, para los
Servidores Publicos de las Dependencias y Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal

(G.O. 06-VI11-2008)

Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracion Pablica del Distrito Federal
(G.0. 30-XI11-2003)

Norma Oficial Mexicana NOM-167-SSA-1997 para la Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Menores y
Adultos Mayores, Capitulo 7, Prestacion de Servicios de Asistencia Social en Guarderias Infantiles.
(D.O.F. 17-X1-1999).

Normas y Lineamientos para el Funcionamiento de los Comités de Control y Auditoria
(G.0. 19-11-2007)

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Circular Uno, Publicacién de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal
(G.O. 13-VI11-2007).

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios 2009
(G.O. 30-111-2009)

Programa de Accion 2002-2010, “Un México apropiado para la infancia y la adolescencia”, en la Tercera parte del
capitulo sobre Proteccion Integral para Nifias, Nifios y Adolescentes en circunstancias especialmente dificiles.

Programa de Desarrollo e Integracidn de las Personas con Discapacidad 2007-2012 del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal.
(06-V11-2009)

Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012.

Reglas de Caracter General aplicadas al articulo 393-E del Cddigo Financiero del Distrito Federal
(G.O. 27-11-2003)

Reglas de Operacién del Programa de Apoyo Econémicos a Personas con Discapacidad..
(G.O. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Apoyo Econémico a Policias Preventivos con Discapacidad Permanente.
(G.0. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Asistencia Monetaria "Entrega de Despensas a Poblacion en Condiciones de
Marginacion y Vulnerabilidad.
(G.0. 30-1-2009) (G.O. 27-V-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Becas Escolares a Nifias y Nifios en Condiciones de Vulnerabilidad Social.
(G.O. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Comedores Populares.
(G.O. 3-1X-2009)
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Reglas de Operacion del Programa de Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.
(G.O. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Deteccion de Céncer de Mama.
(G.O. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Desayunos Escolares.
(G.0. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Educacién Garantizada.
(G.0. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Nifi@s Talento.
(G.O. 30-1-2009)

Reglas de Operacion del Programa de Potencialidades.
(G.O. 30-1-2009)

4. OBJETIVO GENERAL

Promover la asistencia social y la prestacion de servicios asistenciales que contribuyan a la proteccion, atencion y
superacion de los grupos mas vulnerables del Distrito Federal.

5. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.0.0.0.0 Direccion General

1.0.0.0.0.1 Lider Coordinador de Proyectos “C”
1.0.0.0.0.2 Lider Coordinador de Proyectos “C”
1.0.0.0.0.3 Lider Coordinador de Proyectos “A”
1.0.0.0.04 Lider Coordinador de Proyectos “A”
1.0.0.0.05 Lider Coordinador de Proyectos “A”
1.0.0.0.0.6 Lider Coordinador de Proyectos “A”
1.0.0.0.0.7 Enlace “C”

1.0.0.0.0.8 Enlace “A”

1.0.0.0.0.9 Enlace “A”

1.0.0.0.0.10 Enlace “A”

1.0.0.0.0.11 Enlace “A”

1.0.0.1.0.0 Subdireccion de Control de Gestion
1.0.0.2.0.0 Subdireccion de Difusion y Comunicacion
1.0.1.0.0.0 Direccion de Planeacién

1.0.1.0.01 Lider Coordinador de Proyectos “C”
1.0.1.0.0.2 Lider Coordinador de Proyectos “C”
1.0.1.0.1.0 J.U.D. de Disefio e Imagen
1.0.1.1.0.0 Subdireccion de Coordinacién Institucional
1.0.1.1.01 Lider Coordinador de Proyectos “A”
1.0.1.1.1.0 J.U.D. de Coordinacién

1.0.1.2.0.0 Subdireccion Operativa de Seguimiento
1.0.1.2.0.1 Lider Coordinador de Proyectos “C”
1.0.1.2.0.2 Lider Coordinador de Proyectos “A”
1.0.1.2.0.3 Enlace “A”

1.0.1.2.1.0 J.U.D. de Evaluacion de Programas
1.0.1.2.2.0 J.U.D. de Asistencia al Organo de Gobierno
1.0.1.2.3.0 J.U.D. Operativa de Planeacion a Programas

1.0.1.24.0 J.U.D. Operativa de Seguimiento a Programas



94

1.1.0.0.0.0
1.1.0.0.0.1
1.1.0.0.0.2
1.1.1.0.0.0
1.1.1.1.00
111101
1.1.1.1.0.2
1.1.1.1.03
1.11.1.04
1.1.1.2.0.0
1.1.1.2.01
1.1.1.2.0.2
1.1.1.2.03
1.11.2.04
1.11.2.1.0
1.1.1.3.0.0
1.11.3.0.1
1.1.1.3.0.2
1.1.1.3.0.3
1.1.1.4.00
1.1.1.5.0.0

1.1.15.01
1.1.15.0.2
1.1.15.03

1.2.0.0.0.0
1.2.0.0.01
1.2.0.1.0.0
1.2.0.1.01
1.2.0.1.0.2
1.2.0.1.0.3
1.2.1.0.0.0
1.21.1.0.0
121101
1.2.1.1.02
1.21.1.03

1.2.2
122
122
122
122
1.2.2
122

.0.0.0
.1.0.0
1.01
1.0.2
1.0.3
1.04
.1.0.5

1.2.21.1.0

1.3.0.0.0.0
1.3.0.0.01
1.3.0.0.0.2
1.3.0.0.0.3
1.3.0.0.0.4
1.3.0.0.1.0
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Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Lider Coordinador de Proyectos “C”
Enlace “A”
Direccién de Asistencia y Patrocinio Juridico de la Familia
Subdireccion de Prevencién y Atencién al Maltrato Infantil
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Subdireccion de Asistencia y Patrocinio Juridico
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”
J.U.D. de Consejos de Tutela
Subdireccion de Apoyo Juridico
Lider Coordinador de Proyectos “C”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Subdireccion de Operacion y Fomento de Cooperativas
Subdireccion de Supervision de Cooperativas

Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”

Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Subdireccidn de Servicios Alimentarios
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”

Direccion de Programas Comunitarios
Subdireccion de Soporte Técnico
Enlace “A”
Enlace “A”
Enlace “A”
Direccién de Desayunos Escolares
Subdireccion de Programacion y Control
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”

J.U.D. de Operaci6n y Supervision

Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez
Lider Coordinador de Proyectos “A”

Lider Coordinador de Proyectos “A”

Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”

J.U.D. de Logistica y Operacion
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1.3.0.0.2.0

1.3.0.1.0.0
1.3.0.1.1.0
1.3.0.1.2.0
131 .0.00
1.3.1.0.1.0
1.3.1.1.0.0
1.3.1.1.01
1.3.1.1.0.2
1.31.1.1.0
1.3.1.1.2.0
1.3.2.0.0.0
1.3.2.1.0.0

1.3.21.0.1
1.3.2.1.1.0
1.3.2.2.0.0
1.3.2.2.0.1
1.3.2.2.1.0
1.3.2.2.2.0
1.3.2.3.0.0
1.3.23.1.0
1.3.23.2.0

1.4.0.0.0.0
1.4.0.0.0.1
1.4.0.1.0.0
1.4.0.1.0.1
1.4.0.1.0.2
1.4.0.1.0.3
1.4.0.1.04
1.4.1.0.0.0
1.41.0.0.1
14.1.1.00
141101
1.41.1.0.2
1.4.1.1.03
141104
1.4.1.1.05
14.1.1.1.0
1.4.2.0.0.0
1.4.2.1.0.0
142110
1.4.2.1.2.0

1.5.0.0.0.0
1.5.0.0.01
1.5.0.1.0.0
1.5.0.1.01
1.5.0.1.0.2
1.5.0.1.1.0
1.5.0.2.0.0
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J.U.D. del Consejo Promotor de los Derechos de las Nifias y los Nifios y Organos
Colegiados
Subdireccion de Programas Especiales
J.U.D. de Procesamiento de Informacion
J.U.D. de Atencién y Verificacion
Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles
J.U.D. de Asistencia a Nifios en Situacion de Calle
Subdireccion de Nifiez en Situacion de Vulnerabilidad
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”
J.U.D. de Programas de Prevencion
J.U.D. de Planeacidn de Programas de Nifiez en Situacién de Riesgo
Direccion para el Desarrollo Comunitario
Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia
Infantil Comunitaria
Lider Coordinador de Proyectos “A”
J.U.D. de Evaluacion del Servicio
Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario
Lider Coordinador de Proyectos “A”
J.U.D. de Administracion de Centros de Desarrollo Comunitario
J.U.D. de Operacidn de Centros de Desarrollo Comunitario
Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria
J.U.D. de Promocién a la Salud
J.U.D. de Coordinacion de Servicios

Direccion Ejecutiva de Apoyo a Personas con Discapacidad
Enlace “A”
Subdireccion de Prevencion y Enlace con Programas de Gobierno
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”
Direccion de Programas Especiales de Asistencia Social
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Subdireccion de Sistemas, Evaluacién y Control
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”
J.U.D. de Atencion al Publico y Apoyo en Campo
Direccion de Programas de Educacion y Rehabilitacion
Subdireccion de Educacién
J.U.D. de Operacion de Unidades Basicas de Rehabilitacion
J.U.D. de Programas de Educacién

Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento
Enlace "A"
Subdireccion de Desarrollo Académico, Artistico, Intelectual y Deportivo
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Enlace “A”
J.U.D. de Planeacion y Seguimiento
Subdireccion de Logistica y Desarrollo
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1.5.0.2.0.1
1.5.0.2.1.0
1.5.0.3.0.0
1.5.0.3.01
1.5.0.3.1.0

1.6.0.0.0.0
1.6.0.0.0.1
1.6.1.0.0.0
1.6.1.0.1.0
1.6.1.1.0.0
1.6.1.1.1.0
1.6.1.1.2.0
1.6.1.1.3.0
1.6.1.1.4.0
1.6.1.1.5.0
1.6.2.0.0.0
1.6.2.1.0.0
1.6.2.1.1.0
1.6.2.1.2.0
1.6.2.1.3.0
1.6.2.1.4.0
1.6.2.1.5.0
1.6.2.1.6.0
1.6.2.1.7.0

1.6.3.0.0.0
1.6.3.0.1.0
1.6.3.1.0.0
1.6.3.1.1.0
1.6.3.1.2.0
1.6.3.2.0.0
1.6.3.2.0.1
1.6.3.2.0.2
1.6.3.2.0.3
1.6.3.2.1.0
1.6.3.2.2.0
1.6.3.2.3.0
1.6.4.0.0.0
1.6.4.0.0.1
1.6.4.0.0.2
1.6.4.0.0.3
1.6.4.0.04
1.6.4.1.0.0
1.6.4.1.1.0
1.6.4.1.2.0

1.7 .0.0.0.0
1.7.0.1.0.0
1.7.0.1.0.1
1.7.0.1.0.2
1.7.1.0.0.0
1.7.1.0.0.1
1.7.1.0.0.2
1.7.1.0.0.3
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Lider Coordinador de Proyectos “A”
J.U.D. de Informacién y Estadistica

Subdireccion de Vinculacion y Coordinacion
Lider Coordinador de Proyectos “A”

J.U.D. de Coordinacion

Direccion Ejecutiva de Administracion
J.U.D. de Control de Gestién
Direccién de Recursos Humanos
J.U.D. de Archivos de Personal y Honorarios
Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal
J.U.D. de Administracion de Néminas
J.U.D. de Relaciones Laborales
J.U.D. de Administracién de Honorarios
J.U.D. de Contratacion y Capacitacién
J.U.D. de Sistemas y Control Presupuestal
Direccién de Recursos Financieros
Subdireccion de Administracion de Recursos Financieros
J.U.D. de Programacién y Presupuesto
J.U.D. de Tesoreria
J.U.D. de Egresos
J.U.D. de Control del Ejercicio
J.U.D. de Seguimiento a Auditorias
J.U.D. de Ingresos
J.U.D. de Dispersion de Recursos

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
J.U.D. de Archivo General

Subdireccion de Recursos Materiales

J.U.D. de Adquisiciones

J.U.D. de Almacenes e Inventarios
Subdireccion de Servicios Generales

Lider Coordinador de Proyectos “A”

Enlace "A"

Enlace "A"

J.U.D. de Mantenimiento

J.U.D. de Transportes

J.U.D. de Emergencias

Direccion de Informética

Lider Coordinador de Proyectos “A”

Lider Coordinador de Proyectos “A”

Lider Coordinador de Proyectos “A”

Enlace “A”

Subdireccion de Tecnologias de Informacién
J.U.D. de Tecnologias

J.U.D. de Soporte Técnico

Contraloria Interna

Subdireccion de Quejas y Denuncias
Enlace “A”

Enlace “A”

Direccion de Evaluacién

Lider Coordinador de Proyectos “C”
Lider Coordinador de Proyectos “C”
Lider Coordinador de Proyectos “C”
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1.7.2.0.0.0 Direccién de Control Interno
1.7.2.0.0.1 Lider Coordinador de Proyectos “C”

6. ATRIBUCIONES

El marco funcional se encuentra sustentado en las facultades que se establecen en el Decreto de Creacion
expedido por el Dr. Ernesto Zedillo Ponce de Leon, en ese entonces Presidente Constitucional de los Estados
Unidos Mexicanos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal

publicada el 3 de julio de 1997; y su ultima reforma del 16 de febrero de 2007 que a la letra sefiala:

Avrticulo 1. Se crea un Organismo descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, que se denomina Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Distrito Federal.

Articulo 2. Los Objetivos del Sistema al que se refiere el articulo anterior seran:

I.  Promovery prestar servicios de asistencia social;

Il.  Apoyar el desarrollo de la familia y de la comunidad;

I1l. Realizar y promover acciones de apoyo educativo y acceso a la cultura para la integracion social y de
capacitacion para el trabajo a los sujetos de la asistencia social;

IV. Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental y social de los menores sujetos de la asistencia social;

V. Fomentar y apoyar a las asociaciones y sociedades civiles y demas entidades privadas, cuyo objeto sea la
prestacion de servicios de asistencia social, sin perjuicio de las atribuciones que al afecto correspondan a otras
dependencias;

VI. Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de nifias, nifios, adultos mayores y personas en estado
de abandono;

VII. Llevar a cabo acciones en materia de rehabilitacion de personas con discapacidad, en centros no hospitalarios;

VIIL. Realizar estudios e investigaciones sobre asistencia social y discapacidad;

IX. Establecer y operar la Procuraduria de la Defensa de la Nifiez y las Familias, como un 6rgano de defensa y
representacion de nifias, nifios, adultos mayores y personas con discapacidad;

X. Prestar asistencia juridica y de orientacion social a nifias, nifios, adultos mayores, personas con discapacidad y
en general, a toda persona en estado de vulnerabilidad conforme a las Politicas y Lineamientos internos;

XI. Vigilar y controlar a los consejos Locales de Tutela;

XI11. Apoyar el ejercicio de la tutela de las nifias, los nifios y las personas con discapacidad,;

XII. Elaborar y ejecutar de programas de rehabilitacion y educacion especial;

XIV.Coordinar y realizar acciones en colaboracion con asociaciones, sociedades civiles y demas entidades privadas,
con la finalidad de completar los programas que son objetivos del Sistema; y

XV. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia.

Articulo 12. El Director General tendra, ademas de las facultades sefialadas en el articulo 47 de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Distrito Federal, las siguientes:

I.  Administrar y representar legalmente al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal;

Il1. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

I11. Formular los proyectos de programa de labores y de presupuesto del Sistema, y someterlos a la aprobacion de
la Junta de Gobierno;

IV. Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion del Sistema;

V. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;

VI. Establecer sistemas para la administracion del personal, de los recursos financieros, asi como de los bienes y
servicios que preste el Sistema;

VII. Establecer y mantener un sistema de estadisticas de las actividades del Sistema;

VIIL. Presentar a la Junta de Gobierno el informe de desempefio de las actividades del Sistema, en la forma y
periodicidad que sefiale el Estatuto Organico;
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IX. Promover la cultura de la donacién entre los sectores publico, social y privado, para la obtencion de los
donativos que permitan incrementar el patrimonio del Sistema y cumplir su objeto; y
X. Las demas que le otorgue el Estatuto Organico y la Junta de Gobierno.

Asimismo, el titular de la Direccion General de la Entidad tendra las facultades que se establecen en los articulos 54
y 71 de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Distrito Federal:

Articulo 54.- Los Directores Generales de los organismos descentralizados por lo que toca a su representacion legal,
sin perjuicio de las facultades que se les otorguen en otras Leyes, Ordenamientos o Estatutos, estaran facultados
expresamente para:

I . Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;

Il. Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y cobranzas, ain de aquellas que requieran
de autorizacion especial, segln otras disposiciones Legales 0 Reglamentarias con apego a esta Ley o a la Ley o
Decreto de creacion del Estatuto Orgénico;

I11. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;

1VV. Formular querellas y otorgar perddn;

V. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;

V1. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

VII. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan,  entre ellas las que requieran

autorizacién o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacion oficial
que se expida al mandatario por el Director General, y
VII1. Sustituir y revocar poderes generales o especiales.
Los Directores Generales ejerceran las facultades a que se refieren las fracciones II, Ill, VI y VII bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que sefiale el Estatuto Organico que autorice el drgano de gobierno o
equivalente.
Articulo 71.- Seran facultades y obligaciones de los Directores Generales de las entidades las siguientes:

I. Administrar y representar legalmente a la Entidad;

I1. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la entidad y presentarlos ante el Organo de
Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

I11. Formular los programas de organizacion, reorganizacion y/o modernizacion de la Entidad;

IV. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos;

VI. Establecer sistemas eficientes para la administracion del personal, de los recursos financieros y de los bienes y
servicios que aseguren la produccion de bienes o prestacion de los servicios de la Entidad;

VII. Establecer y mantener un Sistema de Estadisticas que permita determinar los indicadores de gestion de la
Entidad;
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VIII. Presentar periédicamente al 6rgano de gobierno el informe del desempefio de las actividades de la entidad, en
la forma y periodicidad que sefiale el Reglamento correspondiente;

IX. Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobierno;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de la entidad con
sus trabajadores, y

XI. Las que se sefialen en otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones administrativas
aplicables.

Las atribuciones que se describen en el presente Manual de Organizacion correspondientes a los puestos de
estructura (del nivel de Direccién General, Direcciones Ejecutivas y Contraloria Interna del Organismo), se
encuentran contempladas en el Estatuto Orgéanico del Sistema y el Aviso mediante el cual se dan a conocer las
ultimas modificaciones al Estatuto Organico del Sistema, publicado el 06 de agosto de 2009 en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, No. 648.

DIRECCION GENERAL

De acuerdo a lo que se sefiala en el Estatuto Organico del Sistema:

Articulo 15. La Directora o el Director General tendra, ademas de las facultades sefialadas en el articulo 54 de la Ley
Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal, las siguientes:

l. Administrar y representar legalmente al Sistema con las mas amplias facultades de dominio, administracién,
pleitos y cobranzas y aun aquéllas que requieran clausula especial conforme a la ley. Asimismo, delegar, en
su caso, en uno o mas apoderados, los mandatos generales y especiales que se requieran;

1. Planear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organismo conforme a las disposiciones generales
aplicables, con sujecion a los acuerdos de la Junta de Gobierno;

I11.  Presentar a la Junta de Gobierno los estados financieros trimestrales, con los comentarios, informes y
recomendaciones de la Comisaria 0 Comisario y de la Auditora o Auditor Externo, asi como el informe anual
del desempefio de las actividades del Organismo. Asimismo, ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

IV.  Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno los planes de trabajo, presupuesto, informe de actividades y
estados financieros anuales del Organismo;

V. Proponer a la Junta de Gobierno la designacion y remocién de las y los servidores publicos que ocupen
cargos en las dos jerarquias administrativas inmediatamente inferiores a la Direccion General;

VI.  Establecer las politicas en materia de relaciones laborales, de acuerdo con las disposiciones legales;

VII. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen de manera articulada,
congruente y eficaz;

VIII. Informar a la Junta de Gobierno de los convenios de coordinacion que celebre el Organismo con
dependencias, instituciones publicas, privadas, nacionales y extranjeras;

IX.  Celebrar acuerdos y concertar acciones con los sectores publico, social y privado, en materia de asistencia
social;

X. Celebrar los convenios, contratos y demas actos juridicos que sean indispensables para el cumplimiento de
los objetivos, metas y programas del Organismo;
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XI.  Someter el Programa Institucional Anual del Organismo a la consideracion de la Junta de Gobierno;

XII. Presentar para su aprobacion, a la Junta de Gobierno, las modificaciones al Estatuto Organico y a la
estructura organica del Sistema;

XII1. Desistirse de juicios de amparo en donde el Organismo sea parte, previo acuerdo de la Junta de Gobierno;

XIV. Emitir opinién ante otras dependencias del Gobierno del Distrito Federal sobre la expedicién de permisos,
licencias o autorizaciones que soliciten personas fisicas 0 morales, cuya actividad u objeto sea la asistencia
social;

XV. Opinar sobre el otorgamiento de donativos a instituciones publicas y privadas que actlien en el campo de la
asistencia social,

XVI. Informar a la Junta de Gobierno de la creacién de comités que coadyuven a la operacion del Organismo;

XVII. Promover la cultura de la donacién entre los sectores publico, social y privado para la obtenciéon de los
donativos que permitan incrementar el patrimonio del Sistema y cumplir su objeto; y

XVIII.  Las demas que sean necesarias para el ejercicio de las atribuciones anteriores, en los términos de las
disposiciones legales aplicables.

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
De conformidad con las atribuciones que se establecen en el Estatuto Organico del Sistema.

Articulo 16. Es competencia de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

. Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejercer la titularidad de la Procuraduria de la Defensa de la
Nifiez y las Familias de acuerdo con las disposiciones legales y con las Politicas y Lineamientos Internos;

Il.  Vigilar la observancia de las garantias constitucionales que salvaguardan los derechos de nifias y los nifios, las
disposiciones contenidas en los tratados internacionales suscritos por nuestro pais en los términos del articulo
133 Constitucional y las previstas en la legislacion aplicable;

I11. Representar legalmente los intereses de las nifias y los nifios, los adultos mayores y las personas con
discapacidad ante las autoridades judiciales o administrativas, en todos los tramites y procedimientos
relacionados con ellos, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en la materia;

IV. Coordinar los programas de asistencia y patrocinio juridico, asi como de orientacién social y psicolégica a
nifias, nifios, adultos mayores y personas con discapacidad, y en general, a toda persona en estado de
vulnerabilidad conforme a las Politicas y Lineamientos internos;

V. Coordinar programas de prevencion, atencion y proteccién a nifias y nifios victimas de violencia familiar,
encaminados a detener el contexto de violencia en el que se desarrollan, medir el nivel de riesgo en que se
encuentran las nifias y nifios procediendo, segln sea el caso, en coadyuvancia con otras instituciones publicas y
privadas a salvaguardar la integridad fisica y mental y el respeto de los derechos de las nifias y los nifios,
promoviendo relaciones familiares no violentas;

V1. Controlar, dirigir y coordinar a los Consejos Locales de Tutela;
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VII. Vigilar el ejercicio de la tutela de las nifias, nifios y personas con discapacidad;

VII1.Coordinar la atencion de los reportes de maltrato, abandono, descuido o negligencia, explotacion sexual
comercial que sean objeto las nifias, los nifios, los adultos mayores y las personas con discapacidad por parte
de sus padres tutores, de quien los tenga bajo su cuidado y atencion y de cualquier persona, para su
investigacion y tratamiento social, y de ser procedente interponer las denuncias correspondientes;

IX. Ordenar la realizacion de visitas domiciliarias y el envio de citatorios para investigar la veracidad de los
reportes de maltrato o violacion de los derechos de las nifias, los nifios, los adultos mayores y personas con
discapacidad y requerir la presencia de éstos, asi como de sus familiares, tutores y quien los tenga a su cargo,
para fines de investigacion y tratamiento social,

X. Determinar la custodia provisional de nifias y nifios que se encuentren en estado de abandono y desamparo,
iniciando los procedimientos legales correspondientes ante las autoridades competentes, dejando a salvo los
derechos de las partes;

XI. Comparecer ante el Juez de lo Familiar cuando sea necesaria su intervencion para rescatar a nifias, nifios,
adultos mayores y personas con discapacidad que se encuentren en riesgo grave inminente, expresandole los
motivos y fundamentos correspondientes, solicitando en su caso la proteccion de la fuerza puablica;

XI1. Comparecer ante el 6rgano jurisdiccional, en los casos en que corresponda o se le designe para ejercer la tutela,
guarda y custodia, pérdida de patria potestad y adopcién de nifias y nifios, sin contravenir las disposiciones
legales aplicables en la materia;

XI11.Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la planificacion y ejecucion de acciones
en favor de la atencién, defensa y proteccidn de los derechos de nifias y nifios;

XIV. Asistir legalmente a las nifias y los nifios ante la autoridad judicial para hacer valer su derecho de audiencia;

XV. Establecer, de acuerdo con los lineamientos y directrices emitidas por el Director General del Organismo y con
apego a la legislacién aplicable, las Politicas y Lineamientos de asistencia social a su cargo;

XVI.Asesorar juridicamente al Director General y a los titulares de las diversas areas que integran al Organismo, y
establecer, definir y difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales que atafien
al DIF-DF;

XVII. Formular y revisar los convenios y contratos a celebrar por el Organismo, de acuerdo con los
requerimientos de las areas respectivas y llevar e registro de los mismos, asi como de los instrumentos
juridicos relativos al propio Organismo;

XVIIl.  Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las atribuciones del Organismo y las que
norman la asistencia social;

XIX.Planear la atencion de los juicios y recursos, en los cuales sea parte el Organismo, asi como los que se
interpongan contra las resoluciones que dicte el mismo;

XX. Intervenir ante toda clase de autoridades judiciales o administrativas, del fuero comdn o federal, coordinando
las acciones y siguiendo los procesos y procedimientos que competan al Organismo para el cumplimiento de
sus objetivos, proteccion de su patrimonio o en cualquier otro asunto en que tenga interés juridico; asi como las
denuncias y querellas ante las Procuraduria General de la Republica y General de Justicia del Distrito Federal y
de Entidades Federativas en su caso, sobre hechos que pudieran ser constitutivos de delito y que afecten al
Organismo;
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XXI. Llevar a cabo los actos que requieran la regularizacion, adquisicion y enajenacion de bienes inmuebles del
Organismo;

XXII. Expedir copias certificadas de los documentos existentes en los archivos del Organismo, Unicamente
previo cotejo con los originales;

XXI1I. Promover la participacion del personal del area en los programas de capacitacion y adiestramiento
disefiados para atender las necesidades de formacion que se detecten;

XXI1V. Coordinar y definir el apoyo juridico necesario para el cumplimiento de los programas que se realizan en el
Organismo;

XXV. Emitir opinion legal sobre los donativos que el Organismo otorgue o reciba, con el propésito de llevar su
control y lograr un aprovechamiento racional de los mismos;

XXVI. Difundir las politicas y lineamientos de asistencia social a las unidades operativas y administrativas bajo su
responsabilidad,;

XXVII. Proporcionar los reportes e informes del avance y resultados de las areas a su cargo, asi como la
informacién, cooperacion y dictdmenes técnicos que le sean requeridos, tanto por las areas del Organismo,
como por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica, siempre y cuando sean del &mbito de
su competencia y se cumplan las politicas que al respecto se establezcan;

XXVIIIL. Dirigir, asesorar y dar seguimiento al programa de creacion de sociedades cooperativas; y

XXIX. Las demas que le confiera la Direccion General y las disposiciones aplicables.

DIRECCION EJECUTIVA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

De conformidad con las atribuciones que se establecen en el Estatuto Organico del Sistema.

Articulo 17. A la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria le corresponde las siguientes funciones:

Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices fijados por la Direccion General y con apego a la
normatividad aplicable, las politicas y procedimientos en materia de asistencia alimentaria para el Distrito
Federal,

Proponer y realizar en coordinacion con otras instituciones las investigaciones y estudios necesarios en materia
de asistencia social alimentaria;

Planear y programar la integracién y distribucion de raciones alimenticias que permitan satisfacer, en funcion de
los recursos existentes, las necesidades de nutricion de los sujetos de la asistencia social del Distrito Federal;

IV.  Establecer las normas de calidad e higiene que deben reunir los productos que se utilicen en la preparacion de las
raciones alimenticias que distribuya el Organismo y vigilar su cumplimiento;

V. Vigilar la calendarizacion y distribucion de las raciones alimenticias que distribuya y suministre el Organismo;

VI.  Desarrollar el programa anual de suministros alimenticios, de los programas a su cargo, en coordinacion con las

areas respectivas de la Direccion Ejecutiva de Administracion;
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VIL.

VIIL.

XI.

Planear y aplicar la evaluacion y vigilancia del estado de nutricién de grupos y atencidn prioritaria identificados
por esta Direccion, asi como programas de orientacion alimentaria;

Proponer a la Direccion General la celebracién de convenios o acuerdos interinstitucionales para el desarrollo de
programas de asistencia social alimentaria;

Someter a consideracién de la Direccién General criterios de aplicacion  general en materia alimentaria en el
campo de accidn del Organismo;

Turnar a las entidades participantes y a la Direccion Ejecutiva de Administracion la informacion proporcionada
por las vocalias de desayunos escolares y comités de los Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo
(EAED) sobre las cuotas de recuperacion; y

Las demas que le confiera la Direccion General y las disposiciones aplicables.

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A LA NINEZ

De conformidad con las atribuciones que se establecen en el Estatuto Organico del Sistema.

Articulo 18. A la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, le corresponden las siguientes funciones:

VI

VIL.

Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices fijados por la Direccion General, las politicas orientadas a
promover y fomentar el mejoramiento de las condiciones sociales del individuo, la familia y la comunidad,
primordialmente de zonas de vulnerabilidad y/o marginacion social en el Distrito Federal;

Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento de acuerdo a las normas y lineamientos
establecidos, a la promocion del bienestar y la participacion comunitaria y familiar; atencion a nifios y adultos en
riesgo y/o situacién de abandono y/o de calle; promocion del desarrollo integral de la nifiez; y becas escolares para
nifias y nifios que se encuentran en condiciones de pobreza y vulnerabilidad social, ademas de los que establezcan
para dar cumplimiento a la atencion de sujetos de asistencia social;

Coordinar con otras direcciones de la institucion, los apoyos técnicos requeridos para el cumplimiento de los
programas institucionales de su competencia;

Proponer, coordinar y vigilar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de convenios establecidos entre el Organismo
e instituciones publicas y privadas, para apoyar el cumplimiento de los programas institucionales asignados a esta
Direccion;

Emitir lineamientos que regulen la organizacion y el funcionamiento de las unidades y areas operativas que
proporcionan servicios asistenciales, que tenga a su cargo;

Vigilar en términos administrativos y operativos que los Centros de Desarrollo Comunitario, Centros Familiares,
Centros de Bienestar Social y Urbano, Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil, Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios, Centro de Capacitacion para Instructores y Técnicos, Centros de Dia, Albergue de la Central de
Abasto y Areas Operativas de Medicina Preventiva cumplan con las politicas, normas, reglamentos, programas y
servicios que le han sido encomendados;

Fomentar la integracion y organizacion de grupos de participacion ciudadana orientados a la integracion familiar y
a la cogestién para propiciar el desarrollo comunitario;
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Establecer coordinacion con las instituciones locales en el &mbito de salud, para promover acciones de promocién,
prevencion, educacion y atencién. Asimismo, cumplir con las normas y programas que conjuntamente se emiten
con los grupos interinstitucionales de salud;

Promover, coordinar, supervisar y evaluar los programas de Promocion de la Salud en las unidades de servicios de
esta Direccion, con el fin de atender a las familias a través de acciones de promocién y atencién de la salud
integral, de salud para la mujer y la familia, de salud sexual y reproductiva, vacunacion universal, control de
enfermedades de las vias respiratorias, gastrointestinales, crénico degenerativas y odontologia preventiva;

Coordinar y supervisar la participacion del Organismo en los programas emergentes en caso de desastre con el
proposito de proporcionar asistencia a damnificados y a personas de escasos recursos, sumando esfuerzos con los
sectores oficiales que intervengan;

Promover y fomentar la preservacion de las tradiciones populares, mediante programas y actividades civico-
culturales en las areas y unidades operativas bajo su responsabilidad;

Establecer y coordinar acciones que contribuyan a fomentar y fortalecer la cultura, el deporte y la recreacion en los
nifios, las nifias y los jovenes primordialmente;

Vigilar el apego de las areas y unidades operativas de medicina preventiva a las normas que en el &mbito de salud
se emitan;

Proponer a la Direccién General las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa, para mejorar la
eficiencia en la administracion de los recursos y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;

Proporcionar dentro del &mbito de su competencia la informacion, cooperacion y dictdmenes técnicos que le sean
requeridos, tanto por las areas del Organismo, como por las dependencias y entidades de la administracion pablica
federal y local de acuerdo a las politicas que al efecto se establezcan;

Elaborar programas especificos de deteccion, prevencion y atencion de las diversas problematicas que enfrenta la
nifiez en riesgo y situacion de calle del Distrito Federal a nivel social, familiar, escolar, juridico y recreativo;

Promover relaciones institucionales e interinstitucionales para fortalecer las acciones de los programas de la nifiez
en riesgo y en situacion de calle;

XVI11.Difundir y promover una cultura de respeto a los derechos de la nifiez en general y en particular de la nifiez en

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.

riesgo y en situacion de calle;

Definir los perfiles requeridos del personal adecuado para la operacion de los programas;

Promover y fomentar Programas emergentes que permitan abastecer de agua potable para beneficiar a familias de
escasos recursos que radican en zonas marginadas, carezcan de este servicio publico en forma permanente o lo

reciban en forma intermitente, en coordinacién con el Sistema de Aguas del Distrito Federal,

Brindar las Facilidades y apoyo necesario para que la Direccidn Ejecutiva de Nifi@s Talento lleve a cabo las
actividades extraescolares y eventos correspondientes al programa Nifi@s Talento; y

Las demds que le confiera la Direccidn General y las disposiciones aplicables.

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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De conformidad con las atribuciones que se establecen en el Estatuto Organico del Sistema.

Articulo 19. A la Direccién Ejecutiva de Apoyo a Personas con Discapacidad, le corresponde la atencion de los
siguientes asuntos:

VI

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

X1

Planear, organizar, integrar, dirigir y controlar de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos, los
programas de desarrollo e inclusion de las Personas con Discapacidad, y los que se establezcan para dar
cumplimiento a la atencion de sujetos de asistencia social;

Establecer de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidas por el Director General y, en apego a la
normatividad aplicable, las politicas del Organismo en materia de atencion a poblacién con discapacidad;

Promover mecanismos de concertacion y de coordinacion en materia de asistencia social que permitan vincular
esfuerzos, evitar duplicidades y canalizar adecuada e integralmente los apoyos a la poblacién con discapacidad,;

Promover, instrumentar y ejecutar mecanismos para fortalecer la oferta de servicios, asi como el establecimiento
y desarrollo de programas interinstitucionales integrales, de asistencia social en beneficio de las personas con
discapacidad de escasos recursos;

Impulsar y fomentar el desarrollo de las capacidades de las personas con discapacidad, de sus familias y
de la comunidad para que contribuyan a hacer frente por si mismos a sus condiciones de adversidad;

Establecer el servicio de informacién sobre la Asistencia Social de personas con discapacidad en el Distrito
Federal que incorpore datos relevantes sobre las instituciones publicas y privadas, dedicadas a la
Asistencia de este sector de la poblacion;

Impulsar politicas de cooperacion con organizaciones sociales, apoyar y fomentar las acciones de las
instituciones de asistencia privada y promover el establecimiento de instrumentos que permitan apoyar,
coordinar y estimular la participacion de los particulares en beneficio de las personas con discapacidad de
€SCaso0s recursos;

Impulsar y promover el reconocimiento, ejercicio y defensa de los derechos de las personas con discapacidad y
establecer centros de informacion y denuncias de abuso y violacidn a tales derechos;

Impulsar la creacion de fondos mixtos, programas de trabajo comunitarios, campafias de concienciacion
ciudadana, la adecuacion de la infraestructura y de los servicios, entre otras acciones que den mayor eficiencia 'y
fomentan la generacion de mayores recursos en apoyo de la poblacion con discapacidad y sus familias;

Proponer y promover modificaciones a leyes, reglamentos y procedimientos, y emitir recomendaciones de
interés general para mejorar la organizacion y prestacion de los servicios asistenciales, asi como para garantizar
los derechos y consideracion social de las personas con discapacidad;

Participar en la coordinacién de acciones que realicen los diferentes sectores, en beneficio de la poblacion
afectada por casos de desastre;

Elaborar e impulsar politicas, programas y acciones especificos para la ampliacion de cobertura de servicios y la
atencion e integracion social y familiar de la poblacién con discapacidad de escasos recursos, que oriente la
canalizacion de los recursos y esfuerzos en materia de asistencia social;

Realizar y apoyar estudios e investigaciones y promover el intercambio de experiencias en materia de asistencia
social para personas con discapacidad, que permitan la determinacion de sujetos, grupos, areas geograficas y
servicios de caracter prioritario;
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XV.

XVI.

XVII.
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Realizar y promover acciones de apoyo educativo y acceso a la cultura para la integracién social y capacitacion
para el trabajo de las personas con discapacidad,;

Promover e impulsar el sano crecimiento fisico, mental, social y cultura de los menores con discapacidad;

Operar establecimientos de asistencia social en beneficio de personas con discapacidad, en estado de abandono o
en riesgo de situacion de calle;

Llevar a cabo acciones en materia de rehabilitacion de personas con discapacidad, en centro no hospitalarios;

XVIII. Asistir legalmente a las personas con discapacidad ante la autoridad judicial para hacer valer sus derechos; y

XIX.

Las demas que le confieran la Direccion General y las disposiciones legales vigentes.

DIRECCION EJECUTIVA DE NIN@S TALENTO

De conformidad con las atribuciones que se establecen en el Estatuto Organico del Sistema.

Articulo 18 Bis. A la Direccidn Ejecutiva de Nifi@s Talento, le corresponde la atencion de los siguientes asuntos

VI

VIL.

VIIL.

Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar, evaluar y dar seguimiento de acuerdo a las normas y los
lineamientos establecidos en el Programa de Nifi@s Talento;

Establecer de acuerdo a los lineamientos y directrices fijados por la Direccién General, las politicas orientadas a
promover, fomentar y operar un sistema de estimulos que permitan el desarrollo de los Talentos de I@s nifios de
6 a 13 afios de edad, con un promedio de 9.0 de calificacién en adelante, que vivan en el Distrito Federal y que
estudien en escuelas publicas en el Distrito Federal, mediante la imparticion de actividades y clases
extraescolares;

Promover y fomentar en los beneficiarios de los programas de los Nifi@s Talento, una cultura de innovacion,
orientada a la mejora en la convivencia y de las condiciones de vida de los habitantes de la Ciudad de México;

Propiciar la formacion de los Nifi@s Talento con los valores de la equidad de género, la vida en libertad, la
identidad de nuestra cultura y la conciencia ecol6gica;

Establecer estrategias que permitan apoyar y acompafiar el desarrollo de los nifios a lo largo de toda su
formacion académica en los niveles de educacién primaria y secundaria;

Elaborar e implementar programas y mecanismos para reconocer la dedicacion y esfuerzo de los nifios y nifias
con mejores calificaciones;

Fomentar la integracién familiar, la motivacion permanente, el gusto por las artes, la cultura y los deportes, asi
como la sana y productiva convivencia en las familias de los Nifi@s Talento beneficiados, a través de
organizacion de eventos de toda indole, que contribuyan al logro de los objetivos de sus programas;

Proponer a la Direccién General las medidas de modernizacion y simplificacién, para mejorar la Eficiencia en la
administracion de los recursos y la eficacia en el cumplimiento de sus objetivos;
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XI.

XIL.

X1

XIV.

Proporcionar dentro del ambito de su competencia la informacion, cooperacién y dictdmenes técnicos que le
sean requeridos, tanto por las areas del Organismo, como por las dependencias y entidades de la administracion
publica federal y local de acuerdo a las politicas que al efecto se establezcan;

Promover relaciones institucionales e interinstitucionales para fortalecer las acciones de los programas de Nin@s
Talento;

Difundir y promover en las familias de I@s nifios de la Ciudad de México una cultura de Excelencia Académica
competitividad y compromiso social;

Definir los perfiles requeridos del personal adecuado para la operacién de los programas; y definir los criterios
de seleccidn de tutores para la imparticion de las disciplinas;

Fungir como enlace en las resoluciones o acuerdos del consejo del Programa de Nifi@s Talento; y

Las demas que le confiera la Direccion General y las disposiciones aplicables.

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

De conformidad con las atribuciones que se establecen en el Estatuto Organico del Sistema.

Articulo 20. A la Direccién Ejecutiva de Administracion, le corresponde la atencion de los siguientes asuntos:

VI

Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidos por el Director General, Dependencias y
Entidades Federales y locales y con apego a la normatividad aplicable, las politicas y procedimientos generales a
observar en las relaciones laborales con el personal del Organismo, asi como coordinar, administrar y supervisar
todas las actividades necesarias para atender los requerimientos de los trabajadores de este Organismo, de una
manera efectiva, con la aplicacion debida de las Politicas, Normas y Procedimientos sefialados en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes y Leyes Complementarias;

Fijar y aplicar las Politicas y Procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
del Organismo. Asi como instrumentar politicas relativas al anélisis de puestos y recodificacion de plazas,
conforme a las disposiciones legales aplicables, ademas de elaborar los nombramientos y credenciales al
personal del Organismo, asi como la integracién y custodia de los expedientes personales de los mismos;

Otorgar los estimulos, premios y recompensas al personal del Organismo que asi lo amerite, de acuerdo a las
Condiciones Generales de Trabajo y las politicas y procedimientos elaborados por la Direccion de Recursos
Humanos;

Proporcionar la asesoria y apoyo que, en materia de relaciones laborales, requieran las areas que integran el
Organismo;

Tramitar licencias, bajas, reubicacién, descuentos derivados de juicios, reservaciones de plaza, constancias de
accidentes de trabajo y autorizar cambios de horario del personal del Organismo, en los términos de las
disposiciones aplicables;

Aplicar, con apego a la normatividad correspondiente los tabuladores de sueldo vigentes, debidamente
autorizados por los Organismos competentes, realizar la liquidacion y pago de las remuneraciones al personal del
Organismo, asi como la aplicacion de los aumentos y descuentos que procedan;
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XI.

XIL.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXI1.
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Aplicar y registrar, en la legislacion relacionada con la materia laboral, en los términos de las Condiciones
Generales de Trabajo del Organismo y con la participacion que corresponda a la representacion sindical, las
correcciones disciplinarias y sanciones que sean procedentes al personal;

Aplicar y registrar, en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo y con base en la
legislacién aplicable en materia laboral, con la participacion que corresponda a la representacion sindical, las
sanciones procedentes al personal;

Proponer, mediante acuerdo con el Director General a los representantes del Organismo, en las Comisiones
Mixtas de Escalafén, Capacitacion y Seguridad e Higiene, Bolsa de Trabajo y Ropa de Trabajo;

Instrumentar y aplicar las prestaciones y servicios de caracter educativo, social, econémico, cultural y recreativo
a que tenga derecho el personal del Organismo y en algunos casos sus familiares directos, en los términos que
marcan las Condiciones Generales de Trabajo y otras disposiciones aplicables;

Instrumentar y aplicar programas de capacitacion acorde a las necesidades vigentes de las Direcciones
Ejecutivas, para un mejor desarrollo laboral del personal del Organismo, en los términos legales y
convencionales correspondientes;

Establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices admitidos por la Direcciéon General y con apego a la
normatividad aplicable, las politicas y procedimientos relacionados con las adquisiciones, la conservacion y el
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, asi como con los servicios generales del Organismo;

Integrar y ejecutar la programacion anual de adquisiciones, mantenimiento y conservacion de bienes muebles e
inmuebles, de conformidad con los requerimientos y recursos del Organismo;

Participar en los Comités de adquisiciones, asi como de obras y conservacion;

Adquirir, administrar y abastecer los recursos materiales y proporcionar los servicios generales que requieran
para su operacion las areas que integran el Organismo;

Intervenir en la elaboracion, tramite, supervision y suscripcion de convenios, contratos y pedidos, conforme a los
montos autorizados por los comités correspondientes;

Intervenir en las licitaciones publicas para adquisiciones, prestacion de servicios y obra publica, de conformidad
con las disposiciones aplicables;

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de acuerdo a las politicas establecidas por la Direccién
General y determinar, en su caso, la baja y destino final de los mismos, en los términos de la normatividad
correspondiente;

Suministrar los recursos materiales y prestar los servicios generales de apoyo que requieran para su
funcionamiento las diversas areas del Organismo;

Programar, ejecutar y supervisar las obras de adaptacion que requieran los bienes y equipos propiedad del
Organismo;

Llevar el control del parque vehicular propiedad del Organismo;

Administrar y supervisar las funciones, proyectos, bienes y servicios informaticos de las diversas areas del
Organismo;
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XXII1.  Coordinar, definir y establecer, de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidos por la Direccion General y
en apego a la normatividad aplicable, las politicas y procedimientos de programacién y presupuestacion y su
interrelacion y evaluacidn con objetivos, metas y recursos, asi como elaborar e integrar el Techo Presupuestal,
Programa Operativo Anual y Programa Anual de Necesidades;

XXIV.  Vigilar, controlar y evaluar el ejercicio del Presupuesto Anual del Organismo (POA) en sus partes
programatico presupuestal y cualitativo de evaluacién;

XXV. Supervisar y coordinar los registros contables, informacion analitica y estados financieros del Organismo;

XXVI.  Establecer mecanismos y sistemas tendientes a controlar los inventarios de los bienes propiedad del
Organismo, mismos que conforman su patrimonio;

XXVII. Elaborar, integrar y coordinar informes financieros que requieran los Organos de Supervision y Control a que
esté sujeto el Organismo;

XXVIII.  Coordinar la ejecucion de programas y acciones de modernizacion y simplificacion administrativa;

XXIX.  Elaborar el Manual General de Organizacién del Sistema y formular los lineamientos técnicos para la
elaboracion de los manuales de organizacion y procedimientos especificos de las diversas areas del Organismo,
verificando su autorizacion y llevando un registro de los mismos;

XXX. Establecer los mecanismos de registro y control de las fuentes de ingresos respecto al origen de los recursos del
Organismo;

XXXI.  Administrar las cuotas de recuperacion que perciba el Organismo;

XXXII.  Coordinar y vigilar el cumplimiento y entrega de la informacion presupuestal y contable del Organismo ante
diversas Instancias;

XXXIII. Coordinar y vigilar el compromiso presupuestal del Organismo en coordinacion con otras areas;

XXXIV. Coordinar el establecimiento de Comités Internos, conforme a normatividad que deberan sesionar en el
Organismo;

XXXV. Establecer, elaborar y mantener el Sistema de Informacion del Organismo;

XXXVI. Coordinar y supervisar el manejo y optimizacion de los recursos financieros encomendados al Organismo;

XXXVII. Coordinar y supervisar en cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del Organismo y el seguimiento
de adecuaciones y/o modificaciones de la normatividad fiscal aplicable;

XXXVIII. Coordinar y supervisar la elaboracion y entrega de informacion especifica ante diversos érganos de
supervision y control a que esta sujeto el Organismo;

XXXIX.  Coordinar y supervisar el cumplimiento oportuno de obligaciones de pago a favor de proveedores,
contratistas y prestadores de servicio a través de mecanicas de operacion y procedimientos que contengan la
normatividad aplicable previa a la generacion de los pagos efectuados;

XL. Coordinar, establecer y supervisar los mecanismos de adquisiciones y abastecimiento del Organismo, en

estricto apego a la normatividad, a fin de asegurar el cumplimiento y desarrollo de la asistencia social que
presta el Organismo;
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XLVII.
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XLIX.
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Supervisar el desarrollo y enlace juridico interno del Organismo en sus aspectos laborales, contractuales y
sindicales;

Coordinar la actualizacion y funcionamiento de los sistemas de voz y datos del Organismo;

Planear, analizar, disefiar, programar, elaborar, adecuar e implantar los sistemas electrénicos de informacién
que requieran las areas para el logro de sus objetivos, brindando el apoyo técnico y operativo necesario para tal
efecto;

Establecer las politicas generales y especificas para el uso y aprovechamiento éptimo de los equipos de
computo y sistemas electrénicos de informacion del Organismo, asegurando la resolucion de los problemas
técnicos y operativos de software y hardware, asi como su mantenimiento preventivo;

Desarrollar acciones de Proteccion Civil, al interior del Organismo, que garanticen la integridad de los
trabajadores, asi como de los bienes de la institucién;

Celebrar toda clase de contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos contemplados en la
normatividad vigente, relativos a adquisiciones, arrendamientos, obras y prestacion de servicios, en materia
civil, administrativa, mercantil, laboral. Asi como conocer, iniciar, substanciar, agotar y resolver los
procedimientos de rescisién administrativa, terminacion anticipada, suspension temporal y definitiva de los
contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos juridicos que haya celebrado en nombre y representacion
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, adicionalmente podré efectuar la
ejecucion de las garantias de cumplimiento de los contratos;

Delegar atribuciones a sus direcciones de area con base en el Manual Administrativo del DIF-DF;

Expedir previo cotejo, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de los que
tenga acceso con motivo del desarrollo de sus funciones; y

Las demés que le confieran la Direccidn General y las disposiciones legales vigentes.

CONTRALORIA INTERNA

De acuerdo al articulo 21 del Estatuto Organico del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Distrito Federal y al articulo113 del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal

vigentes, se sefialan las siguientes atribuciones de la Contraloria Interna:

I. Proponer, para la aprobacion del o la Titular de la Direccion General de Contralorias Internas en Entidades, el

Programa de Auditoria para cada ejercicio presupuestal, sus modificaciones y mantener el seguimiento
sistematico de su ejecucién;

Il. Asistir y participar en los 6rganos de gobierno, comités, subcomités y demas cuerpos colegiados, instalados en la

Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Expedir previo cotejo, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como de aquellos a
los cuales se tenga acceso con motivo de la practica de auditorias, verificaciones, revisiones, inspecciones y
visitas; procedimientos administrativos disciplinarios, y demas de las que tenga acceso con motivo del desarrollo
de sus actividades;



29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 111

IVV.Ejecutar verificaciones, revisiones, inspecciones, visitas e intervenir en todos los procesos administrativos que

efectle la Entidad, en las materia relativas a: procedimientos, ingresos, egresos, programacion, presupuestacion,
ejercicio presupuestal, inversion, financiamiento, recursos econémicos en general, deuda publica, subsidios,
ayudas, donaciones, aportaciones y trasferencias federales, sistemas de registro, contabilidad y presupuesto,
recursos humanos, adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, conservacion, uso, destino, afectacién,
enajenacion, adquisicion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, activos, pasivos y demas
que correspondan; en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V. Atender los requerimientos que les formule la Contraloria General, por conducto de su titular o, a través de sus

direcciones generales, ejecutivas o de area;

VI.Requerir de acuerdo con la naturaleza de sus funciones, informacion y documentacion a las Dependencias y Organos

VIL.

VIIL.

Desconcentrados, Delegaciones, Entidades, y Contralorias Internas, asi como a proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros
que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica, concesiones,
permisos, enajenaciones y todos los que tengan alguna participacion en los procedimientos previstos en el marco
juridico del Distrito Federal;

Intervenir en las actas de entrega-recepcion que realicen los titulares y servidores publicos de la Entidad, y
personal de la contraloria interna, a fin de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable, y en caso de
incumplimiento, determinar las responsabilidades y sanciones administrativas correspondientes;

Conocer, investigar, iniciar, desahogar y resolver procedimientos administrativos disciplinarios sobre actos,
omisiones e incumplimiento a los requerimientos que efectle la contraloria interna, respecto de servidores
publicos adscritos a la Entidad, que pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
que deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o comision, de los cuales tengan conocimiento por
cualquier medio, para determinar, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de la
materia;

IX.Conocer, substanciar y resolver los recursos de revocacion que se promuevan en contra de resoluciones que

impongan sanciones administrativas a los servidores publicos, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

X. Acordar cuando proceda, la suspension temporal de los servidores pablicos de sus empleos, cargos o comisiones

cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccion o continuacion de las investigaciones;

Xl.Dar seguimiento hasta su solventacion, a las observaciones y recomendaciones generadas a la Entidad, por la

XII.

X1

XIV.

XV.

Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, de la Auditoria Superior de la
Federacion, y otros 6rganos de fiscalizacion. Asimismo, dar seguimiento a la Carta de Recomendaciones de los
Auditores Externos en su caso;

Verificar la aplicacion de los indicadores de gestion establecidos por la Contraloria General para la Entidad, a
efecto de evaluar el desempefio y resultados de las mismas;

Conocer, desahogar y resolver el proceso de Aclaracion de los Actos, en términos de la Ley de Obras Publicas
del Distrito Federal;

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de la Entidad;
Ordenar y ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad, conforme a los programas establecidos y

autorizados; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos, y de
las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes;
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XVI.Formular y emitir observaciones y recomendaciones preventivas y correctivas que se deriven de las auditorias

XVII.

XVIII.

ordinarias y extraordinarias, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones, dar seguimiento sistematico de las
mismas, determinar su solventacion, asi como dejar insubsistente aquellas observaciones que en su solventacion o
seguimiento sobrevenga un impedimento legal o material para su atencion;

Elaborar y remitir a la Direccion General de Contralorias Internas en Entidades, los informes periddicos
derivados de la aplicacion de los Programas de Auditoria y Operativo Anual, asi como proporcionar la
informacién que se le solicite;

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas, verificaciones,
inspecciones y revisiones que se realicen en cualesquiera de las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracién Pablica del Distrito Federal;

XIX.Vigilar que la entidad cumpla con las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

del Distrito Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia;

XX. Suspender temporal o definitivamente, declarar la nulidad y reposicion, en su caso, de los procedimientos de

licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas,
asi como cualesquiera otros procesos y procedimientos administrativos previstos en los ordenamientos aplicables
vigentes;

XXI.Instruir a la Entidad, a suspender temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los

XXI11.

XXIHI.

XXIV.

XXV.

contratos, convenios, pagos y, demas instrumentos juridicos y administrativos, en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenacion y adquisicion de bienes
muebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo todas las consecuencias
administrativas o legales que de éstos resulten, derivado de las irregularidades o inconsistencias detectadas en las
revisiones, auditorias, verificaciones, visitas e inspecciones, quejas, denuncias, intervenciones, participaciones o
que por cualquier medio se tenga conocimiento;

No procedera la suspension, revocacion, rescision o terminacién anticipada cuando se acredite que ésta afectaria
de manera importante la continuidad de los programas sociales o prioritarios, o bien, la prestacion de servicios
publicos;

Ordenar y realizar visitas e inspecciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que
intervengan en los procesos administrativos que efectda la Entidad, las adquisiciones, arrendamientos, prestacion
de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en el marco juridico del Gobierno del
Distrito Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos, convenios, titulos concesion,
acuerdos, permisos, cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

Realizar las investigaciones, disponer de las diligencias y actuaciones pertinentes, y solicitar toda clase de
informacién y documentacién que resulten necesarios, para la debida integracién de los expedientes relacionados
con las quejas y denuncias presentadas por particulares o servidores puablicos o que se deriven de los
procedimientos administrativos disciplinarios que substancien, revisiones, auditorias, verificaciones, visitas,
inspecciones, intervenciones, participaciones, o que por cualquier otro medio se tenga conocimiento;

Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes, realizar promociones e
interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o
federales, en representacion de los intereses de la Contraloria Interna, en todos los asuntos en los que sea parte, 0
cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que tiene
encomendadas, para lo cual la dependencia otorgara el apoyo necesario;
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XXVI. Comisionar a través de su titular, al personal a su cargo para coadyuvar al cumplimiento de las funciones y

atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de la Contraloria General; y

XXVII. Las demés que le instruya el titular de la Contraloria General; el titular de la Direccidon General de Contralorias

Internas en Dependencias y Organos Desconcentrados; las que expresamente le atribuyan este reglamento; y las
que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos;
7. FUNCIONES

AREAS ADSCRITAS
A LA DIRECCION GENERAL

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN SEGUIMIENTO DE ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES UNO

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN SEGUIMIENTO DE ACUERDOS INTERINSTITUCIONALES DOS

Funciones:

1.

Asistir a las reuniones interinstitucionales en las que participe la Direccion General, para anotar los
acuerdos que se tomen.

2. Realizar las minutas de dichas reuniones y llevar el archivo de las mismas.

3. Integrar una carpeta con los antecedentes documentales relacionados con el tema de las reuniones
interinstitucionales.

4. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones interinstitucionales, para llevar un control de los
avances Y resultados obtenidos, segun lo acordado.

5. Informar a la Direccién General sobre dichos avances y resultados, asi como sobre cualquier imprevisto u
obstaculo que se presente en la consecucion de los acuerdos tomados en las reuniones interinstitucionales.

6. Establecer relacion con las areas del Sistema correspondiente, con el fin de agilizar el cumplimiento de los
acuerdos que se hayan tomado en dichas reuniones.

7. Llevar la agenda de las reuniones interinstitucionales e informar de ello a la Direccion General.

8. Las demas que les asigne conforme a las funciones inherentes al puesto y a la normatividad aplicable.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” UNO
EN CASOS ESPECIALES

Funciones:

1. Recibir, registrar y analizar las solicitudes de apoyo, dirigidas al Sistema, que se refieran a casos no
considerados dentro de los programas de las areas sustantivas de la Institucién.

2. Entrevistar a los solicitantes de apoyo para aclarar o complementar la informacién de cada caso.

3. Aplicar estudios socioeconémicos a los solicitantes de apoyo.
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4. Hacer visitas de trabajo social a los domicilios de los beneficiarios, en los casos en los que se requiera.

5. Recabar la documentacion necesaria para integrar el expediente de cada uno de los casos atendidos.

6. Integrar el padron de beneficiarios.

7. Buscar opciones de instituciones donantes, dentro del sector publico o privado, para dar respuesta a las
solicitudes de apoyo.

8.  Gestionar las solicitudes correspondientes para gestionarlas ante dichas instituciones.

9. Gestionar ante la Direccién Ejecutiva de Administraciéon del Sistema, los recursos financieros requeridos
para brindar apoyos especificos, por Unica vez, a los solicitantes de ayuda en situacion de emergencia.

10. Dar seguimiento a las solicitudes presentadas, hasta obtener los apoyos correspondientes.

11. Mantener la comunicacién con los beneficiarios y en algunos casos hacerles entrega directa de los apoyos
respectivos.

12. Proporcionar informes de trabajo.

13. Las demas que Direccion General estime necesarias para el ejercicio de sus funciones.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” DOS
DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Funciones:

1. Informar a la Direccidon de Recursos Humanos las incidencias laborales del personal adscrito a la Direccién
General.

2. Recabar las firmas de los recibos de ndmina del personal adscrito a la Direccion General.

3. Recabar la firma de los beneficiarios de las prestaciones que se otorgan al personal adscrito a la Direccién
General.

4, Consolidar las necesidades de bienes y servicios del personal adscrito a la Direccion General.

5. Dar seguimiento a la atencion de necesidades de bienes y servicios del personal adscrito a la Direccion
General, como parte del area responsable.

6. Controlar el fondo revolvente asignado a la Direccion General, realizando las comprobaciones
correspondientes.

7. Recibir del area de Casos Especiales, las solicitudes para el area de adquisiciones.

8. Presentar al &rea de adquisiciones las actas de entrega de los apoyos otorgados a los solicitantes,
comprendidos dentro de los casos especiales.

9. Gestionar los apoyos recibidos y otorgados por el Sistema dentro del area de Casos Especiales y conciliar el

saldo de los fondos destinados a este fin.
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10. Las demas que la Direccion General estime necesarios para el ejercicio de sus funciones.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” TRES
EN SEGUIMIENTO DE EVENTOS INSTITUCIONALES

Funciones:
1. Registrar los eventos institucionales en los que deba participar la Direccion General.

2. Obtener informacion vinculada con los eventos institucionales para integrar la agenda de la Direccién
General.

3. Presentar a la Direccién General los eventos de interés a desarrollarse por parte de las diferentes areas del
Gobierno del Distrito Federal.

4. Comunicar oportunamente al responsable de coordinar la agenda del titular de la Direccion General sobre
la programacion de los eventos para calendarizarlos.

5. Registrar en la Agenda Institucional del Sistema de Informacion Gubernamental los eventos en los que el
Titular de la Direccién General propone la participacion del Jefe de Gobierno.

6. Dar seguimiento e informar al responsable de coordinar la agenda del Titular del Organismo de los eventos
en los que participa el Jefe de Gobierno.

7. Registrar las solicitudes de audiencias formuladas al titular de la Direccién General, provenientes de los
usuarios del Sistema.

8. Registrar las audiencias autorizadas por el titular del Organismo.
9. Las demas que la Direccion estime necesarias para el ejercicio de sus funciones.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” CUATRO
EN ATENCION AL PUBLICO

Funciones:
1. Atender a las personas que acuden a las oficinas de la Direccidon General a solicitar apoyo del Sistema.

2. Canalizarlas a las personas que acuden a las oficinas de la Direccion General a solicitar apoyo del Sistema,
hacia las areas correspondientes.

3. Proporcionar informacién al publico sobre los programas del Sistema.

4. Recibir las llamadas telefénicas de ciudadanos que solicitan informacion sobre los programas y servicios
del Organismo.

5. Canalizar a las areas correspondientes las peticiones y llamadas que llegan a la Direcciéon General.

6. Recibir las solicitudes de informacién publica turnadas a las areas del Sistema.
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7. Recibir las respuestas de las areas a las solicitudes de informacién publica, para analizar que contengan los
elementos requeridos por los solicitantes.

8. Canalizar a las areas competentes las peticiones del Centro de Gestion del Sistema de Informacién
Gubernamental.

9. Dar seguimiento a las peticiones del Centro de Gestion del Sistema de Informacién Gubernamental.
10. Las demas que la Direccion General estime necesarias para el ejercicio de sus funciones.
ENLACE “C”
DE OPERACION TECNICA
Funciones:

1. Recibir y clasificar la correspondencia recibida en la oficialia de partes y la generada por el titular de la
Direccion General.

2. Turnar en controles internos la correspondencia recibida a las distintas areas para su atencién.

3. Registrar la correspondencia emitida la Direccion General.

4,  Dar seguimiento a los asuntos recibidos por la Direccién General, hasta la conclusion de los mismos.
5. Preparar los oficios expedidos por la Direccion General.

6. Aperturar los expedientes sobre temas relativos para el seguimiento de la titular del Organismo.

7. Concentrar la informacion solicitada a las distintas areas para atender requerimientos sobre participacion
del personal de estructura en programas, eventos y operativos coordinados por el Gobierno Central.

8. Las demaés que la Direccion General estime necesarias para el ejercicio de sus funciones.
ENLACE “A” UNO
EN ZONA CENTRO
ZONA NORTE
Funciones:
1. Integrar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas asistenciales del Organismo, asi
como apoyar en el seguimiento y evaluacion del avance, a través de los informes, determinando las variaciones y

desviaciones resultantes.

2. Apoyar en la formulacién de diagnésticos, estudios y estrategias que orienten la planeacién de los programas y
actividades institucionales.

3. Participar en la preparacion de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a los 6rganos colegiados en
los que participa el Organismo.

4. Apoyar en trabajos y reuniones en las que participa la Direccion General en el ambito local.
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5. Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacion, difusion y analisis sobre la asistencia social del
Organismo, asi como en reuniones de trabajo internas.

6.  Asistir a las reuniones de trabajo con las &reas internas del Organismo operar un sistema de informacion continua
para el seguimiento en la ejecucion de los programas asistenciales del Organismo.

7. Proponer y formular los documentos y formatos de solicitud de informacion, sobre el desarrollo de las actividades

institucionales de la Entidad.

ENLACE “A” DOS
EN ZONA ORIENTE
Funciones:
1. Integrar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas asistenciales del Organismo, asi
como apoyar en el seguimiento y evaluacion del avance, a través de los informes, determinando las variaciones y

desviaciones resultantes.

2. Apoyar en la formulacion de diagndsticos, estudios y estrategias que orienten la planeacidn de los programas y
actividades institucionales.

3. Participar en la preparacion de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a los 6rganos colegiados en
los que participa el Organismo.

4. Apoyar en trabajos y reuniones en las que participe la Direccion General en el ambito local.

5. Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacion, difusion y analisis sobre la asistencia social del
Organismo.

6.  Asistir a las reuniones de trabajo con las areas internas del Organismo, operar un sistema de informacion continua
para el seguimiento en la ejecucion de los programas asistenciales del Organismo.

7. Proponer y formular los documentos y formatos de solicitud de informacion, sobre el desarrollo de las actividades
institucionales de la Entidad.
ENLACE “A” TRES
EN ZONA PONIENTE
Funciones:
1. Integrar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas asistenciales del
Organismo, asi como apoyar en el seguimiento y evaluacion del avance, a través de los informes,

determinando las variaciones y desviaciones resultantes.

2. Apoyar en la formulacion de diagnésticos, estudios y estrategias que orienten la planeacion de los
programas y actividades institucionales.

3. Participar en la preparacion de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a los érganos
colegiados en los que participa el Organismo.
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4. Apoyar en trabajos y reuniones en las que participe la Direccion General en el &mbito local.

5. Participar en eventos, talleres foros y seminarios de capacitacion, difusion y anélisis sobre la asistencia
social del Organismo.

6. Proponer estudios, diagnosticos y estrategias especificas que mejoren la formulaciéon de los programas,
sobre la asistencia social en la Ciudad de México.

7. Proponer y formular los documentos y formatos de solicitud de informacion, sobre el desarrollo de las
actividades institucionales de la Entidad.

ENLACE “A” CUATRO
EN ZONA SUR

Funciones:
1. Integrar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas asistenciales del
Organismo, asi como apoyar en el seguimiento y evaluacion del avance, a través de los informes,

determinando las variaciones y desviaciones resultantes.

2. Apoyar en la formulacion de diagnésticos, estudios y estrategias que orienten la planeacion de los
programas y actividades institucionales.

3. Participar en la preparacion de los informes trimestrales y anuales que son dirigidos a los érganos
colegiados en los que participa el Organismo.

4. Apoyar en trabajos y reuniones en las que participe la Direccion General en el &mbito local.

5. Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacién, difusion y andlisis sobre la asistencia
social del Organismo.

6. Proponer estudios, diagnosticos y estrategias especificas que mejoren la formulaciéon de los programas,
sobre la asistencia social en la Ciudad de México.

7. Proponer y formular los documentos y formatos de solicitud de informacion, sobre el desarrollo de las
actividades institucionales de la Entidad.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE GESTION
Funciones:
1. Coadyuvar al desarrollo de las funciones que tiene la Direccién General a través de la agilizacién de los asuntos
que se encomienden a las areas que integran el Organismo, orientando y dando seguimiento a la resolucion de los

mismos.

2. Supervisar el cumplimiento de acuerdos, mantener actualizada la agenda, y mantener informado y enterado de
cualquier acto o actividad de trascendencia al titular del Organismo.

3. Colaborar con los funcionarios del Organismo en las labores de asesoria técnico-administrativa relativas al
seguimiento y control de los programas y de gestion.
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4.  Planear, organizar, dirigir y supervisar las tareas asignadas al personal a su cargo y vigilar el desarrollo de las
mismas.

5. Asegurar la gestion expedita de los recursos que se requieran en la Direccion General.

6. Controlar y separar la correspondencia para atencién y/o resolucién de la Direccion General, asi como turnarla a
las areas correspondientes y darle seguimiento.

7. Sistematizar la correspondencia en una base de datos para su clasificacion, seguimiento, control y posterior
archivo.

8.  Atender aquellos asuntos que por su especificidad deban ser tratados en forma particular.

9. Todas las demés actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige al Organismo.

SUBDIRECCION DE DIFUSION Y COMUNICACION

Funciones:

1. Coordinar y Supervisar la difusion de actividades, programas y acciones del Sistema en beneficio de la
comunidad, mediante técnicas y estrategias diversas de comunicacion, encaminadas al fomento del sano desarrollo
familiar, cuidando la imagen institucional y la relacién de respeto y colaboracién con los representantes de los
medios masivos de comunicacion.

2. Coordinar y Supervisar el disefio y la ejecucion de estrategias de comunicacion social que permitan la difusién de
proyectos, programas y/o acciones que realiza el Organismo.

3. Establecer y Supervisar las politicas de comunicacion social que promuevan una imagen integral del Organismo y
de los programas asistenciales.

4. Coordinary Supervisar la difusion y la blsqueda de alternativas de comunicacion de las acciones de la Entidad.

5. Coordinar y Supervisar el establecimiento de relaciones con directivos de medios de comunicacion para lograr una
adecuada difusién y comunicacion del Organismo y apoyo en campafias y proyectos asistenciales.

6. Establecer y Supervisar de acuerdo a los lineamientos de la Direccion General y conforme a la normatividad
aplicable las politicas en materia de informacién, difusion y relaciones publicas del Organismo.

7. Coordinar y Supervisar la implementacién de las campafias de difusién del Organismo e intervenir en la
contratacién de los medios de comunicacion que se requieran, de acuerdo con las politicas que emita la Direccion
General.

8. Coordinador y Supervisar la organizacidon de entrevistas, conferencias, informacion, etc. con los medios de
comunicacion, en los asuntos de la competencia del Organismo y emision de boletines de prensa e informativos en
general, de acuerdo con la Direccidn General.

9. Calendarizar entrevistas del Director General y titulares de las areas con los representantes de los medios, en las
que se informe y difundan los programas y acciones que tiene a su cargo.

10. Supervisar la elaboracion y seleccion de material que se difundira en los diversos medios.
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Supervisar la elaboracién de la sintesis informativa que permita contar con una evaluacion diaria del material que
se difundi6 en los diversos medios, sobre los programas asistenciales a cargo del Organismo.

12. Mantener permanentemente informado al Director General de las actividades realizadas.
13. Las demas que le confiera el Director General y las disposiciones aplicables.
DIRECCION DE PLANEACION

Funciones:

1.  Apoyar a la Direccién General en la planeacién de politicas, planes, programas y estrategias necesarios para alcanzar los
objetivos del Organismo.

2. Apoyar a la Direccién General como érgano de consulta en materia de planeacién, seguimiento y evaluacién de los
programas Y actividades propios del Organismo.

3. Coadyuvar al desarrollo de las funciones que tiene la Direccion General, a través de la agilizacion de los asuntos que se
encomienden a las areas que integran el Organismo, orientando y coordinando la resolucién de los mismos, asi como los
indicados en el Estatuto Organico del Sistema y de los acuerdos derivados que tome la superioridad respectiva.

4.  Coordinar y planear el disefio de sistemas y procedimientos para operar la apertura de los programas autorizados para su
ejecucion por el Organismo, a nivel actividad institucional, metas de desglose y metas operativas para llevar el
seguimiento de avance y control de los resultados, conforme a lo programado.

5.  Disefiar, desarrollar y coordinar los mecanismos de control cuantitativo y cualitativo, para dar seguimiento y evaluar el
avance de los programas, a través de los informes que preparan las areas responsables de su ejecucion, los que seran
empleados para cuantificar el avance de las metas y evaluar los resultados, determindndose, en su caso, las variaciones y
desviaciones resultantes.

6.  Coordinar el desarrollo de los programas en ejecucion del organismo, con objeto de que sean ejecutados conforme a los
niveles previstos para alcanzar las metas, acorde con las politicas, planes, programas y estrategias sefialadas en la materia
por la Direccion General.

7. Coordinar la integracion de los reportes especiales sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos
en relacién con lo programado solicitando, en su caso, se expliquen las variaciones que sean detectadas, a fin de que
oportunamente se adopten las medidas necesarias para su correccion o responsabilidades correspondientes e impactos.

8.  Coordinar la integracién de la informacién sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos en
relacion con lo programado Y, de ser necesario, determinar y proponer las operaciones de reprogramacion acordes con la
realidad.

9.  Desarrollar, analizar y proponer mejoras en los indicadores de servicio, satisfaccion y desempefio.

10. Coordinar con los funcionarios de las areas que integran el Organismo, el seguimiento de los acuerdos que la Direcci6n
General les delegue.

11. Verificar el cumplimiento de acuerdos, mantener actualizada la agenda, captar la informacion que se genere en
materia administrativa-normativa, y mantener informado y enterado de cualquier acto o actividad de trascendencia
al titular del Organismo.

12. Participar y colaborar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del Organismo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

Coordinar la preparacion del informe trimestral y anual que es dirigido a la Junta de Gobierno, al Comité de
Control y Auditoria y deméas 6rganos colegiados en los que participa el Organismo; asi como participar en la
integracion de los informes de avance programatico y presupuestal del sector, tanto trimestral como anual
preliminar y definitivo de cierre de ejercicio presupuestal.

Establecer relacién con las areas de Planeacion y Estadistica del Gobierno Federal y Estatal.

Ser el area del Organismo que funge como enlace con las areas del Programa de Modernizacién Administrativa del
Gobierno del Distrito Federal.

Disefiar e instrumentar el soporte metodol6gico para los procesos de mejora y cambio institucional.
Disefiar y promover propuestas de reestructuracién organica, acordes a las necesidades del Organismo.

Disefiar en coordinacién con las areas que integran el Organismo, propuestas de desregulacion y simplificacion
administrativa.

Coordinar la integracion y facilitacién de grupos de trabajo de reingenieria de procesos y mejora continua.

Dar seguimiento a las auditorias que practican los 6rganos de control y el Auditor Externo e integrar la
informacién sobre las observaciones derivadas de las auditorias practicadas.

Vigilar y evaluar el cumplimiento y los avances de las observaciones de las auditorias practicadas en toda la
Entidad.

Coordinar la integracion de los reportes de avance y resultados que requiera el Organismo y las entidades de la
Administracion Pablica Federal y Local que asi lo soliciten y que estan previstas en la normatividad que rige al
Organismo.

Coordinar la preparacion del informe sobre las actividades y proyectos realizados o que se encuentran en proceso
de desarrollo por parte del personal adscrito al area, asi como sobre los asuntos concluidos y pendientes durante el
lapso que se reporta.

Planear, organizar, dirigir y supervisar las tareas asignadas al personal a su cargo y vigilar el desarrollo de las
mismas.

Representar al Director General en las juntas, eventos, comisiones, comités, grupos de trabajo y en general, en los
actos o actividades que le encomiende el titular del Organismo.

Coordinar el apoyo en la planeacion y seguimiento de los eventos que realice el Patronato del Organismo.

Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige al Organismo.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C” UNO
EN PLANEACION

Funciones:

1. Programar los mecanismos de control, cuantitativos y cualitativos, para dar seguimiento y evaluar el avance de los
programas que preparen las areas responsables de su ejecucion.

2. Asegurar la instrumentacion y supervision de los sistemas y procedimientos disefiados para operar los programas
autorizados, a nivel actividad institucional, metas de desglose y metas operativas para evaluar sus resultados,
conforme a lo programado.

3. Operar con los enlaces asignados por las areas, las labores de seguimiento y la entrega de indicadores de
desempefio y satisfaccion.

4.  Operar los soporte metodoldgicos para los procesos de mejora y cambio institucional.
5. Realizar el seguimiento de los avances de las observaciones de las auditorias practicadas en toda la entidad.

6.  Apoyar en la elaboracion de los reportes de avance y resultados de la informacién que requiera el Organismo y las
entidades de la Administracién Pablica Federal y Local que asi lo soliciten.

7. Auxiliar en sus funciones a la Direccion de Planeacion.

8. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige el Organismo.
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C” DOS
EN EVALUACION

Funciones:

1. Realizar la supervision de los sistemas y procedimientos para operar la apertura de los programas autorizados para
su ejecucion por el Organismo, a nivel de actividad institucional, metas de desglose y metas operativas.

2. Realizar el seguimiento de avance y control de los resultados, conforme lo programado, de las actividades
institucionales, metas de desglose y metas operativas de los programas autorizados para su ejecucion por el
Organismo.

3. Cuantificar el avance de las metas y realizar la evaluacion de los resultados, determinando, en su caso, las
variaciones y desviaciones resultantes.

4. Recabar explicacion de las variaciones que sean detectadas en los reportes de las areas, a fin de informar para que
adopten las medidas necesarias para su correccion o responsabilidades correspondientes e impactos.

5. Informar sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos en relacion con lo programado y,
de ser necesario, proponer las operaciones de reprogramacion acordes con la realidad.

6. Apoyar en la concentracion de las notas y explicaciones de las variaciones que sean detectadas en los reportes de
las areas, a fin de informar para que adopten las medidas necesarias para su correccién o responsabilidades
correspondientes e impactos.

7. Apoyar en la recaudacion de la informacion sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos
en relacién con lo programado y, de ser necesario, proponer las operaciones de reprogramacién acordes con la
realidad.



29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 123

10.

10.

11.

Concentrar la recepcion de la informacion que envian las Direcciones Ejecutivas, organizarla, estudiarla y realizar
los informes consolidados que deben enviarlos y someterlos a la consideracion de su superior jerarquico.

Auxiliar en sus funciones a la Direccion de Planeacion.

Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige el Organismo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DISENO E IMAGEN
Funciones:
Proponer, coordinar y supervisar, los materiales que coadyuven en las relaciones interpersonales de la Direccion
General del Organismo, a fin de favorecer y crear una imagen institucional de la misma, como representante de la
asistencia social en el Distrito Federal con los Estados de la Republica, ciudades de otros paises y organismos
internacionales afines.

Supervisar, disefiar y ampliar dentro de los planes y programas autorizados, los nuevos productos a desarrollar
inherentes a la asistencia social.

Controlar la disposicién del material necesario en forma profesional en la organizacién de giras y eventos de
trascendencia, en el Sistema DIF-DF que se contemple en la agenda y sus programas de trabajo.

Preparar y supervisar las acciones del personal del despacho de la Direccion General y facilitar las herramientas,
materiales y técnicas requeridas en imagen y disefio, para un mejor desempefio.

Innovar y producir nuevas opciones para proyectar la imagen del Sistema DIF-DF que permita responder a las
politicas de comunicacién social que marca la Direccion General.

Coordinar y preparar los trabajos en materia de television y disefio, que requieran o soliciten la alta direccion, para
lograr trabajos profesionales, en beneficio de la imagen institucional y de la difusion de los programas
asistenciales del Organismo.

Supervisar que se atiendan las solicitudes de las diferentes areas del Sistema en materia de disefio, tales como
leyendas tripticos, folletos, cuadernos informativos y otros, para obtener el mejor desempefio en su elaboracion.

Coordinar y vigilar, el contenido y calidad del programa de los diversos medios de comunicacion para fortalecer la
imagen institucional y los objetivos de la Direccion General.

Establecer y coordinar la implementacion de campafias diversa de sensibilizacion a favor de la calidad en la
atencion a usuarios y beneficiarios de los programas asistenciales.

Mantener permanentemente informado a la Direccion de Planeacion de las actividades realizadas.

Las demas que le confiera la Direccion General y la Direccidn de Planeacion y las disposiciones aplicables.

SUBDIRECCION DE COORDINACION INSTITUCIONAL
Funciones:

Coordinar el control de las reuniones institucionales en que participe la Direccion General.
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Supervisar la informacion vinculada con los eventos institucionales para integrar la agenda de la Direccion
General.

Coordinar la comunicacion a la Direccién General sobre la programacion de los eventos calendarizados.

Supervisar la informacién de los eventos institucionales para el responsable de coordinar la agenda de la
Direccion General.

Coordinar el registro de las solicitudes y peticiones formuladas al titular de la Direccion General,
provenientes de los beneficiarios de los programas asistenciales a cargo del Sistema.

Supervisar la presentacion a la Direccién General de los eventos de interés a desarrollarse por parte de las
diferentes areas del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar la formulacion de los documentos y formatos de solicitud de informacién, sobre el desarrollo de
las actividades institucionales a cargo de la Entidad.

Desarrollar e implementar proyectos de vinculacién con instituciones publicas y sociales, que deriven en
acuerdos de coordinacién y colaboracién entre estos y el DIF-DF, a fin de que fortalezcan el trabajo en sus
diferentes areas y contribuyan al cumplimiento de objetivos trazados.

Coordinar conjuntamente con la Direccién General las acciones relacionadas con el desarrollo de eventos
institucionales para obtener beneficios para los programas asistenciales.

Instituir y promover las acciones para difundir los programas asistenciales prioritarios entre la sociedad del
Distrito Federal.

Las demas que la Direccion General y la Direccion de Planeacion estimen necesarias para el ejercicio de sus
funciones.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A"

EN REUNIONES INTERINSTITUCIONALES

Funciones:

1. Asistir a las reuniones interinstitucionales en las que participe la Direccion General, para anotar los
acuerdos que se tomen.

2. Realizar las minutas de dichas reuniones y llevar el archivo de las mismas.

3. Integrar una carpeta con los antecedentes documentales relacionados con el tema de las reuniones
interinstitucionales.

4. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones interinstitucionales, para llevar un control de los
avances y resultados obtenidos, segn lo acordado.

5. Informar a la Subdireccion de Coordinacién Interinstitucional sobre dichos avances y resultados, asi como

sobre cualquier imprevisto u obstaculo que se presente en la consecucion de los acuerdos tomados en las
reuniones interinstitucionales.
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6. Establecer relacion con las areas del Organismo, con el fin de agilizar el cumplimiento de los acuerdos que
se hayan tomado en dichas reuniones.

7. Llevar la agenda de las reuniones interinstitucionales e informar de ello a la Direccién de Planeacién y la
Subdireccion de Coordinacion Interinstitucional.

8. Las demaés que les asigne conforme a las funciones inherentes al puesto, y a la normatividad aplicable.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION

Funciones:

1. Integrar los reportes sobre el desarrollo y resultados que guardan los programas asistenciales del Organismo, asi
como apoyar en el seguimiento y evaluacion del avance, a través de los informes, determinando las variaciones y
desviaciones resultantes.

2. Apoyar en la formulacion de diagndsticos, estudios y estrategias que orienten la planeacién de los programas y
actividades institucionales.

3. Participar en conjunto con la Subdireccion de Asistencia al Organo de Gobierno en la preparacion de los informes
trimestrales y anuales que son dirigidos a la Junta de Gobierno, al Comité de Control y Auditoria y deméas 6rganos
colegiados en los que participa el Organismo.

4,  Atender aquellos asuntos de la agenda técnica de la Direccion General, que por su especificidad deban ser tratados
en forma particular.

5. Apoyar en trabajos y reuniones en las que participe la Direccion General en el &mbito local.

6. Participar en eventos, talleres, foros y seminarios de capacitacion, discusion y analisis sobre la asistencia social del
Organismo.

7. Proponer estudios, diagndsticos y estrategias especificas que mejoren la formulacion de los programas, sobre la
asistencia social en la Ciudad de México.

8.  Ausistir a las reuniones de trabajo con las areas internas del Organismo.

9.  Operar un sistema de informacioén continua para el seguimiento en la ejecucion de los programas asistenciales del
Organismo.

10. Proponer y formular los documentos y formatos de solicitud de informacidn, sobre el desarrollo de las actividades
institucionales de la Entidad.

11. Las demas que les asigne conforme a las funciones inherentes al cargo y a la normatividad aplicable.

SUBDIRECCION OPERATIVA DE SEGUIMIENTO
Funciones:
1. Coordinar la programacién y seguimiento de metas institucionales de los diferentes programas asistenciales del

Organismo, llevando los objetivos de la planeacion estratégica a metas de resultados concretas.
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2. Supervisar estrategias que ayuden al incremento de la productividad, eficiencia y eficacia y, la correccion de
problematicas en la operacion del Sistema para incrementar el impacto de los servicios a la poblacion.

3. Supervisar el programa de seguimiento continuo y sisteméatico a la planeacion estratégica para monitorear el
avance de resultados del Organismo.

4. Supervisar la generacion de informacién de seguimiento y final para la evaluacion de los programas asistenciales.

5. Coordinar las actividades ejecutivas y operativas de las dependencias locales y los organismos de la sociedad civil,
asi como su coordinacion entre estos, con el fin de instrumentar politicas, programas y servicios que garanticen
que los Programas del DIF-DF procure la asistencia social.

6. Coordinar la integracion de un programa de trabajo, que atienda los programas establecidos por el Sistema con el
proposito de que la operacion y seguimiento, se dé con firmeza en las entidades gubernamentales afines.

7. Coordinar la dotacion a las delegaciones politicas de material didactico de los programas DIF-DF, para las
estrategias de difusion y prevencion asistencial.

8.  Supervisar las acciones de coordinacién y concertacién, con las instituciones publicas y organismos privados, para
la instrumentacion de los programas asistenciales del Organismo.

9.  Coordinar el seguimiento y atencion a los requerimientos de la Junta de Gobierno del Sistema.

10. Supervisar acciones de coordinacion con instituciones académicas para investigar la problematicas sociales, con el
objeto de considerar en los programas los apoyos asistenciales, con el fin de integrar una mayor concentracion de
apoyo.

11. Las demas que la Direccion de Planeacion estime necesarias para el ejercicio de sus funciones.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN SEGUIMIENTO ASISTENCIAL

Funciones:

1. Dar en el seguimiento continuo y sistematico a la planeacion estratégica conjuntamente con la Direccién de
Planeacién para monitorear el avance de resultados del Organismo.

2. Dar seguimiento a las actividades operativas de las instituciones gubernamentales y los organismos de la sociedad
civil, con el fin de instrumentar politicas, programas y servicios que garanticen que los Programas del DIF DF
procuren en vulnerabilidad que incluye principalmente a los nifios, adolescentes y adultos, asi como a los menores
victimas de abusos y explotaciones.

3. Integrar y elaborar un plan de trabajo, responsable de atender los programas prioritarios establecidos por el DIF-
DF con el propoésito de que la operacion y seguimiento, se dé con firmeza en las entidades gubernamentales.

4. Llevar a cabo la dotacién en las delegaciones politicas el material didactico de los programas asistenciales del
DIF-DF, para las estrategias de difusion y prevencion.

5. Llevar al cabo acciones de coordinacion y concertacion, con las instituciones publicas y organismos privados, para

la instrumentacion de los programas en todas las delegaciones politicas.
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6. Ejecutar las acciones de coordinacién con instituciones académicas para investigar la problematicas sociales, con
el objeto de considerar en los programas los apoyos conducentes y actualizaciones de estos, con el fin de integrar
una mayor concentracion de apoyo.

7. Visitar a las delegaciones politicas con cursos, acciones y orientacién para la operacion de los programas del DIF-
DF, de acuerdo con las posibilidades del Organismo.

8. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige el Organismo.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
EN SEGUIMIENTO ASISTENCIAL

Funciones:

1. Apoyar en el seguimiento continuo y sistematico a la planeacion estratégica conjuntamente con la Direccion de
Planeacion para monitorear el avance de resultados del Organismo.

2. Dar apoyo en el seguimiento a las actividades operativas de las instituciones gubernamentales y los organismos de
la sociedad civil, con el fin de instrumentar politicas, programas y servicios que garanticen que los Programas del
DIF DF procuren la atencion de familias en vulnerabilidad que incluye principalmente a los nifios, adolescentes y
adultos, asi como a los menores victimas de abusos y explotaciones.

3. Apoyar en la elaboracion del plan de trabajo, responsable de atender los programas prioritarios establecidos por el
DIF-DF con el proposito de que la operacion y seguimiento, se dé con firmeza en las entidades gubernamentales.

4. Entregar la dotacion en las delegaciones politicas el material didactico de los programas asistenciales del DIF-DF,
para las estrategias de difusion y prevencion.

5. Llevar al cabo acciones de coordinacion y concertacion, con las instituciones publicas y organismos privados, para
la instrumentacion de los programas en todas las delegaciones politicas.

6. Ejecutar las acciones de coordinacién con instituciones académicas para investigar la problematicas sociales, con
el objeto de considerar en los programas los apoyos conducentes y actualizaciones de estos, con el fin de integrar
una mayor concentracion de apoyo.

7. Apoyar en la visitas a las delegaciones politicas con cursos, acciones y orientacién para la operacion de los
programas del DIF-DF, de acuerdo con las posibilidades del Organismo.

8. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige el Organismo.

ENLACE "A"
EN SEGUIMIENTO

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de la programacion y seguimiento de metas institucionales de los diferentes programas
asistenciales del Organismo.

2. Analizar las estrategias que ayuden al incremento de la productividad, eficiencia y eficacia.
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3. Realizar el seguimiento continuo y sistematico a la planeacion estratégica para monitorear el avance de resultados
del Organismo.

4. Recabar la informacion final para la evaluacion de los programas asistenciales.

5. Recabar la informacién para la atencién de los programas establecidos por el Sistema con el propédsito de que la
operacion y seguimiento, se dé con firmeza en las entidades gubernamentales afines.

6. Apoyar la coordinacion y concertacion, con las instituciones publicas y organismos privados, para la
instrumentacion de los programas asistenciales del Organismo.

7. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige el Organismo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
EVALUACION DE PROGRAMAS

Funciones:

1. Instrumentar y evaluar el soporte metodoldgico para los procesos de mejora y cambio institucional.

2. Proporcionar asesoria para los programas de calidad en el servicio y mejora radical en los procesos de la entidad.

3. Servir de enlace con las areas que integran el Organismo, para instrumentar propuestas de desregulacion y
simplificacion administrativa.

4. Apoyar la integracion y facilitacion de grupos de trabajo de reingenieria de procesos y mejora continua.

5. Coadyuvar en el seguimiento de los avances de las observaciones de las auditorias practicadas en toda la entidad.

6. Coadyuvar en la elaboracién de los reportes de avance y resultados de la informacion que requiera el Organismo y
las entidades de la Administracion Pablica Federal y Local que asi lo soliciten.

7. Presentar al titular de la Direccidn de Planeacion, el plan para la coordinacién de reuniones, sesiones, avances,
proyectos, propuestas, necesidades y acciones para fortalecer el Programa de Calidad y Excelencia del Sistema.

8.  Planear, organizar, dirigir y supervisar las tareas asignadas al personal a su cargo y vigilar el desarrollo de las
mismas.

9. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige al Organismo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
ASISTENCIA AL ORGANO DE GOBIERNO

Funciones:

1. Apoyar en la elaboracion del informe de actividades presentado ante la Junta de Gobierno.

2. Recibir la informacién que envian las direcciones ejecutivas en la que informan el desarrollo y resultado que

guardan los programas sustantivos en relacién a lo programado para la Junta de Gobierno.
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3. Apoyar en la organizacion de las sesiones de la Junta de Gobierno. Asimismo, colaborar en la revision de informes
y acuerdos que se presentan en la misma.

4. Proporcionar apoyo permanente a la Junta de Gobierno y dar seguimiento a los acuerdos que emanen de las
sesiones.

5. Integrar el informe trimestral y anual de gestién para su presentacion a la Junta de Gobierno.

6. Preparar la informacién necesaria para elaborar los informes y reportes especiales que sean requeridos por la Junta
de Gobierno del Organismo.

7. Programar, elaborar, tramitar, enviar, recibir y distribuir, la toda documentacién oficial, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos institucionales, agilizar los trdmites administrativos en el desarrollo de las
actividades del Organo de Gobierno.

8. Dar seguimiento a todos los casos de atencién que le competen al Organo de Gobierno, como apoyos a
organizaciones, instituciones, personas, etcétera a fin de que se agilicen los tramites y atencion de cada caso en
particular.

9. Preparar y colaborar en todas las acciones que le sean requeridas derivadas de las sesiones del Organo de
Gobierno, con el objeto de cumplir con los compromisos de la Direccion General, de acuerdo con cada caso.

10. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige al Organismo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL OPERATIVA DE
PLANEACION A PROGRAMAS

Funciones:

1. Evaluar los sistemas y procedimientos para operar la apertura de los programas asistenciales del Organismo, a
nivel actividad institucional, metas de desglose y metas operativas; para llevar el seguimiento de avance y control
de los resultados, conforme a lo programado.

2. Disefiar y evaluar los mecanismos de control, cuantitativos y cualitativos, para evaluar el avance de los programas,
a través de los informes que preparen las areas responsables de su ejecucidn, los que serdn empleados para
cuantificar el avance de las metas y evaluar los resultados determindndose, en su caso, las variaciones y
desviaciones resultantes.

3. Colaborar en el disefio, instrumentacion y supervision de los sistemas y procedimientos para operar los programas
autorizados, a nivel actividad institucional, metas de desglose y metas operativas, y evaluar sus resultados,
conforme a lo programado.

4. Evaluar el contenido de los reportes especiales sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas
sustantivos con relacion a lo programado solicitando, en su caso, expliquen las variaciones que sean detectadas, a
fin de que oportunamente se adopten las medidas necesarias para su correccion o responsabilidades
correspondientes e impactos.

5. Evaluar la informacidn sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos con relacién con lo

programado y, de ser necesario, determinar y proponer las operaciones de reprogramacion acordes con la realidad.
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6. Coordinar con los enlaces asignados por las areas las labores de seguimiento y la entrega de indicadores de
desempefio y satisfaccion.

7. Servir de enlace entre las areas de planeacién y estadistica del gobierno federal, local y del Organismo.

8.  Facilitar el enlace con las areas del Programa de Modernizacién Administrativa del sistema.

9. Todas las deméas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige al Organismo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL OPERATIVA DE
SEGUIMIENTO A PROGRAMAS

Funciones:

1. Apoyar en la supervision de los sistemas y procedimientos para operar la apertura de los programas autorizados
para su ejecucién por el Organismo, a nivel de actividad institucional, metas de desglose y metas operativas.

2. Apoyar en el seguimiento de avance y control de los resultados, conforme lo programado, de las actividades
institucionales, metas de desglose y metas operativas de los programas autorizados para su ejecucion por el
Organismo.

3. Realizar la cuantificacion del avance de las metas y realizar la evaluacion de los resultados, determinando, en su
caso, las variaciones y desviaciones resultantes.

4. Apoyar en la concentracion de las notas y explicaciones de las variaciones que sean detectadas en los reportes de
las areas, a fin de informar para que adopten las medidas necesarias para su correccién o responsabilidades
correspondientes e impactos.

5. Apoyar en la recaudacion de la informacion sobre el desarrollo y resultado que guardan los programas sustantivos
en relacién con lo programado y, de ser necesario, proponer las operaciones de reprogramacién acordes con la
realidad.

6.  Concentrar la recepcion de la informacidn que envian las Direcciones Ejecutivas, organizarla, estudiarla y realizar
los informes consolidados que deben enviarlos y someterlos a la consideracion de su superior jerarquico.

7. Todas las demas actividades que le encomiende su superior jerarquico y que no contravengan lo establecido en la
normatividad que rige el Organismo.

AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION
EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTROL DE GESTION
Funciones:
1. Ejecutar los controles internos necesarios respecto de los recursos humanos, materiales y financieros de la

Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
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2. Presentar anualmente la propuesta de estructura programatica a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

3. Concentrar la informacion de todas las areas de la Direccién Ejecutiva, para requisitar los formatos del
anteproyecto de presupuesto requerido por la Direccién Ejecutiva de Administracion.

4. Analizar el avance presupuestal de las areas e informar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos las
adecuaciones necesarias en la asignacion presupuestal.

5. Presentar el avance programatico reportado por las areas de esta Direccion Ejecutiva de acuerdo a las politicas
emitidas para este fin.

6.  Programar las necesidades de recursos materiales que requieran la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

7. Asesorar a las areas sobre el avance del programético y analizar con ellas las modificaciones que se requieran para
el cumplimiento de sus metas.

8. Concentrar la informacion de las areas de la Direccion Ejecutiva para presentar informes cuantitativos y
cualitativos requeridos por la Direccién General.

9. Operar el control de gestion de los asuntos recibidos y canalizados a la Direccion Ejecutiva, desde su registro,
canalizacion a las areas competentes para su atencion y seguimiento hasta el desahogo de los mismos.

10. Controlar el archivo de tramite de la Titular de la Direccién Ejecutiva.

11. Las deméas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquellas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

ENLACE “A”
EN APOYO LOGISTICO

Funciones:

1. Concentrar y presentar el informe mensual de actividades institucionales realizadas por las diferentes areas que
conforman la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

2. Conciliar mensualmente, ante la Direccion de Recursos Financieros las metas realizadas por las areas que
conforman la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

3. Elaborar y presentar las transferencias presupuestales asi como las ampliaciones y reducciones que se requieran.

4. Controlar el Fondo Revolvente asignado a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

5. Analizar relaciones de comprobacion de gastos en los listados presupuestales mensuales y realizar conciliaciones
del Fondo Revolvente.

6. Coordinar los controles de asistencia del personal adscrito a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y generar
el reporte quincenal de incidencias.

7. Programar y coordinar las entregas de material y papeleria para las areas que conforman la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.

8.  Elaborar mensualmente la relacion de pasajes del personal adscrito a la Direccion Ejecutiva del Organismo.
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9. Calculary enviar los Indicadores de Gestion a la Direccién General.
10. Coordinar los procesos para la entrega de prestaciones especiales a trabajadores de base de la Direccion Ejecutiva.

11. Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de almacenes e inventarios, los cambios de mobiliario, para su
actualizacion en el inventario.

12. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquellas que de manera directa le asignen
los superiores jerarquicos.

DIRECCION DE ASISTENCIA Y PATROCINIO JURIDICO DE LA FAMILIA
Funciones:

1. Coordinar, dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones de las unidades administrativas que se encuentran
adscritas a ella.

2. Implementar y coordinar diferentes proyectos encaminados a la atencién del fenémeno en contextos familiares y/o
institucionales para la poblacion del Distrito Federal.

3. Coordinar el servicio de asistencia y patrocinio juridico en materia familiar, vigilando se atienda la demanda
ciudadana con reportes de situaciones de familia a través de la prevencion, atencion, seguimiento y canalizacion de
estos reportes a las instancias competentes.

4, Coordinar el analisis y discusién permanente sobre la atencién familiar, con la participacion de instituciones
gubernamentales y no gubernamentales interesadas en el tema, a fin de avanzar en objetivos, estrategias y
programas de atencion eficiente para la poblacion.

5.  Disefiar y coordinar proyectos de investigacion social, sobre el problema de la violencia familiar.

6. Concentrar con las instancias e instituciones correspondientes, las acciones y compromisos para el cumplimiento
de los proyectos y programas institucionales relacionados con las familias en el Distrito Federal.

7. Establecer la negociacion para realizar convenios de participacion interinstitucional sobre derecho familiar.
8. Instrumentar, coordinar y dirigir los sistemas y procedimientos para el adecuado funcionamiento del area.

9. Promover acciones de orientacion a la comunidad, en materia de derecho familiar, asi como difundir los servicios
que brindan las instituciones del sector publico y privado en esta materia.

10. Proporcionar por conducto de la Subdireccion de Asistencia y Patrocinio Juridico y Lideres Coordinadores, asesoria
ylo patrocinio juridico en materia familiar y/o el ejercicio de la tutela, a la poblacion usuaria que requiera los
servicios.

11. Dirigir la asesoria juridica y platicas sobre derecho familiar, que se proporciona en los Centros DIF-DF.

12. Dirigir las actividades que conforme a la ley, deben realizar los Consejos Locales de Tutela.

13. Coordinar y dirigir a través de las unidades administrativas que le estan adscritas, la vigilancia a organizaciones

privadas que prestan atencién a nifios y nifias, respecto al cumplimiento de los ordenamientos legales en materia
de asistencia social.
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14. Atender los asuntos juridicos en materia de derecho familiar, que le sean canalizados.

15. Mantener permanentemente informada a la Direccidon Ejecutiva de Asuntos Juridicos, sobre el estado de los
servicios de asistencia social que se brinda en sus distintas areas.

16. Atender las consultas de las autoridades federales y locales, en derecho familiar.

17.Realizar en coordinacion con las areas que le estan adscritas, todas las acciones tendientes a salvaguardar los
derechos de los nifios y las nifias del Distrito Federal.

18. Fungir como enlace con instancias locales y federales en materia de salvaguarda de los derechos de las nifias y los
nifios.

19. Dirigir y supervisar las actividades de la Subdireccién de Asistencia y Patrocinio Juridico y del Modulo de Atencién
Ciudadana.

20. Coordinar y supervisar las actividades de la Subdireccion de Apoyo Juridico.

21. Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

22. Fungir como enlace de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos ante la Oficina de Informacién Publica y atender
las solicitudes de informacién publica que son canalizadas por la Oficina de Informacién Plblica del DIF-DF para
la atencion de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

23. Atender y dar seguimiento a los Recursos de Revisién Interpuestos contra el Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal, a través del Instituto de Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

24. Atender los requerimientos realizados por la Procuraduria Social del Distrito Federal a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos.

25. Atender los requerimientos realizados por la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal a la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

26. Informar a la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos del cumplimiento de metas.

27.Coordinar las acciones legales ante las autoridades competentes, a efecto de determinar la custodia provisional de
las nifias y los nifios que se encuentren en estado de abandono y desamparo.

28. Coordinar el seguimiento al programa de creacion de sociedades cooperativas.

29. Las demés que de manera expresa le encomiende las disposiciones legales aplicables en la materia y la Direccion
Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO INFANTIL
Funciones:
1. Velar por los intereses de las nifias y nifios del Distrito Federal.

2. Formular y coordinar acciones de prevencion, deteccién, atencién y proteccion dirigidas a nifias y nifios victimas
de violencia.
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Coordinar el servicio de prevencion y atencién al maltrato infantil, por lo que le corresponde implementar acciones
para detener los contextos de violencia en el que se desarrollan los nifios y nifias, medir el nivel de riesgo en que se
encuentren, procediendo en coordinacién con otras instituciones publicas y privadas a salvaguardar la integridad
fisica y mental y el respeto a sus derechos, promoviendo relaciones familiares e institucionales no violentas.

Coordinar la atencidn de los reportes de maltrato, abandono, descuido o negligencia, explotacion sexual comercial
que sean objeto las nifias, los nifios, por parte de sus padres, tutores, de quien los tenga bajo su cuidado y atencion
y de cualquier persona, para su investigacién y tratamiento social y de ser procedente interponer las denuncias
correspondientes.

Facilitar los elementos necesarios para la presentacion de denuncias ante las autoridades competentes en los casos
de maltrato infantil (fisico, psicologico, sexual, negligencia o abandono), previa investigacion social o evaluacion
psicologica, en beneficio de los nifios y nifias que se encuentran en desventaja social.

Ordenar la realizacién de visitas domiciliarias y el envio de citatorios para investigar la veracidad de los reportes
de maltrato o violacion de los derechos de las nifias y los nifios, y requerir la presencia de éstos, asi como de sus
familiares, tutores y quien los tenga a su cargo, para fines de investigacion y tratamiento social.

Comparecer ante el juez de lo familiar cuando sea necesaria su intervencion para rescatar a nifias y nifios que se
encuentren en riesgo grave inminente.

Programar y asignar las solicitudes de pléaticas, talleres, conferencias y ponencias sobre maltrato infantil que
presenten instituciones, personas o comunidades a fin de fomentar la cultura de respeto a los derechos de la
infancia.

Verificar la atencién a los menores infractores presentados por la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal.

Disefiar y desarrollar nuevos métodos, estrategias y técnicas tendientes a solucionar problemas de maltrato hacia
nifios y nifias relacionados con los servicios ofrecidos.

Apoyar y colaborar en acciones y politicas de bienestar social para la familia.

Establecer comunicacion con instituciones publicas, sociales y privadas, con el objeto de potenciar los servicios de
prevencion y atencién al maltrato infantil.

13. Supervisar el cumplimiento de las funciones de los Lideres Coordinadores de Proyectos "A", a través de la

realizacién de reuniones periddicas de trabajo, a efecto de planear, evaluar y sistematizar todas aquellas acciones
operativas y administrativas, tendientes al reforzamiento y mejoramiento de cada programa.

14. Verificar la atencién al publico en casos especiales promoviendo canalizaciones externas, asuntos foraneos y quejas

de usuarios.

15. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, asi como los informes cualitativos de acciones

relevantes y los demas solicitados por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

16. Representar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, ante otras instituciones en programas relacionados con la

prevencion, la atencién y la proteccion de los derechos de las nifias y los nifios.

17. Coordinar la atencién y seguimiento a los casos de personas agresoras a través de medidas reeducativas.
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18. Facilitar la expedicion de copias certificadas de documentos existentes en los archivos de la Subdireccidn, previo

19.

20.

cotejo de los originales, siempre y cuando sean solicitados por escrito por las autoridades competentes.

Preparar y coordinar la informacién, cooperacion y dictdmenes técnicos que le sean requeridos, tanto por las areas
del Organismo, como por otras dependencias y entidades de la Administracion Publica.

Coadyuvar con los Consejos Locales de Tutelas en la vigilancia a organizaciones privadas que prestan atencion a
nifios y nifias, respecto al cumplimiento de los ordenamientos legales en materia de asistencia social.

21. Atender las tareas asignadas por la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Direccién de Asistencia y Patrocinio

Juridico de la Familia.

22. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquellas que de manera directa le asignen

los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
PARA LA ATENCION DE LOS SERVICIOS DE PREVENCION DEL MALTRATO INFANTIL

Funciones:

1. Operar el contenido de la Serie Secuenciada de Talleres que se imparte en el Servicio de Prevencion al Maltrato
Infantil en Instituciones Educativas.

2. Elaborar los manuales de procedimientos, lineamientos, formatos y guias técnicas.

3. Programar actividades de las y los trabajadores sociales y/o psicologas para el desarrollo del Servicio en materia
de Prevencidn al Maltrato Infantil en instituciones educativas.

4.  Dar seguimiento a los casos detectados de maltrato infantil en la Serie Secuenciada de Talleres que se imparte en
el marco del Servicio de Prevencion al Maltrato Infantil en instituciones educativas.

5. Analizar y sistematizar la experiencia y resultados obtenidos del desarrollo del Servicio de Prevencidn al Maltrato
Infantil en instituciones educativas.

6. Elaborar y difundir materiales educativos que prevengan el Maltrato Infantil, asi como los servicios del Servicio de
Prevencion del maltrato infantil.

7. Operar el desarrollo de los Servicios de prevencion al maltrato infantil en instituciones escolares.

8.  Gestionar la coordinacién con instituciones publicas, sociales y privadas para vincularlas al desarrollo de los
Servicios de prevencion al maltrato infantil.

9. Colaborar en acciones con instituciones que promuevan el bienestar de los nifios, nifias y sus familias.

10. Operar y seguir el funcionamiento del Servicio a través de acompafiamiento de campo y de la realizacion de juntas
de trabajo técnicas, operativas y administrativas, con el equipo de supervision, psicologia y de trabajo social.

11. Proponer a la Subdireccion de Prevencion y Atencion al Maltrato Infantil la planeacion y programacion de la

capacitacion anual del personal.
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12. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales del Servicio, asi como los informes
cualitativos y de acciones relevantes y los demas solicitados por la Subdireccién de Prevencion y Atencién al
Maltrato Infantil.

13. Mantener informada a la Subdireccion de Prevencion y Atencién al Maltrato Infantil de los avances, resultados y
dificultades del desarrollo del Servicio.

14. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquéllas que de manera directa le asignen
los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
SERVICIO DE ATENCION AL MALTRATO INFANTIL
ZONA SUR Y ORIENTE

Funciones:

1. Asegurar el adecuado funcionamiento de los Servicios a su cargo a través de la realizacién de juntas de trabajo de
tipo técnico, operativo y administrativo, con el equipo de supervisién, psicologia y de trabajo social.

2. Realizar la distribucién de las cargas de trabajo y asignacion de vehiculos a las y los trabajadores sociales de los
Servicios de forma equitativa.

3. Atender y recibir los reportes de las personas que soliciten la intervencion del Servicio de Atencién al Maltrato
Infantil de la Subdireccion de Prevencion y Atencion al Maltrato Infantil.

4. Realizar acompafiamiento en campo para casos especiales.

5. Asignar equitativamente los reportes captados a las trabajadoras sociales de campo, de acuerdo a sus zonas
delegacionales establecidas.

6. Dar seguimiento a los casos que se hayan remitido para analisis juridico a la Jefatura de Consejos Locales de
Tutela, asi como a otras instituciones, a fin de conocer el resultado de las acciones realizadas.

7. Proponer a la Subdireccion de Prevencién y Atencion al Maltrato Infantil la planeacion y programacion de la
capacitacion anual del personal.

8.  Elaborar los manuales de procedimientos, lineamientos, programas operativos, formatos y guias técnicas del area a
su cargo.

9. Promover la participacion del personal en las areas asignadas, a través de estrategias de motivacion y
reconocimiento.

10. Calificar los informes de cierre de casos para su resguardo en el archivo documental.

11. Elaborar los informes cuantitativos y cualitativos de acciones relevantes, para la Subdireccion de Prevencion y
Atencidn al Maltrato Infantil y los que se soliciten fuera de los reportados por estructura programatica.

12. Calificar a los equipos de trabajo social, psicologia y personal administrativo de su area, a fin de proponer a los
candidatos que seran merecedores al premio del Empleado del Mes y el premio de Estimulos y Recompensas.

13. Elaborar materiales de difusién de los servicios del &rea a su cargo, asi como la difusién de los Servicios.
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14. Participar en acciones con instituciones que promuevan el bienestar de las nifias, los nifios y sus familias, asi como
en eventos masivos de difusion, a fin de favorecer las practicas no violentas de relacion en ambitos familiares.

15. Establecer vinculacion con organismos gubernamentales o privados que fortalezcan las acciones de proteccion, a los
nifios y nifias que viven situaciones de maltrato infantil.

16. Representar a la Subdireccion de Prevencion y Atencién al Maltrato Infantil en las reuniones de trabajo con
instituciones publicas o privadas.

17. Fungir como enlace institucional en las reuniones, proyectos, comisiones 0 acciones con organizaciones publicas o
privadas que trabajen el fendmeno del maltrato infantil.

18. Orientar e informar a la poblacién (académica, estudiantil, institucional, civil, etc.), sobre las acciones que realiza a
los Servicios de Maltrato Infantil respecto a los Derechos de las Nifias y de los Nifios y el fomento a reportar o
denunciar todo caso por maltrato y/o descuido hacia esta poblacidn.

19. Mantener informada a la Subdireccién de Prevencion y Atencién al Maltrato Infantil de los avances, resultados y
dificultades del desarrollo de los Servicios de Maltrato Infantil.

20. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquéllas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
SERVICIO DE ATENCION AL MALTRATO INFANTIL
ZONA NORTE, CENTRO Y PONIENTE

Funciones:

1. Asegurar el adecuado funcionamiento de los Servicios a su cargo a través de la realizacién de juntas de trabajo de
tipo técnico, operativo y administrativo, con el equipo de supervisidn, psicologia y de trabajo social.

2. Realizar la distribucién de las cargas de trabajo y asignacion de vehiculos a las y los trabajadores sociales de los
Servicios de forma equitativa.

3. Atender y recibir los reportes de las personas que soliciten la intervencion del Servicio de Atencién al Maltrato
Infantil de la Subdireccion de Prevencion y Atencion al Maltrato Infantil.

4.  Realizar acompafiamiento en campo para casos especiales.

5. Asignar equitativamente los reportes captados a las trabajadoras sociales de campo, de acuerdo a sus zonas
delegacionales establecidas.

6. Dar seguimiento a los casos que se hayan remitido para su andlisis juridico a la Jefatura de Consejos Locales de
Tutela, asi como a otras instituciones, a fin de conocer el resultado de las acciones realizadas.

7. Proponer a la Subdireccion de Prevencién y Atencion al Maltrato Infantil la planeacion y programacion de la
capacitacion anual del personal.

8.  Elaborar los manuales de procedimientos, lineamientos, programas operativos, formatos y guias técnicas del area a
su cargo.
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9. Promover la participacion del personal en las areas asignadas, a través de estrategias de motivacion y
reconocimiento.

10. Supervisar los informes de cierre de casos para su resguardo en el archivo documental.

11. Elaborar los informes cuantitativos y cualitativos de acciones relevantes, para la Subdireccién de Prevencion y
Atencion al Maltrato Infantil y los que se soliciten fuera de los reportados por estructura programatica.

12. Calificar a los equipos de trabajo social, psicologia y personal administrativo de su area, a fin de proponer a los
candidatos que seran merecedores al premio del Empleado del Mes y el premio de Estimulos y Recompensas.

13. Elaborar materiales de difusion de los servicios del area a su cargo, asi como la difusion de los Servicios.

14. Participar en acciones con instituciones que promuevan el bienestar de las nifias, los nifios y sus familias, asi como
en eventos masivos de difusion, a fin de favorecer las practicas no violentas de relacion en ambitos familiares.

15. Vincular a organismos gubernamentales o privados que fortalezcan las acciones de proteccidn, a los nifios y nifias
gue viven situaciones de maltrato infantil.

16. Representar a la Subdireccion de Prevencion y Atencién al Maltrato Infantil en las reuniones de trabajo con
instituciones publicas o privadas.

17. Fungir como enlace institucional en las reuniones, proyectos, comisiones o acciones con organizaciones publicas o
privadas que trabajen el fendmeno del maltrato infantil.

18. Orientar e informar a la poblacion (académica, estudiantil, institucional, civil, etc.), sobre las acciones que realiza
a los Servicios de Maltrato Infantil respecto a los Derechos de las Nifias y de los Nifios y el fomento a reportar o
denunciar todo caso por maltrato y/o descuido hacia esta poblacion.

19. Mantener informada a la Subdireccion de Prevencién y Atencién al Maltrato Infantil de los avances, resultados y
dificultades del desarrollo de los Servicios de Maltrato Infantil.

20. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquéllas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
DE ATENCION CIUDADANA Y PERSONAS AGRESORAS

Funciones:

1. Analizar y calificar a los equipos de asesoria y atencién social y psicoldgica de las problematicas familiares
planteadas por usuarios de poblacion abierta.

2. Realizar el seguimiento de la atencion psicolégica a problematicas familiares.

3. Compilar y supervisar la informacién que se ofrece a los usuarios para la solucién de las distintas problematicas
planteadas.

4.  Coordinar la atencién y seguimiento a los casos de personas agresoras a través de medidas reeducativas.

5. Realizar campafias de informacidn y difusién para prevenir la violencia de género.
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6. Realizar estudios estadisticos e investigacién que permitan la elaboracién de politicas publicas que prevengan la
violencia contra las mujeres.

7. Proponer las acciones de sensibilizacién social en torno al fenémeno de la violencia, dirigida a jovenes y adultos
de ambos géneros, a través de platicas, conferencias y cine debate.

8.  Elaborar y presentar informes cuantitativos y cualitativos de actividades realizadas.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y PATROCINIO JURIDICO

Funciones:

1. Proporcionar los servicios de asistencia y patrocinio juridico de la familia y coordinar los consejos locales de
tutela.

2. Elaborar proyectos orientados a alcanzar la excelencia de los servicios que se brinda, supervisar su desarrollo, asi
como establecer las medidas necesarias para unificar la prestacion de los servicios a su cargo y optimizar los
tiempos en la presentacion de los mismos.

3. Iniciar los procedimientos legales ante las autoridades competentes para determinar la custodia de nifias y nifios
que se encuentren en situacion de desamparo.

4. Atender la demanda ciudadana y su solicitud de atencion de diversos conflictos familiares, a través de la
orientacion familiar y canalizacidn oportuna a servicios e instancias afines.

5. Coordinar con las instancias e instituciones correspondientes, las acciones y compromisos para el cumplimiento de
los proyectos y Servicios institucionales con relacion a las familias del Distrito Federal.

6. Instrumentar y coordinar los sistemas y procedimientos para el adecuado funcionamiento del area.

7. Vigilar y supervisar las actividades de los Lideres Coordinadores de Médulos de Asistencia y Patrocinio Juridico.

8.  Elaborar informes periddicos a la Direccion de Asistencia y Patrocinio Juridico de la Familia.

9. Programar en coordinacion con las areas correspondientes cursos de actualizacion, capacitacion y sensibilizacion,
para el personal que brinda sus servicios en el area de Asistencia y Patrocinio Juridico de esta Direccién.

10. Organizar las actividades de divulgacién sobre los diversos temas del derecho de familia hacia la comunidad.

11. Auxiliar a las Coordinaciones a su cargo en el cumplimiento oportuno de sus responsabilidades y en la solucién de
los problemas que se presenten.

12. Evaluar el desempefio de los Consejos Locales de Tutela en beneficio de los incapaces.

13. Evaluar la vigilancia a organizaciones privadas que prestan atencion a nifios y nifias, respecto al cumplimiento de
los ordenamientos legales en materia de asistencia social.

14. Coordinar y dar seguimiento a las acciones juridicas tendientes a representar al Sistema para el Desarrollo Integral

de la Familia del Distrito Federal en todos los asuntos en los que sea susceptible de ser declarado como heredero.

15. Las demas que le encomiende la Direccién.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

EN MODULO “A” DE ASISTENCIA Y PATROCINIO JURIDICO
EN OFICINAS CENTRALES

Funciones:

1. Vigilar que se proporcionen servicios de asesoria y patrocinio juridico a los usuarios que acuden a las oficinas a su
cargo, con apego a principios de legalidad, honradez, buen trato y gratuidad.

2. Proporcionar orientacion juridica en materia de derecho familiar, buscando solucionar los problemas que pongan
en riesgo la integracion familiar o la integridad de sus miembros.

3. Informar mensualmente, a la Subdireccion de Asistencia y Patrocinio Juridico de las acciones realizadas por el
Médulo a su cargo asi como del avance de las metas programadas, responsabilizandose de su contenido y de las
necesidades que surjan en el desempefio de dichas acciones.

4.  Asignar abogado, de acuerdo al procedimiento respectivo, cuando se requiera la tramitacién de un juicio.

5. Asignar a abogados de audiencia para que comparezca en los juzgados a desahogar las diligencias ordenadas.

6. Realizar el registro de expedientes en el libro de gobierno y su captura en el Servicio implementado para tal efecto.

7. Atender las quejas que presenten los usuarios del servicio, procediendo conforme a la normatividad aplicable.

8. Atender la problematica que plantee el personal a su cargo con el objeto de brindar un adecuado servicio,
informando a su superior jerarquico.

9.  Evitar el patrocinio particular de juicios a los usuarios.

10. Girar las instrucciones pertinentes para el buen funcionamiento del area a su cargo.

11. Aplicar, de manera periddica, encuestas de evaluacion del servicio.

12. Realizar supervisiones diarias a los expedientes internos a efecto de constatar que éstos se encuentren debidamente
integrados.

13. Supervisar el area de recepcion, dando la atencién correspondiente a los problemas que surjan.

14. Llevar un registro de las sentencias absolutorias y vigilar que se interpongan los recursos correspondientes.

15. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquéllas que de manera directa le

asignen los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” 3
EN MODULO “B” DE ASISTENCIA'Y PATROCINIO JURIDICO
EN JUZGADOS FAMILIARES

Funciones:

1

Vigilar que se proporcionen servicios de asesoria y patrocinio juridico a los usuarios que acuden a las oficinas a su
cargo, con apego a principios de legalidad, honradez, buen trato y gratuidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proporcionar orientacion juridica en materia de derecho familiar, buscando solucionar los problemas que pongan
en riesgo la integracién familiar o la integridad de sus miembros.

Informar mensualmente, a la Subdireccion de Asistencia y Patrocinio Juridico de las acciones realizadas por el
Mddulo a su cargo asi como del avance de las metas programadas, responsabilizandose de su contenido y de las
necesidades que surjan en el desempefio de dichas acciones.

Asignar abogado, de acuerdo al procedimiento respectivo, cuando se requiera la tramitacion de un juicio.

Asignar a abogados de audiencia para que comparezca en los juzgados a desahogar las diligencias ordenadas.
Realizar el registro de expedientes en el libro de gobierno y su captura en el Servicio implementado para tal efecto.

Atender las quejas que presenten los usuarios del servicio, procediendo conforme a la normatividad aplicable.

Atender la problemética que plantee el personal a su cargo con el objeto de brindar un adecuado servicio,
informando a su superior jerarquico.

Evitar el patrocinio particular de juicios a los usuarios.
Girar las instrucciones pertinentes para el buen funcionamiento del area a su cargo.
Aplicar, de manera periddica, encuestas de evaluacion del servicio.

Realizar supervisiones diarias a los expedientes internos a efecto de constatar que éstos se encuentren debidamente
integrados.

Supervisar el &rea de recepcion, dando la atencidn correspondiente a los problemas que surjan.

Llevar un registro de las sentencias absolutorias y vigilar que se interpongan los recursos correspondientes.

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquéllas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

EN MODULO “A” DE ASISTENCIA Y PATROCINIO JURIDICO
EN TLATELOLCO

Funciones:

1. Vigilar que se proporcionen servicios de asesoria y patrocinio juridico a los usuarios que acuden a las oficinas a su
cargo, con apego a principios de legalidad, honradez, buen trato y gratuidad.

2. Proporcionar orientacion juridica en materia de derecho familiar, buscando solucionar los problemas que pongan
en riesgo la integracion familiar o la integridad de sus miembros.

3. Informar mensualmente, a la Subdireccion de Asistencia y Patrocinio Juridico de las acciones realizadas por el
Médulo a su cargo asi como del avance de las metas programadas, responsabilizandose de su contenido y de las
necesidades que surjan en el desempefio de dichas acciones.

4. Asignar abogado, de acuerdo al procedimiento respectivo, cuando se requiera la tramitacion de un juicio.

5. Asignar a abogados de audiencia para que comparezca en los juzgados a desahogar las diligencias ordenadas.
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6. Realizar el registro de expedientes en el libro de gobierno y su captura en el Servicio implementado para tal efecto.
7. Atender las quejas que presenten los usuarios del servicio, procediendo conforme a la normatividad aplicable.
8. Atender la problematica que plantee el personal a su cargo con el objeto de brindar un adecuado servicio,
informando a su superior jerarquico.
9.  Evitar el patrocinio particular de juicios a los usuarios.
10. Girar las instrucciones pertinentes para el buen funcionamiento del area a su cargo.
11. Aplicar, de manera periddica, encuestas de evaluacion del servicio.
12. Realizar supervisiones diarias a los expedientes internos a efecto de constatar que éstos se encuentren debidamente
integrados.
13. Supervisar el &rea de recepcion, dando la atencién correspondiente a los problemas que surjan.
14. Llevar un registro de las sentencias absolutorias y vigilar que se interpongan los recursos correspondientes.
15. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquéllas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.
ENLACE “A”
EN SEGUIMIENTO A SUCESIONES
Funciones:
1. Representar al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal en los juicios sucesorios en los
que sea llamado a intervenir.
2. Instrumentar las acciones juridicas y dar seguimiento puntual a todos y cada uno de los juicios en los que el
Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Distrito Federal sea parte en materia de sucesiones.
3. Atender a las instrucciones giradas por la Subdireccion de Patrocinio Juridico.
4. Las demas que le encomienden la Direccidn de Asistencia y la Subdireccion de Patrocinio Juridico.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONSEJOS LOCALES DE TUTELA
Funciones:
1. Evaluar el desempefio de los Consejos Locales de Tutela en beneficio de los incapaces, area de Trabajo Social y
Archivo.
2. Publicar y difundir en las Delegaciones Politicas la convocatoria para integrar la lista de tutores y curadores, hacer

la designacién y elaborar la lista definitiva sometiéndola a la autorizacion de la Comision Evaluadora.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Verificar que los presidentes de los consejos Locales de tutelas, vigilen que los tutores cumplan con sus deberes,
especialmente en lo que se refiere a la educacion y asistencia, dando aviso al Juez de lo Familiar de las faltas u
omisiones que notare.

Poner en conocimiento de la autoridad judicial a los incapaces, carecen de Tutor, a fin de que se realicen los
respectivos nombramientos.

Supervisar la aplicacion exacta del arancel de honorarios a los Tutores, en los casos que el pago proceda.
Ordenar la elaboracion de estudios socio-juridicos con relacidn a la tutela y curatela.

Asegurar que cada Consejo Local de Tutelas en su jurisdiccion imparta platicas de orientacion y divulgacion a la
comunidad respecto de actividades, atribuciones y servicios que los Consejos Locales de Tutelas brindan a la
sociedad.

Realizar la vigilancia a organizaciones privadas que prestan atencién a nifios y nifias, respecto al cumplimiento de
los ordenamientos legales en materia de asistencia social.

Ordenar al area de trabajo social, la elaboracion de los Estudios socio-juridicos derivados de los reportes de
maltrato a personas adultas mayores.

Apoyar a la Subdireccion de Prevencion y Atencion al Maltrato Infantil en la presentacion de denuncias penales
respecto de menores incapaces.

Coordinar la atencién de los reportes de maltrato, abandono, descuido o negligencia, explotacién sexual comercial
que sean objeto las los adultos mayores y las personas con discapacidad por parte de quien los tenga bajo su
cuidado y atencidn y de cualquier persona, para su investigacion y tratamiento social, y de ser procedente
interponer las denuncias correspondientes.

Ordenar la realizacién de visitas domiciliarias y el envio de citatorios para investigar la veracidad de los reportes
de maltrato o violacién de los derechos de los adultos mayores y personas con discapacidad y requerir la presencia
de éstos, asi como de sus familiares, tutores y quien los tenga a su cargo, para fines de investigacion y tratamiento
social.

Coordinar que los expedientes se encuentren debidamente integrados, y el archivo se encuentre organizado
adecuadamente.

Remitir los expedientes al archivo muerto, en aquellos casos en los que se determine que la funcién de los Consejos
Locales de Tutelas ha concluido, previa autorizacion del superior jerarquico.

Supervisar el registro de los libros de control, seguimiento y evaluacion de la J.U.D.

Proporcionar orientacion juridica en materia de Tutela y Curatela.

Elaborar los informes cuantitativos sobre las actividades de los Consgjos Locales de Tutelas y del Area de Trabajo
Social, cuantificando los avances programaticos y la desviacion en las metas, para la entrega y seguimiento
correspondientes.

Dar seguimiento y control en el nombramiento de los integrantes de la lista de Tutores y Curadores.

Revisar la glosa entregada por los Presidentes de los Consejos Locales de Tutela para su inclusion en los expedientes
correspondientes.
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20. Supervisar el control y seguimiento de denuncias penales respecto de menores e incapaces en las que el area coadyuve.
21. Las Demas que de manera expresa le encomiende las disposiciones legales aplicables en la materia y la Direccion

Ejecutiva de Asuntos Juridicos.
SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO

Funciones:

1.  Asesorar en su caracter de érgano de consulta en materia juridica, a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y
a los titulares de las diversas areas que integran el Organismo, asi como proporcionar a éstos toda la informacion
juridica que requieran para el ejercicio de sus funciones.

2. Coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

3. Supervisar y validar los controles internos que establezca la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos.

4, Informar a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos cualquier irregularidad que se presente con motivo del
cumplimiento de las labores encomendadas.

5.  Representar legalmente al Organismo ante toda clase de autoridades administrativas o judiciales, ya sean
Federales, Locales, Estatales o Municipales, y realizar las gestiones legales necesarias que tengan por objeto
tutelar los bienes y recursos del Organismo.

6. Formular y verificar que el contenido de los Contratos, Convenios y demas instrumentos juridicos en los que sea
parte el Organismo se encuentren con apego a derecho, elaborar éstos por requerimiento de las areas y con base en
la informacion que proporcionen, asi como llevar el registro, control, seguimiento, archivo y resguardo de los
mismos.

7. Compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las atribuciones del Organismo.

8. Compilar, analizar y difundir el aspecto juridico de los Servicios, proyectos y manuales emanados del Organismo.

9. Planear y atender los juicios y recursos en los cuales sea parte el Organismo, asi como los que se interpongan
contra las resoluciones que se dicten los mismos.

10. Intervenir ante toda clase de autoridades judiciales o administrativas, del fuero comin o federal, coordinando las

acciones y siguiendo los procesos y procedimientos que competan al Organismo para el cumplimiento de sus
objetivos, proteccion de su patrimonio o en cualquier otro asunto en que tenga interés juridico, asi como las
denuncias y querellas ante las Procuradurias General de la Republica y General de Justicia del Distrito Federal y
de Entidades Federativas en su caso, sobre hechos que pudieran ser constitutivos de delito y que afecten al
Organismo.

11. Recomendar al Organismo y llevar a cabo todos los actos necesarios para regularizar bienes muebles o inmuebles

del Organismo.

12. Verificar la opinion legal sobre los donativos que el Organismo otorgue o reciba, con la finalidad de obtener el

mayor provecho de tales recursos y de que la operacion se efectlle de manera transparente y apegada a derecho.

13. Brindar asistencia legal y comparecer ante los comités respectivos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTQOS “C”
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EN ASUNTOS LABORALES
Funciones:

1. Defendery representar al Organismo en los juicios laborales instaurados en su contra y dar oportuno seguimiento a
éstos e informar del desarrollo de los mismos al Titular de la Subdireccién.

2. Preparar con oportunidad el desahogo de diligencias, asi como los proyectos de ofrecimientos de pruebas y
recursos necesarios para la adecuada y eficaz defensa del Organismo en los juicios laborales instaurados en su
contra.

3. Presentar al Titular de la Subdireccion, los proyectos para solicitar autorizaciones para pago de laudos y/o
celebracion de convenios, asi como los proyectos para llevar a cabo los tramites administrativos necesarios para
pagar laudos y/o celebrar convenios, en caso de que sean autorizados y llevar un registro de los mismos.

4. Resguardar el archivo de asuntos laborales y los instrumentos de control administrativo que al efecto designe la
Titular de la Subdireccion.

5. Registrar en los instrumentos de control administrativo que al efecto designe el Titular de la Subdireccidn, las
demandas laborales en contra del Organismos, asi como las fechas de las diligencias, términos y cualesquier otra
fecha o dato necesario para la oportuna preparacion y adecuada defensa del Organismo en los juicios laborales
instaurados en su contra.

6. Mantener actualizado el archivo de expedientes de juicios laborales y los instrumentos de control administrativo
que al efecto designe el Titular de la Subdireccion.

7. Presentar al Titular de la Subdireccion, proyectos de respuesta a las asesorias juridicas en materia laboral que
solicitan las diversas areas del Organismo, asi como aquellas relacionadas a la fijacion sistematizacion y difusion
de los criterios de interpretacién y aplicacion de las normas juridicas en materia laboral.

8. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquellas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” UNO
EN CONTRATOS Y CONVENIOS

Funciones:

1. Analizar el contenido de contratos, convenios y demas instrumentos en los que es parte el Organismo, para
corroborar que se encuentren en estricto apego a derecho y no contravengan las disposiciones de los
ordenamientos juridicos aplicables.

2. Presentar al titular de la Subdireccién, los proyectos de contratos en materia de adquisiciones, arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, donacion, arrendamiento inmobiliario, permuta y demas instrumentos
juridicos que sean necesarios para el logro de sus objetivos, con base a la informacion técnico-operativa
proporcionada por las distintas areas del Organismo.

3. Presentar al titular de la Subdireccidn, los proyectos de convenios de colaboracién y demas instrumentos juridicos
que sean necesarios para el logro de sus objetivos, con base a la informacién técnico-operativa proporcionada por
las distintas areas del Organismo.

4. Registrar, dar seguimiento, archivar y resguardar los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos en los
que intervenga el Organismo, asi como de su documentacion legal soporte.
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5. Presentar al Titular de la Subdireccion, proyectos de respuesta a las asesorias juridicas en materia de adquisiciones
que solicitan las diversas areas del Organismo, asi como aquellas relacionadas a la fijacion, sistematizacion y
difusion de los criterios de interpretacion y aplicacion de las normas juridicas en materia de adquisiciones.

6. Coadyuvar con el titular de la Subdireccion en la asesoria juridica que se brinda en los Comités y Subcomités del
Organismo, emitiendo su opinion legal respecto a su funcionamiento, contenido de manuales, lineamientos y
procedimientos que se deriven o lleven a cabo en razon de éstos.

7. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquellas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” DOS
EN CONTENCIOSO Y AMPARO

Funciones:

1. Presentar al titular de la Subdireccidn, un dictamen sobre la procedencia o improcedencia de acciones legales, de
aquellos asuntos que le son turnados por éste para su analisis.

2. Promover juicios en contra de todas aquellas personas fisicas o morales cuyos actos hubieren causado algin
detrimento en el patrimonio del Organismo, de acuerdo a las instrucciones que le son giradas y previa presentacién
del dictamen correspondiente y dar oportuno seguimiento a éstos e informar del desarrollo de los mismos al
Titular de la Subdireccion.

3. Defender al Organismo en los juicios civiles, mercantiles, administrativos y de cualesquier otra materia excepto
laboral, instaurados en su contra, dar oportuno seguimiento a éstos e informar del desarrollo de los mismos al
Titular de la Subdireccion.

4.  Preparar el desahogo de diligencias, asi como proyectos de ofrecimientos de pruebas y recursos necesarios en los
juicios civiles, mercantiles, administrativos y de cualesquier otra materia, en los que tenga tanto el caracter de
demandado como el de actor.

5. Presentar denuncias ante el Ministerio Pablico relacionadas con todos aquellos actos que hubieren causado algin
detrimento en el patrimonio del Organismo, de acuerdo a las instrucciones que le son giradas y previa presentacion
del dictamen correspondiente, y coadyuvar hasta el total esclarecimiento de los hechos e informar de los mismos al
Titular de la Subdireccion.

6. Presentar al Titular de la Subdireccién, los proyectos de informes previos y justificados, que tengan que ser
rendidos por autoridades de este Organismo en los Juicios de Amparo, en los que tengan caracter de autoridades
responsables.

7. Resguardar el archivo de contencioso y amparo y los instrumentos de control administrativo que al efecto designe
la Titular de la Subdireccion.

8. Registrar en los instrumentos de control administrativo que al efecto designe la Titular de la Subdireccion, los
juicios en que es parte el Organismo y las denuncias presentadas, asi como las fechas de las diligencias, términos,
y cualesquier otra fecha o dato necesario para la oportuna preparacién y adecuada defensa del Organismo.

9. Presentar al Titular de la Subdireccion, proyectos de respuesta a las asesorias juridicas en materia civil, mercantil,
administrativa, penal y cualesquier otra excepto la laboral, que solicitan las diversas areas del Organismo, asi
como aquellas relacionadas a la fijacion sistematizacion y difusion de los criterios de interpretacion y aplicacion
de las normas juridicas en materia civil, mercantil, administrativa, penal y cualesquier otra excepto la laboral.
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10. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas y aquellas que de manera directa le
asignen los superiores jerarquicos.

SUBDIRECCION DE OPERACION Y FOMENTO DE COOPERATIVAS
Funciones:

1.  Coordinar la recepcidn de las solicitudes del Programa de Creacion de Sociedades Cooperativas.

2. Coordinar la convocatoria para la creacion de sociedades cooperativas con base en los Lineamientos y
Mecanismos de Operacién del Programa de Creacidn de Sociedades Cooperativas.

3. Dar seguimiento a la gestion para constituirse como una sociedad cooperativa.
4. Asesorar sobre la elaboracion del proyecto de inversion.

5. Facilitar orientacion y asesoria técnica, administrativa y legal a las personas y grupos interesados en constituir
sociedades cooperativas.

6. Coordinar los apoyos econémicos y en especie (maquinaria y equipo) en comodato, a los grupos constituidos en
cooperativas, que den sustento y viabilidad técnica y econémica a sus proyectos de inversion.

7. Coordinar el Programa de Creacion de Sociedades Cooperativas, de acuerdo con las politicas y lineamientos para
la planeacién, programacion, presupuestacion de las sociedades cooperativas, a fin de otorgarles los apoyos
econdémicos y en especie de manera oportuna.

8. Comunicar las normas juridicas relacionadas con las sociedades cooperativas.

9. Coordinar con oportunidad y eficiencia las compras que soliciten las sociedades cooperativas, siempre y cuando
estén debidamente requisitadas.

10. Comunicar a la Direccién de Asistencia y Patrocinio Juridico la asignacion de maquinaria, equipo o insumos a las
Sociedades Cooperativas aprobadas en las diferentes sesiones del Comité de Evaluacion.

11. Coordinar la ejecucion de las politicas y procedimientos establecidos en los mecanismos y reglas de operacién del
Programa de Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas.

12. Controlar el inventario de los apoyos en especie (maquinaria y equipo), desde su ingreso inicial, conservacion y
mantenimiento hasta su baja o destino final de acuerdo con los lineamientos establecidos por la normatividad
vigente de las sociedades cooperativas.

13. Coordinar los suministros de recursos para dar cumplimiento a mantenimiento, conservacion, adaptacion,
instalaciones y equipos propiedad del Organismo de las sociedades cooperativas.

14. Supervisar los procedimientos de alta, baja y destino final de la maquinaria, equipo en comodato y en general de los
insumos proporcionados a las sociedades cooperativas.

15. Coordinar los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar el funcionamiento de las sociedades
cooperativas.
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16. Comunicar a las sociedades cooperativas, la entrega-recepcion de la maquinaria, equipo e insumos asignados.
17. Elaborar el plan de apoyos para mejorar la eficiencia productiva de las cooperativas.
18. Detectar las necesidades y el cumplimiento de los programas de asesoria, consultoria, incubacion y capacitacién.

19. Monitorear los indicadores de productividad de los diferentes giros de cooperativas y toma de decisiones para
mejorarlos.

20. Detectar areas de oportunidad comercial para las sociedades cooperativas.
21. Elaborar un plan de comercializacion de los bienes o servicios que ofrecen las sociedades cooperativas.
22. Elaborar un programa de difusion de los bienes o servicios que ofrecen las sociedades cooperativas.
23. Supervisar la elaboracién de contratos de comercializacion.
24. Monitorear el registro de las cooperativas en el padrén de oferentes del GDF
25. Realizar p_rocedimientos de participacién en los tianguis o ferias de los productos elaborados en las sociedades
cooperativas.
SUBDIRECCION DE SUPERVISION DE COOPERATIVAS
Funciones:

1. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en las Reglas de Operacién del Programa de Creacién y
Fomento de Sociedades Cooperativas, por parte de las cooperativas integradas al mismo.

2. Verificar el funcionamiento de las cooperativas de costura y agua, asi como verificar el funcionamiento de las
plantas purificadoras propiedad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y de las cooperativas
integradas al programa.

3. Vigilar que las cooperativas integradas al programa de creacion y fomento de sociedades cooperativas utilicen
correctamente la maquinaria, equipo e insumos que se le proporciona.

4.  Vigilar que las cooperativas que recibieron apoyos en especie cumplan con los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo que tienen asignado.

5. Vigilar que la maquinaria y equipo entregado a las cooperativas se utilice conforme a los fines para los que fueron
destinados.

6. Vigilar en el caso de las cooperativas de agua que reporten de forma adecuada las cuotas de recuperacion al
sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

7.  Efectuar la supervision del proceso de adquisicion de agua cruda que es purificada en las plantas incorporadas al
programa de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.

8.  Vigilar el proceso de purificacion, envasado y distribucién de agua en las plantas propiedad del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, como de las cooperativas integradas al programa.
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9. Supervisar y controlar la entrega de apoyos en especie a las cooperativas a las que se les autoriz6 por parte del
Comité de Evaluacion del Programa.

10. Vigilar el cumplimiento de los programas de mantenimiento correctivo y preventivo a las plantas purificadoras
propiedad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

11. Constatar la realizacién de analisis de calidad del agua de las plantas purificadoras incorporadas al programa.

12. Verificar la adquisicién y entrega de materiales, refacciones e insumos necesarios para el funcionamiento de las
plantas purificadoras propiedad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

13. Vigilar la correcta utilizaciéon del equipo, vehiculos e insumos utilizados en los procesos de purificacion,
embazado y distribucion de agua.

14. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en los convenios de colaboracién celebrados entre el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia y cooperativas integradas al programa.

15. Vigilar la elaboracion del informe semanal de garrafones de agua entregados a las cooperativas y remitirlo a la
Direccion de Recursos Financieros.

16. Las demas que le asigne la Direccion de Asistencia y Patrocinio Juridico de la Familia.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Funciones:

1. Integrar y registrar los expedientes de solicitantes de apoyo en términos de las reglas de Operacion del Programa
de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.

2. Supervisar el cumplimiento de requisitos y procedimientos contenidos en las reglas de Operacion del Programa de
Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.

3. Proporcionar asesoria administrativa y juridica a los solicitantes de apoyo.

4. Instrumentar el procedimiento de autorizacion de los solicitantes de apoyo en el marco del programa de creacion y
fomento de sociedades cooperativas.

5. Otorgar asesoria administrativa y juridica a las cooperativas a las que se autorizo la entrega de apoyos, en el marco
del programa de creacién y fomento de sociedades cooperativas.

6.  Instrumentar los procedimientos de suspension o cancelacion de apoyos a las sociedades cooperativas integradas al
programa de creacion y fomento de sociedades cooperativas.

7. Coadyuvar con los solicitantes de apoyo en el cumplimiento de los requisitos contenidos en las Reglas de
Operacidn del Programa de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas.

8. Elaboran convenios de colaboracion y comodato en el marco del programa de creacién y Fomento de Sociedades
Cooperativas

9. Notificar los acuerdos y resoluciones emitidas por la autoridad responsable del Programa de Creacion y Fomento
de Sociedades Cooperativas.

10. Elaborar acta de Asambleas ordinarias y extraordinarias de las cooperativas incorporadas al programa.

11. Las demas que le asigne la Subdireccion de Supervision de Cooperativas.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Funciones:

1.

Registrar el total de garrafones entregados a las cooperativas incorporadas al programa con actividad productiva de
distribucion de agua.

2. Elaborar el informe de garrafones entregados a las cooperativas incorporadas al programa con actividad productiva
de distribucién de agua.

3. Vigilar el suministro de envases entregados a las cooperativas integradas al programa con actividad productiva de
distribucion de agua, necesarios para su operacion.

4.  Gestionar la adquisicion de insumos necesarios para el proceso de purificacion de agua.

5. Recabar el resultado de los andlisis de calidad del agua de las plantas incorporadas al programa.

6. Vigilar el funcionamiento de las plantas purificadoras de agua.

7. El control administrativo del personal adscrito a las plantas purificadoras propiedad del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal.

8. Las demas que le asigne la Subdireccién de Supervision de Cooperativas.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Funciones:

1. Ejecutar visitas de supervisién a las cooperativas incorporadas al programa.

2. Vigilar el proceso productivo de purificacion, embazado y distribucion de agua.

3. Verificar que los puntos de distribucién propuestos por los solicitantes de apoyo cumplan con los requisitos de
distancia y superficie en términos de las Reglas de Operacion del Programa de Creacion y Fomento de Sociedades
Cooperativas.

4.  Constatar el cumplimiento de los programas de mantenimiento correctivo y preventivo a las plantas purificadoras,
equipo y vehiculos necesarios para la operacién del programa.

5. Verificar la atencién otorgada por la compafiia aseguradora contratada por el Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia en caso de siniestro de algun vehiculo incorporado al programa.

6. Atender y canalizar las quejas presentadas por las cooperativas relacionadas con el procedimiento de distribucion
de agua.

7. Supervisar la distribucion de insumos a las plantas purificadoras propiedad del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Distrito Federal.

8. Lademas que le asigne la Subdireccion de Supervision de Cooperativas.

FUNCIONES DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA
DIRECCION EJECUTIVA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
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EN CONTROL DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE GESTION

Funciones:

1 Desarrollar las actividades del Control de Administracion y Control de Gestion que rigen el Programa Operativo
Anual de la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria y programar su operacion.

2. Realizar cuadros presupuestales para la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de cada Direccion de
Avrea.

3. Elaborar en tiempo y forma, de conformidad a la solicitud de las Direcciones de Area, las requisiciones de bienes y
servicios, ademas de dar el seguimiento correspondiente.

4, Participar en el grupo revisor de bases, en los procesos licitatorios para la contratacion de los diferentes servicios.

5. Revisar y validar facturas y otros documentos de los servicios que se otorgan a la Direccion Ejecutiva.

6. Registrar y conciliar el ejercicio presupuestal.

7. Determinar las existencias minimas y maximas de bienes en el almacén (bodega) del inmueble de la Direccion
Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, para la atencion oportuna de los requerimientos de material de oficina y
aplicar los instrumentos de control para su recepcion, custodia y suministro.

8. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de papeleria.

9. Administrar el Fondo Revolvente.

10.  Solicitar la asistencia técnica en el uso de equipos y sistemas que requieran las diferentes areas, aplicar
instrumentos de control para la ubicacion del activo fijo informatico, promover el uso adecuado de equipos,
sistemas y el resguardo de la informacion generada en dispositivos de almacenamiento magnético y/o digital.

11.  Controlar el parque Vehicular.

12.  Establecer estrategias y medidas que deberan aplicar los elementos de seguridad (policias) a su cargo en caso de
siniestros.

13.  Proponer y difundir acciones de proteccion civil, de bienes documentales y la custodia de las instalaciones y el
resguardo de las &reas al término de la jornada laboral.

14.  Realizar el inventario fisico del activo fijo.

15.  Elaborar reporte quincenal de incidencias del personal, asi como realizar los diferentes tramites de acuerdo a las
Condiciones Generales del Trabajo vigentes.

16.  Validary conciliar la plantilla del personal.

17.  Realizar el tramite de la némina de pasajes del personal de campo.

18.  Conciliar 6rdenes de servicio.

19.  Informar continuamente sobre avances, incidentes y resultados de las actividades de su competencia.

20. Las demas que le confiera la Direccion Ejecutiva y las disposiciones aplicables.
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SUBDIRECCION DE SERVICIOS ALIMENTARIOS

Funciones:

1.  Elaborar, coordinar y controlar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Proponer e integrar los requerimientos para la operacién de los programas, para la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto.

3. Planear, programar, ejecutar y evaluar la asistencia alimentaria a Familias en Desamparo, Sujetos Vulnerables,
estrategia para “Crecer Sanos y Fuertes” y la atencion en los centros asistenciales del DIF-DF, de acuerdo con los
lineamientos, politicas y metas institucionales.

4. Planear, coordinar y supervisar la entrega y distribucién de despensas, de acuerdo con el padrén de beneficiarios,
con base en la normatividad vigente y metas establecidas.

5.  Establecer los lineamientos para la participacion comunitaria en el desarrollo de los programas.

6.  Supervisar el registro, control y conciliacion de las cuotas de recuperacion del Programa de Atencidn a Familias
en Desamparo.

7. Supervisar el funcionamiento de los Espacios de Alimentacion Encuentro y Desarrollo, vigilando el cumplimiento
de las normas y politicas que rigen el programa.

8. Establecer y coordinar las acciones en materia alimentaria para la operacion y supervision de los Centros
Asistenciales del DIF-DF.

9. Establecer las consideraciones técnicas para los menus de la poblacién beneficiaria de los Centros Asistenciales
del DIF-DF y verificar que éstos sean elaborados conforme a lo programado.

10. Elaborar y proporcionar los informes normativos y los que le sean requeridos por la Direccion de Programas
Comunitarios y otras instancias de gobierno.

11. Proporcionar la informacion para la actualizacion de los procedimientos de la Subdireccion de Servicios
Alimentarios.

12. Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” UNO
EN PROPORCIONAR ATENCION EN LOS CENTROS ASISTENCIALES

Funciones:

1.  Ejecutar el Programa Anual de Trabajo en el ambito de su competencia.

2. Elaborar y proponer las especificaciones técnicas y de calidad para la adquisicion de los viveres utilizados para la
atencién alimentaria en los Centros de Asistencia Social.

3. Participar en los procesos de adquisiciones de acuerdo a los asuntos competencia del area del DIF-DF.

4.  Realizar la programacién anual de mends y viveres de los Centros de Asistencia Social del DIF-DF.

5. Realizar la programacion de la distribucion mensual de viveres para los Centros de Asistencia Social del DIF-DF.
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Proponer y actualizar los mecanismos del “Manual Operativo de los Servicios Colectivos de Alimentacién del
DIF-DF”.

Ejecutar las acciones del “Sistema de Seguimiento” para los Centros de Asistencia Social, que determine el
Organismo.

Recomendar y elaborar la actualizacion de los procedimientos correspondientes al area.

Elaborar los informes normativos y de seguimiento competencia del area, asi como los requeridos por la
Subdireccion de Servicios Alimentarios y otras instancias de gobierno.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” DOS
DEL PROGRAMA DISTRIBUIR DESPENSAS A POBLACION

EN CONDICIONES DE MARGINACION

Funciones:

1.

Ejecutar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Elaborar y proponer las especificaciones técnicas y de calidad para la adquisicion de los insumos del Programa
Distribuir Despensas a Poblacién en Condiciones de Marginacion.
3. Participar en el proceso licitatorio de acuerdo a los asuntos competencia del area.
4. Coordinar, programar y supervisar la distribucion de despensas del programa Distribuir Despensas a Poblacion en
Condicién de Marginacion, de acuerdo a las politicas, lineamientos y normas de operacion establecidos.
5. Elaborar el padron de beneficiarios de los Subprogramas: “Crecer Sanos y Fuertes” y “Sujetos Vulnerables”.
6. Dar seguimiento al pago de cuotas de recuperacion de los Espacios de Alimentacién Encuentro y Desarrollo.
7. Proponer y elaborar la actualizacion de los procedimientos del &rea.
8. Elaborar los informes normativos y de seguimiento competencia del area, asi como los requeridos por la
Subdireccion de Servicios Alimentarios y otras instancias de gobierno.
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” TRES
APOYAR LA OPERACION DE CENTROS DE ALIMENTACION Y
DESARROLLO COMUNITARIO
Funciones:
1 Ejecutar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.
2. Dar seguimiento a la operacion del programa de Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo del DIF-DF de
acuerdo con los lineamientos, politicas y metas establecidas.
3. Programar, coordinar y supervisar la entrega y distribucién de despensas, y la recopilacion de los pagos por

concepto de cuota de recuperacion del programa de Atencién a Familias en Desamparo en los Espacios de
Alimentacion, Encuentro y Desarrollo.
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Promover la participacion comunitaria en el Programa de los Espacios de Alimentacion, Encuentro y Desarrollo,
de acuerdo a las politicas, lineamientos y normas de operacion establecidas.
Elaborar el padrén de beneficiarios del Programa de Asistencia Alimentaria a Familias en Desamparo.
Proponer y elaborar la actualizacion de los procedimientos del area.
Elaborar los informes normativos y de seguimiento competencia del area, asi como los requeridos por la
Subdireccion de Servicios Alimentarios y otras instancias de gobierno.

DIRECCION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS

Funciones:

1. Elaborar, integrar y dar seguimiento al Programa de Trabajo, en coordinacién con las &reas que conforman la
Direccion de Programas Comunitarios.

2. Planear, coordinar y evaluar la aplicacion de los programas de asistencia social alimentaria, orientacién alimentaria y
desarrollo comunitario a cargo de la Direccion.

3. Desarrollar las acciones de coordinacion interinstitucional necesarias, de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos por la Direccién Ejecutiva, para la instrumentacion de los programas de asistencia social alimentaria.

4.  Brindar orientacion, capacitacién y asesoria en materia alimentaria a los beneficiarios de los programas que opera la
Direccion Ejecutiva, personal del DIF-DF, instituciones publicas, dependencias y organizaciones sociales que lo
soliciten.

5. Proponer y elaborar politicas, lineamientos y acciones para el mejoramiento de la atencion a los beneficiarios de los
programas de asistencia social alimentaria, asi como la promocion de la participacién comunitaria en ellos.

6. Elaborar y proponer a la Direccién Ejecutiva las especificaciones técnicas de calidad para la adquisicion de los
insumos que integran los programas de asistencia alimentaria, de conformidad con leyes, reglamentos y normas
aplicables.

7.  Elaborar los informes de caracter normativo competencia de la Direccion de Programas Comunitarios y aquellos que
le requiera la Direccion Ejecutiva u otras instancias del DIF-DF.

8. Proponer, elaborar y establecer politicas, lineamientos, sistemas e instrumentos de control de calidad a los insumos de
los programas de asistencia alimentaria.

9.  Emitir de acuerdo a sus atribuciones las opiniones y dictimenes técnicos en materia alimentaria que le requieran la
Direccion Ejecutiva y otras instancias del DIF-DF.

10. Supervisar en el dmbito de sus atribuciones la adecuada administracion de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

11. Integrar los requerimientos necesarios para la operacion de los programas a cargo de la Direccion para la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto.

12. Revisar y proponer la actualizacion de los procedimientos e instrumentos requeridos para la operacion de los

programas.
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13. Proponer a la Direccién Ejecutiva criterios e instrumentos para la aplicacion de exencion de pago de cuotas de
recuperacion.

14. Participar de conformidad al marco legal vigente y aplicable, en la deteccion de las necesidades de capacitacion del
personal adscrito a la Direccion.

15. Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

16. Las demas que le confieran la Direccion Ejecutiva y las disposiciones legales aplicables

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

Funciones:

1.  Elaborar, coordinar y controlar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Proponer e integrar los requerimientos necesarios para la operacion de los programas a su cargo, para la
elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

3. Supervisar y verificar la elaboracion de las especificaciones técnicas de calidad para la adquisicién de los insumos
que integran los programas de asistencia alimentaria, de conformidad con leyes, reglamentos y normas aplicables.

4.  Establecer y coordinar las acciones para el seguimiento y evaluacion de la calidad de los insumos alimenticios de
los programas de la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

5. Participar en los Procesos de Licitacion correspondientes a la adquisicion de insumos alimentarios para los
programas de la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

6.  Brindar orientacion, capacitacion y asesoria en materia alimentaria a los beneficiarios de los programas que opera
la Direccion Ejecutiva, personal del DIF-DF, instituciones publicas y organizaciones sociales que lo soliciten.

7. Emitir de acuerdo a sus atribuciones las opiniones y dictdmenes técnicos en materia alimentaria que le requieran la
Direccidn Ejecutiva y otras instancias del DIF-DF.

8.  Coordinar la aplicacion de estudios socioecondmicos para la evaluacion de los solicitantes de asistencia social
alimentaria y de exencion de pago de cuotas de recuperacion del Programa de Desayunos Escolares.

9. Desarrollar acciones de andlisis e investigacion que den sustento al disefio e implantacién de nuevos modelos de
atencién y orientacién alimentaria, que contribuyan al mejoramiento de la condicion nutricional de la poblacion
del Distrito Federal.

10. Participar en la deteccion de necesidades de capacitacion del personal adscrito a la Subdireccion.

11. Elaborar y proporcionar los informes normativos y los que le sean requeridos por la Direccién de Programas
Comunitarios y otras instancias de gobierno.

12. Proponer y elaborar la actualizacion de los procedimientos del area.

13. Las demas que le confiera la Direccion de Programas Comunitarios y las disposiciones legales aplicables.

ENLACE “A” UNO
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EN ORIENTACION ALIMENTARIA

Funciones:

1. Ejecutar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Analizar documentos normativos y estadisticos para elaborar el programa de orientacién alimentaria.

3. Realizar el programa anual de trabajo en materia de Orientacion Alimentaria dirigida los beneficiarios de los
programas que atiende la Direccidn Ejecutiva de Asistencia Alimentaria.

4. Investigar, recopilar y proponer el uso de documentos, informacion y materiales didacticos en materia de
orientacion alimentaria.

5. Realizar el material de apoyo de la orientacion alimentaria dirigida a beneficiarios de los programas de asistencia
alimentaria proponiendo los contenidos y objetivos.

6. Proporcionar platicas, talleres o eventos de orientacion alimentaria a los beneficiarios de los programas de
asistencia alimentaria, asi como participar con las dependencias y entidades del gobierno del Distrito Federal que
soliciten apoyo al organismo.

7. Aplicar instrumentos de evaluacion del programa de Orientacion Alimentaria.

8.  Aplicar estudios socioeconémicos para la valoracion de los solicitantes de apoyos que brinda el DIF-DF en
materia alimentaria y de exencidn de la cuota de recuperacion del Programa de Desayunos Escolares.

9. Realizar la actualizacién de los procedimientos del area.

10. Presentar los informes normativos y de seguimiento competencia del area, asi como los requeridos por la
Subdireccion de Soporte Técnico y otras instancias de gobierno.

) ENLACE “A” DOS
EN OPERACION Y SUPERVISION ZONA SUR Y ORIENTE

Funciones:

1. Ejecutar el programa anual de trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Controlar y dar seguimiento a las actividades derivadas de la programacion de desayunos escolares.

3. Proponer, controlar y supervisar el programa de actividades del personal de campo.

4. Recopilar, organizar y procesar la informacion y documentaciéon generada en la operacion del Programa de
Desayunos Escolares.

5. Dar seguimiento al desahogo de los incidentes registrados en la operacion del Programa de Desayunos Escolares.

6.  Supervisar el suministro de insumos del Programa de Desayunos Escolares de acuerdo a su programacion.

7. Proponer y aplicar estudios (aceptacion, cuotas, impacto nutricional, etc.) relativos al desempefio del programa de
desayunos escolares.

8. Proponer y aplicar los mecanismos e instrumentos de control para la revision y registro de documentos soporte del

suministro de insumos en los centros escolares.
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9.  Promover la aportacion por concepto de cuotas de recuperacion y acciones en materia de orientacion alimentaria.

10. Informar continuamente al titular de la Subdireccién de Programacién y Control sobre los avances, incidencias y
resultados del trabajo de operacién y supervision en campo.

] ENLACE “A” TRES
EN OPERACION Y SUPERVISION DE PROGRAMAS COMUNITARIOS
ZONA PONIENTE Y NORTE

Funciones:

1. Ejecutar el programa anual de trabajo en el ambito de su competencia.

2. Controlar y dar seguimiento a las actividades derivadas de la programacion de programas comunitarios.

3.  Recopilar, organizar y procesar la informacién y documentacion generada en la operacién de programas
comunitarios.

4.  Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo de la poblacion en general en sus comunidades.

5. Supervisar el suministro de apoyos de los programas comunitarios.

6.  Aplicar los mecanismos e instrumentos de control para el registro de apoyos otorgados en comunidad.

7. Difundir los programas y acciones de los programas de asistencia alimentaria.

8. Informar continuamente a su superior jerarquico sobre los avances y resultados del trabajo a su cargo.

DIRECCION DE DESAYUNOS ESCOLARES

Funciones:

1. Elaborar, dirigir y evaluar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Coordinar la aplicacion de las politicas, lineamientos y criterios en materia del Programa de Desayunos Escolares.

3. Dirigir la programacion y control de los insumos que componen el Programa de Desayunos Escolares, mediante
acciones de operacion y supervision.

4.  Coordinar el seguimiento al cumplimiento del servicio establecido para el abasto de los productos que conforman
el desayuno escolar, mediante la informacién recopilada en los centros escolares a través de las visitas que realiza
el personal de campo.

5. Determinar el tipo de insumos que integraran el desayuno escolar, revisar las especificaciones técnicas, elaborar
los mecanismos operativos a cumplir por parte del proveedor en la entrega de los bienes por adquirir y elaborar e
integrar los anexos correspondientes a las bases de licitacion: Catalogo de Centros Beneficiarios y Calendarios de
Distribucion (programacion).

6. Supervisar el proceso de validacion de las facturas presentadas por las empresas proveedoras del Programa de

Desayunos Escolares con relacion a las piezas facturadas y las distribuidas semanalmente.
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7. Conciliar la informacion que se reciba en materia de cuotas de recuperacion en relacién con los formatos D3
(Control de desayunos consumidos) enviados por la SEP.

8. Elaborar y proporcionar la informacion ante las instancias correspondientes sobre el anteproyecto de presupuesto.

9.  Actualizar los procedimientos e instrumentos de operacion.

10. Participar conforme a la normatividad vigente, en la deteccion de necesidades de capacitacion del personal a su
cargo.

11. Apoyar en la ejecucion de las acciones de orientacion alimentaria que involucren a los centros beneficiarios del
Programa de Desayunos Escolares.

12. Recomendar sistemas para la atencion de incidentes, requerimientos de informacion y orientacion de los
programas de asistencia alimentaria.

13. Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos y materiales.

14. Elaborar y proporcionar reportes de avances y resultados del Programa de Desayunos Escolares al titular de la
Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria y demas instancias oficiales que asi lo requieran.

15. Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

16. Recomendar sistemas para la atencion de incidentes, requerimientos de informacion y orientacion de los
programas de asistencia alimentaria.

17. Las demas que le confiera la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria y las disposiciones legales aplicables.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y CONTROL

Funciones:

1. Elaborar, coordinar y controlar el Programa Anual de Trabajo en el ambito de su competencia.

2. Proporcionar la informacion que permita la elaboracion del anteproyecto de presupuesto para el Programa de
Desayunos Escolares.

3. Verificar la programacion de los requerimientos anuales y la distribucion de los insumos que integran el desayuno
escolar.

4. Supervisar la emision de informes sobre las cantidades de insumos contratados y distribuidos.

5. Supervisar la elaboracion de los anexos para las bases de licitacion del Programa de Desayunos Escolares:
Catélogo de centros beneficiarios y programacion.

6.  Supervisar que se mantengan actualizados los registros y los expedientes de los centros beneficiarios del Programa
de Desayunos Escolares.

7. Supervisar la integracién y actualizacion del Catalogo de Centros Beneficiarios del Programa de Desayunos
Escolares.

8. Verificar la implementacion de sistemas y bases de datos para administrar la informacion de centros beneficiarios

asi como para la programacion y control de insumos.
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9.  Supervisar el trdmite de emisién de Tarjetas DIF-DF e instrumentos de control en el suministro de insumos.

10. Coordinar la elaboracién del registro de las aportaciones por concepto de cuotas de recuperacién del Programa de
Desayunos Escolares.

11. Elaborar y mantener actualizados los procedimientos de operacién del area a su cargo.

12. Vigilar la adecuada administracion de los recursos humanos y materiales a su cargo.

13. Informar continuamente al titular de la Direccién de Desayunos Escolares sobre los asuntos de su competencia.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” UNO
EN ASEGURAMIENTO A LA CALIDAD

Funciones:

1. Ejecutar el Programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Realizar la propuesta de las especificaciones técnicas de calidad para su integracion a las Bases de Licitacion
Publica correspondiente a la adquisicion de insumos del Programa de Desayunos Escolares.

3. Participar en los procesos licitatorios en los asuntos competencia del area para la adquisicion de los insumos de los
programas de asistencia alimentaria.

4. Registrar, dar seguimiento y desahogar los incidentes de calidad reportados al Mddulo de Orientacion y Quejas del
Programa de Desayunos Escolares.

5. Proporcionar apoyo en las actividades derivadas del seguimiento a la calidad de los insumos del Programa de
Desayunos Escolares derivados del sistema de muestreo.

6. Analizar y emitir las recomendaciones pertinentes, de acuerdo a la normatividad vigente y aplicable, a las
especificaciones técnicas de calidad de los insumos (fisico-quimicas, microbiolégicas y sensoriales) y de su
transportacion, relativos a la operacion de los de los Programas de Asistencia Alimentaria.

7. Analizar y verificar que la documentacion (certificados de liberacién, comprobantes de fumigacion, analisis de
laboratorio y flotilla) soporte de aseguramiento a la calidad cumpla con las especificaciones establecidas en los
contratos respectivos y elaborar reporte de cumplimiento.

8.  Presentar opinién técnica sobre los donativos de alimentos que reciba el DIF-DF.

9. Realizar y presentar la actualizacién de los procedimientos del area.

10. Elaborar los informes de caracter normativo que competan al area, asi como los que le sean requeridos por la

Subdireccion y otras instancias de gobierno.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” DOS
DEL MODULO DE ORIENTACION Y QUEJAS Y SEGUIMIENTO
A CUOTAS DE RECUPERACION
Funciones:
1.  Ejecutar las disposiciones contenidas en el Programa Anual de Trabajo de su competencia.

2. Operar los sistemas y bases de datos del Programa de Desayunos Escolares.

3. Registrar, capturar y resguardar en medio magnético la informacidon de las bases de datos del Mdédulo de
Orientacion y Quejas, asi como de las aportaciones por concepto de cuotas de recuperacion.

4. Asegurar la correcta operacion del Mddulo de Orientacion y Quejas.

5. Registrar, turnar y dar seguimiento al desahogo oportuno de las solicitudes captadas en el Mddulo de Orientacion
y Quejas.

6. Proporcionar a la poblacion en general a través del Modulo de Orientacion y Quejas, informacién y orientacion
sobre los Programas de Asistencia Alimentaria.

7. Analizar y registrar la informacion de los desayunos escolares que reporten los directivos y vocalias de los Centros
Beneficiarios del Programa de Desayunos Escolares en Formatos D-3 y en fichas de depdsito, e informar a las
instancias competentes los resultados de dicho analisis.

8.  Elaborar, actualizar y difundir el Manual Operativo y demas lineamientos que regulen sus funciones.

9. Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre los asuntos de su competencia.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” TRES
EN OPERACION Y SUPERVISION DEL PROGRAMA
DE DESAYUNOS ESCOLARES

Funciones:

1. Ejecutar el programa anual de trabajo en el &mbito de su competencia.

2. Controlar y dar seguimiento a las actividades derivadas de la programacion de desayunos escolares.

3. Proponer, controlar y supervisar el programa de actividades del personal de campo.

4. Recopilar, organizar y procesar la informacion y documentacion generada en la operacion del Programa de
Desayunos Escolares.

5. Dar seguimiento a las solicitudes registradas en la operacién del Programa de Desayunos Escolares.
6.  Supervisar el suministro de insumos del Programa de Desayunos Escolares de acuerdo a su programacion.

7. Gestionar con las autoridades de la SEP el que otorguen las facilidades para la aplicacion de encuestas de
aceptacion de los insumos del programa de desayunos escolares.

8.  Proponer y aplicar los mecanismos e instrumentos de control para la revision y registro de documentos soporte del
suministro de insumos en los centros escolares.
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9.  Promover la aportacion por concepto de cuotas de recuperacion y acciones en materia de orientacién alimentaria.
10. Informar continuamente al titular de la Unidad Departamental de Operacion y Supervisién sobre los avances y
resultados del trabajo a su cargo.
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” CUATRO
EN PROGRAMACION Y CONTROL DE INSUMOS
Funciones:

1.  Ejecutar las disposiciones contenidas en el Programa Anual de Trabajo de su competencia.

2. Calcular los requerimientos de insumos para el abastecimiento de los planteles beneficiarios del Programa de
Desayunos Escolares.

3. Consolidar el “Catalogo de Centros Beneficiarios” del Programa de Desayunos Escolares del ciclo anterior con el
actual.

4.  Capturar, actualizar y respaldar en medio magnético el Catalogo de Centros Beneficiarios.

5. Compilar expedientes de los Centros Escolares registrados.

6. Realizar las solicitudes para la emision de Tarjetas DIF-DF e instrumentos de control del suministro de insumos.
7. Programar la distribucién de insumos a los Centros Beneficiarios.

8.  Analizar en las facturas presentadas por las empresas proveedoras del Programa de Desayunos Escolares, que las
piezas facturadas para su cobro, no excedan a las piezas programadas para su entrega y gestionar su tramite.

9.  Comprobar la disponibilidad de insumos para la emision de programacion.

10. Atender incidentes relacionados con el catalogo de Centros Beneficiarios y la emisién de Tarjetas DIF-DF e
instrumentos de control del suministro de insumos que reporte por el “Mdodulo de Orientacién y Quejas”.

11. Elaborar, actualizar y difundir el Manual Operativo.
12. Informar al titular de la Subdireccién de Programacion y Control sobre los asuntos de su competencia.
'ENLACE “A”
EN SUPERVISION A PERSONAL DE CAMPO
Funciones:
1.  Ejecutar el programa anual de trabajo en el ambito de su competencia.
2. Controlar y dar seguimiento a las actividades del personal de campo.
3. Recopilar, organizar y procesar la informacién y documentacion generada en la supervision.

4.  Dar seguimiento a las solicitudes de la poblacion en torno a las actividades que realiza el personal de campo.
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5. Supervisar las actividades que realiza el personal de campo.
6.  Aplicar los mecanismos e instrumentos de control para el registro de las actividades del personal de campo.
7. Difundir los programas y acciones de los programas de asistencia alimentaria.
8. Informar continuamente a su superior jerarquico sobre los avances y resultados del trabajo a su cargo.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION Y SUPERVISION
Funciones:
1. Elaborar, coordinar y supervisar el programa Anual de Trabajo en el &mbito de su competencia.
2. Emitir informes que permitan la elaboracién de los requerimientos de insumos para el Programa de Desayunos
Escolares.
3. Proponer, elaborar, difundir y supervisar la ejecucién de los mecanismos e instrumentos de control y revision del
suministro de insumos del programa de desayunos escolares.
4.  Elaborar, actualizar y difundir los instrumentos (manuales, instructivos y formatos de control) de apoyo en la
operacion del Programa de Desayunos Escolares.
5. Supervisar el programa de actividades de la coordinacion de las visitas a centros escolares.
6. Elaborar, proponer y participar en estudios que midan el impacto del Programa de Desayunos Escolares.
7. Supervisar el desahogo de incidentes de programacion del Programa de Desayunos Escolares.
8.  Promover y verificar el adecuado manejo de los recursos humanos y materiales asignados.
9.  Proponer, elaborar y difundir la actualizacion de los procedimientos de operacion y supervision.
10. Informar continuamente al titular de la Direccion de Desayunos Escolares sobre avances, incidencias y resultados
de la operacion y supervision.
~ AREAS ADSCRITAS A LA )
DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A LA NINEZ
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” UNO .
EN APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTROL DE GESTION EN NINEZ
Funciones:
1. Planear, organizar y coordinar las funciones administrativas y control de gestion que permitan controlar los

recursos humanos, financieros y materiales de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, con el propoésito de dar
cumplimiento a los objetivos de los programas encomendados.
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2. Proponer y crear sistemas para lograr mayor eficiencia dentro de los tramites realizados y asi lograr una mejora de
calidad continua para el Organismo y conllevar al cumplimiento de las metas y objetivos establecidos y en su caso
proponer al personal especifico para llevar estas actividades acabo.

3. Cumplir con las politicas y lineamientos emitidos por la Direccion General del Organismo y por la Coordinacion
de Administracion, mediante el apoyo de gestoria en la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

4. Recibir, registrar, verificar y turnar la correspondencia a Apoyo Administrativo y Control de Gestion a sus areas
que la conforman.

5. Integrar, manejar y registrar los archivos de Apoyo Administrativo y Control de Gestion a efecto de que el titular
esté en condiciones de presentar oportunamente la informacion y documentacion que se le requiera.

6. Gestionar y en su caso proporcionar la informacion y documentacion de las areas que forman parte de Apoyo
Administrativo y Control de Gestion que se tiene que reportar periddicamente ante diferentes instancias segin
calendarios establecidos, ponerla a consideracion y aprobacién en su caso, del titular de la Direccién Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez, asi como asegurarse de que ésta sea entregada en tiempo y forma al area correspondiente.

7. Las demas que de manera expresa sean atribuibles a su cargo.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A" EN PROMOCION A LA SALUD Y ASISTENCIA
COMUNITARIA

Funciones:

1. Supervisar conforme a la normatividad vigente, la difusion y cumplimiento de politicas, normas y lineamientos
por parte el personal médico que labora en la Subdireccién de Promocidn a la Salud y Asistencia Comunitaria.

2. Verificar conforme a la normatividad vigente, el cumplimiento de los programas de salud por parte del personal
médico que labora en los consultorios fijos y méviles, médicos y dentales de la Subdireccidon de Promocién a la
Salud y Asistencia Comunitaria.

3. Elaborar de acuerdo a la normatividad vigente, el plan de trabajo y programa de actividades, asi como programar
las acciones necesarias para el cumplimiento del mismo.

4. Realizar de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Subdireccién de Promocién a la Salud y Asistencia
Comunitaria, el plan de supervision del personal a cargo de la Coordinacion.

5. Proporcionar asesoria y apoyo técnico médico y dental, al personal de salud de la Subdireccion de promocién a la
Salud y Asistencia Comunitaria.

6.  Verificar que el servicio que se otorga por parte del personal de salud sea de calidad.

7. Proponer alternativas de solucién al resultado de las visitas de supervision en casos de desviacién en el
cumplimiento de los programas de salud.

8. Realizar conforme a la normatividad vigente, la deteccién de necesidades de capacitacion del personal de la
Coordinacion.

9. Proponer a la Subdirecciéon de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria, conforme a la normatividad
vigente, los avances y resultados de las Actividades de la Coordinacion, para la integracion de los informes
correspondientes.
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10. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Promocion a la Salud y Asistencia Comunitaria, sobre
hechos y acciones relevantes.

11. Las demas que de manera expresa le confiere la Subdireccién de Promocidn a la Salud y Asistencia Comunitaria y
las disposiciones legales vigentes.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A" EN CDC TLAHUAC

Funciones:

1. Planear, organizar y coordinar las funciones administrativas y control de gestion que permitan controlar los
recursos humanos, financieros y materiales del CDC Tlahuac, con el propoésito de dar cumplimiento a los objetivos
de los programas encomendados.

2. Proponer y crear sistemas para lograr mayor eficiencia dentro de las actividades realizadas y asi lograr de manera
segura una mejora de calidad continua para el Centro de Desarrollo Comunitario Tlahuac que conlleve al
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos y en su caso, propone al personal especifico para llevar a cabo
estas actividades.

3. Cumplir con las politicas y lineamientos emitidos por la Direccion General del Organismo y por la Coordinacion
de Administracion, mediante el apoyo de gestoria en la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

4. Recibir, registrar, verificar, controlar y turnar la correspondencia a Apoyo Administrativo y a las areas que
conforman el Centro de Desarrollo Comunitario Tlahuac para estar en condiciones de presentar y reportar
oportunamente la informacion y documentacién que se requiera.

5. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario, sobre el resultado
de sus actividades.

6. Las demas que de manera expresa sean atribuidas a su cargo.
ENLACE “A”
Funciones:

1. Recibir, registrar y dar seguimiento a la atencion telefénica en la oficina de la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la
Nifiez.

2. Dar atencion a las personas que soliciten algin servicio en la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

3. Elaborar, tramitar y dar seguimiento al control de correspondencia, memorandums, oficios y notas informativas,
recibidas y enviadas por la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

4, Clasificar la correspondencia recibida y segun sea el caso enviarla al archivo o al area correspondiente.
5. Llevar el control de la correspondencia turnada a otras areas para su atencion.

6. Implementar un control de gestioén eficiente de la correspondencia turnada a las areas que dependen de la
Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

7. En caso de no contar con el personal disponible para esta area estas actividades recaeran en la secretaria del
Director Ejecutivo de Apoyo a la Nifiez.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE LOGISTICA Y OPERACION

Funciones:

1. Supervisar el enlace en la logistica y operacion con las areas de la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez que
soliciten apoyo para la organizacion de sus eventos y/o programas.

2. Supervisar la elaboracion de informes de incidentes que se registren antes, durante y después de un evento.

3. Administrar los recursos existentes para las actividades propias de cada uno de los programas a cargo de la
Direccidn Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

4. Coordinar los tramites de requerimientos y apoyos para personal de campo en la ejecucion de los diferentes
programas asistenciales.

5. Coordinar la logistica con las diversas instituciones e instancias que participan en la organizacion y ejecucion de
diversas actividades correspondientes a los programas de la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

6. Coordinar la integracion, administracion y mantenimiento de las redes de formadores, prestadores de servicios o
personal de campo que trabaja en los programas a cargo de la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

7. Verificar los resultados de la operacion de los programas en términos de costo, tiempo e impacto derivados de la
organizacion y optimizacién de procesos.

8.  Atender en tiempo y forma, las solicitudes de informacién, tanto de las dependencias de Gobierno asi como de
particulares, siempre que se realicen mediante los causales legales establecidos.

9. Las demas que le confiere la Direccion de Sistematizacion de Programas y las disposiciones legales aplicables.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DEL CONSEJO PROMOTOR DE LOS DERECHOS DE

LAS NINAS Y LOS NINOS Y ORGANOS COLEGIADOS

Funciones:

1. Elaborar, conforme a la normatividad vigente, el plan de trabajo del area y presentarlo a la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez.

2. Planear y programar actividades en coordinacién con las areas sustantivas de la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la
Nifiez para promover y difundir los derechos de las nifias y los nifios.

3. Coadyuvar con la Secretaria Técnica del Consejo Promotor de los Derechos de las Nifias y los Nifios y Organos
Colegiados para coordinar los trabajos del Consejo.

4. Participar de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos, en las reuniones de trabajo de las comisiones
del Consejo Promotor, asi como en los 16 Consejos Delegacionales.

5. Elaborar informe trimestral de actividades de las acciones dirigidas a la infancia por parte del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, mismas que seran reportadas al Consejo.

6. Las demas inherentes a su cargo y las que le confiera las disposiciones legales vigentes.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES

Funciones:

1.  Supervisar el cumplimiento de las normas y politicas para la planeacién, evaluacién y seguimiento de los
Programas Especiales a cargo de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

2. Coordinar, Monitorear, Evaluar, Sistematizar y dar seguimiento a los Programas Especiales de la Direccion
Ejecutiva de Apoyo a la Nifez.

3. Evaluar el impacto de los programas especiales de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez para detectar
posibilidades de mejora e implementar acciones correctivas en su operacion.

4. Integrar, actualizar de manera permanente los padrones de los Programas Especiales de la Direccidn Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez.

5. Coordinar la integracién del sistema de Informacion de los Programas Especiales de la Direccién Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez.

6. Procesar, analizar y emitir informacién particular de los Programas Especiales de la Direccion Ejecutiva de Apoyo
a la Nifiez.

7. Reducir el tiempo de recoleccién y procesamiento de informacion de los Programas Especiales.

8. Planear, coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas, que integran la estructura programatica de la
Subdireccion.

9.  Administrar los recursos financieros, humanos y materiales para la ejecucion de los Programas Especiales de la
Direccidn Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

10. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, con el propésito de cumplir con los programas
establecidos.

11. Atender las solicitudes de informacion tanto de las instituciones de gobierno como de particulares, siempre que se
realicen de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Coordinar, organizar y vigilar el funcionamiento de las areas operativas dependientes de esta Subdireccion.

13. Mantener permanentemente informada a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, sobre el resultado de sus
actividades.

14. Las demas que le asigne la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Funciones:

1. Coordinar las actividades de recabar y procesar la informacidn para el fortalecimiento, seguimiento y evaluacién
de los Programas a cargo de la Subdireccion de Programas Especiales.

2. Facilitar a la Subdireccién de Programas Especiales, la planeacién, organizacion y ejecucion de acciones en torno

al cumplimiento de las funciones y actividades propias del area.
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3. Administrar los recursos necesarios para el desarrollo de las acciones, asi como cumplir con los lineamientos en el
adecuado uso y optimizacion de los mismos.

4. Disefar y aplicar indicadores para obtener un diagndstico de las necesidades de crecimiento y desarrollo de los
programas a cargo de la Subdireccion de Programas Especiales.

5. Proporcionar a la Subdireccion de Programas Especiales, los informes cuantitativos de las actividades
programadas, en proceso y concluidas, a efecto de normar criterios en el cumplimiento de los objetivos.

6. Revisar la informacién contenida en bases de datos con campos comunes a los diferentes programas institucionales
ylo proyectos especiales para optimizar la calidad, confiabilidad y actualizacion de la informacidn.

7.  Recomendar con base al analisis de la operacién las areas de mejora en disefio con objeto de mejorar el impacto.

8. Mantener permanentemente informada a la Subdireccién de Programas Especiales, sobre el resultado de los
diferentes programas y sus actividades.

9. Las demas que le confiere la Subdireccion de Programas Especiales y las disposiciones legales aplicables.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION Y VERIFICACION
Funciones:

1. Coordinar la logistica con las diversas instituciones que participan en la organizacion y ejecucién de diversas
actividades de los programas a cargo de la Subdireccion de Programas Especiales.

2. Coordinar la integracidn, de los prestadores de servicios o personal de campo que trabaja en los programas a
cargo de la Subdireccion de Programas Especiales.

3. Recabar la informacidn necesaria para programar las actividades de los programas a cargo de la Subdireccién de
Programas Especiales.

4. Programar los eventos de promocion y registro de los programas a cargo de la Subdireccién de Programas
Especiales.

5. Recabar la informacion necesaria para la elaboracion de reportes diarios, semanales y mensuales sobre los
resultados de los programas a cargo de la Subdireccion de Programas Especiales.

6. Implementar los mecanismos de control para el buen funcionamiento de los mddulos de atencion de beneficiarios
de los programas a cargo de la Subdireccidn de Programas Especiales.

7. Supervisar el envio mensual de altas, bajas y reactivaciones de beneficiarios de los programas a cargo de la
Subdireccion de Programas Especiales.

8. Mantener permanentemente informada a la Subdireccién de Programas Especiales, sobre el resultado de los
diferentes programas y sus actividades.

9. Las demas que le confiere la Subdireccion de Sistematizacion de Programas y las disposiciones legales aplicables.
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DIRECCION DE APOYO A LA NINEZ EN CIRCUNSTANCIAS DIFICILES

Funciones:

1.

Definir estrategias y modelos especificos para la deteccidn, prevencion y atencion de la problematica individual,
familiar y social que coloca a la infancia del Distrito Federal en situacion de riesgo para su desarrollo integral y
gue amenace su integracién al proceso social en condiciones de equidad.

Promover y difundir la participacion de gobierno y sociedad en la actualizacién del marco conceptual, el
diagndstico diferencial y el registro de la nifiez en riesgo, con el proposito de llevar a cabo el registro sistematico
de las situaciones que amenazan y/o promueven su desarrollo integral, evaluar el impacto en el nifio de estas
situaciones en los escenarios cambiantes del proceso social, analizando su distribucién territorial y definiendo las
manifestaciones del nifio que indican la existencia de riesgo a su desarrollo integral en las esferas emocionales
cognitivas y sociales.

Evaluar el avance de los programas de prevencién y atencion para la nifiez en riesgo y en situacion de calle del
Distrito Federal promoviendo acuerdos intra e interinstitucionales que coadyuven a la construccion de un sistema
de desarrollo social corresponsable, publico y privado para promover que las acciones a favor de la nifiez en riesgo
y situacion de calle sirvan para ejercer funciones compensatorias de las carencias familiares y promuevan el pleno
desarrollo del nifio y el ejercicio de sus derechos humanos, fomenten la construccion de una cultura parental y
familiar que garantice el respeto a sus derechos y contengan las fuerzas desintegradoras del proceso social.

Definir los perfiles del personal y vigilar que sean adecuados para la operacion de los programas de nifiez en
riesgo estableciendo los requerimientos de capacitacion continua, profesionalizacion y actualizacion de este
personal.

Elaborar conforme a la normatividad vigente el plan de trabajo y programa de actividades de la Direccion y
presentarlo a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, asi mismo, coordinar las acciones necesarias para el
cumplimiento del mismo.

Determinar de acuerdo a los lineamientos establecidos con la Coordinacion de Administracion, el anteproyecto de
presupuesto de la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles y presentarlo ante la Direccion
Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

Coordinar las politicas y procedimientos que de acuerdo a la normatividad vigente, permitan el logro de objetivos
y metas de los programas institucionales a cargo de la Direccidn de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles.

Implementar de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos los programas de Centros de Dia 1y 2y el
Albergue de la Central de Abastos, Hijos e hijas de la Ciudad y Deteccion oportuna de Cancer de Mama.

Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ASISTENCIA A NINOS
EN SITUACION DE CALLE

Funciones:

1.

Elaborar conforme a la normatividad vigente, el Programa Operativo Anual del Programa “Hijos e Hijas de la
Ciudad” y presentarlo a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles.

Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa Operativo Anual del Programa “Hijos e
Hijas de la Ciudad”.



29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 169

3. Coordinar el trabajo administrativo y de planeacién del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

4.  Planear y coordinar el trabajo en campo del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

5. Planear y coordinar la presentacion de poblacion perfil del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad” ante la
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal.

6. Planear y coordinar los seguimientos de la poblacion canalizada por el Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad” a
Organizaciones de la Sociedad Civil.

7. Coordinar esfuerzos con Organizaciones de la Sociedad Civil con la finalidad de compartir la informacion
necesaria para mejorar el servicio brindado a la poblacion objetivo del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

8.  Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion publica, asi como las peticiones telefénicas, inherentes al
quehacer del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

9. Coordinar intra-institucionalmente las acciones pertinentes para que la poblacién objetivo del Programa “Hijos e
Hijas de la Ciudad” reciba los apoyos necesarios por otras areas y programas del Sistema.

10. Proponer a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, las medidas necesarias para la
optimizacién de todas las acciones relativas al Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

11. Mantener permanentemente informada a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, sobre lo
general y en particular acerca del Programa “Hijos e Hijas de la Ciudad”.

12. Las demas inherentes a su cargo que le confiere la Direccién de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles y las
disposiciones legales vigentes aplicables.

SUBDIRECCION DE NINEZ EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

Funciones:

1. Supervisar el cumplimiento de las normas y politicas para la atencién, evaluacion y seguimiento de los programas
dependientes de la Subdireccion.

2. Elaborar y en su caso, actualizar los programas para la atencion de la nifiez en situacion de vulnerabilidad social.

3. Elaborar y presentar el Plan de Trabajo y el Programa de Actividades de la Subdireccién, asi como coordinar las
acciones necesarias para el cumplimiento del mismo.

4,  Coordinar, organizar y vigilar el funcionamiento de las areas operativas dependientes de ésta Subdireccion.

5.  Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, con el propésito de cumplir con los programas
establecidos.

6. Planear, coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas, que integran la estructura programatica de la
Subdireccion.

7. Coordinar la integracion y actualizacion permanente del padrén de las y los beneficiarios de los programas
dependientes de la Subdireccion.

8. Evaluar, sistematizar y dar seguimiento a los programas dependientes de la Subdireccién.
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9. Atender, en tiempo y forma, las solicitudes de informacién, tanto de las dependencias de gobierno, como de
particulares, siempre que se realicen mediante los causales legales establecidos.

10. Mantener permanentemente informada a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles, sobre los
resultados de sus actividades.

11. Las deméas que le asigne la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
EN PROGRAMAS DE NINEZ EN SITUACION DE VULNERABILIDAD.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en los 16 Mddulos de Atencién Ciudadana del Programa de
Becas Escolares a Nifias y Nifios que se encuentran en Condicién de Vulnerabilidad Social.

2. Programar las actividades de los Mddulos de Atencién Ciudadana en coordinacion con la Subdireccion de Nifiez
en situacién de Vulnerabilidad.

3. Coordinar la atencién de las diversas solicitudes de incorporacion al Programa de Becas Escolares a Nifias y Nifios
que se encuentran en Condicién de Vulnerabilidad Social, dandoles a conocer los requisitos que deberan cubrir, asi
como los lineamientos emitidos por la Direccién General sobre los periodos de incorporacion.

4.  Coordinar la clasificacion de expedientes para la integracion de nuevos becarios.

5. Realizar la revision y analisis permanente de los expedientes de las nifias y los nifios de becas escolares que
acrediten su permanencia en el programa, asi como el puntual seguimiento en cumplimiento a las reglas de
operacion.

6.  Solventar las observaciones emitidas por los Organos de Control respecto al Programa de Becas Escolares a Nifias
y Nifios que se encuentran en Situacion de Vulnerabilidad Social.

7. Elaboracion de informes trimestrales de las actividades que se realizan en los 16 Mddulos de Atencién Ciudadana
del Programa de Becas Escolares para Nifias y Nifios que se encuentran en Situacion de Vulnerabilidad.

8. Participar en la organizacién y operacién de eventos para la entrega de nuevas becas a nifias y nifios que se
integran al Programa de Becas Escolares.

9. Todas aquellas actividades que designe la Subdireccién de Nifiez en Situacién de Vulnerabilidad.

) ENLACE “A”
EN DIRECCION DE APOYO A LA NINEZ EN CIRCUNSTANCIAS DIFICILES

Funciones:

1. Analizar y dar seguimiento a los programas operados por la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias
Dificiles, que tengan el objetivo de apoyar a la nifiez en riesgo y su familia.

2. Analizar y dar seguimiento a los indicadores de evaluacién de los programas que se operan Yy son orientados a la

atencion de la nifiez en riesgo, situacion de calle y su familia.
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3. Dar seguimiento a la operacién de modelos especificos de deteccion, prevencién y atencion de la problematica de
nifiez en riesgo y en situacion de calle.

4. Conjuntar la informacién de los avances de metas de los programas operados por la Direccion de Apoyo a la
Nifiez en Circunstancias Dificiles.

5. Recopilar y enviar los informes ya sea semanal, mensual, trimestral, semestral y anual o cualquier otro solicitado
por la Direccion General, Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y Direccidn de Planeacion, entre otras.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE PREVENCION
Funciones:

1. Coordinar el programa de Deteccion Oportuna de Céncer de Mama dependiente de la Direccion de Apoyo a la
Nifiez en Circunstancias Dificiles, a través de unidades moviles equipadas con personal especializado que tiene
por objetivo el realizar mastografias de tamizaje a mujeres de 40 afios en adelante que viven, transitan o trabajen
en el Distrito Federal.

2. Supervisar el buen funcionamiento de las unidades moviles de mastografia mediante un monitoreo diario de
operacion, consistente en: que el personal de los laboratorios contratados este completo, el personal del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal acuda con su uniforme del organismo, la unidad mévil
se encuentre en el lugar que se establecio en el calendario y cuente con el apoyo de logistica administrativa y de
seguridad publica.

3. Autorizar el calendario semanal de recorrido de las unidades méviles emitiendo el documento correspondiente, el
cual se envia a las diferentes instancias de coordinacion del Organismo asi como a los laboratorios contratados.

4. Solicitar a la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios Generales la logistica de apoyo para la 6ptima
operacion de las unidades moviles consistente en: mesas, sillas, manteles, carpas, agua embotellada, planta de
suministro de energia eléctrica, entre otras.

5. Solicitar a la Secretaria de Seguridad Publica el apoyo de vigilancia y seguridad para las unidades moviles de
mastografia, asi como de las plantas de suministro de energia eléctrica.

6.  Elaborar informes de avance de los estudios realizados y entregados de manera semanal, mensual, trimestral,
semestral y anual o cuando se requiera por alguna instancia del Organismo o del sector salud.

7. Evaluar el funcionamiento del programa de Deteccidn de Céancer de Mama a través del andlisis de las quejas y
sugerencias depositadas en los buzones moviles colocados en cada una de las unidades méviles de mastografia,
remitiendo a la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles el informe correspondiente.

8.  Supervisar la calidad de la realizacién de las mastografias, evaluando los componentes utilizados como placas de
mamografia, quimicos de revelado e interpretacién emitida por un médico radiologo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION DE PROGRAMAS DE NINEZ EN
SITUACION DE RIESGO

Funciones:

1. Instrumentar las acciones necesarias para convocar a organizaciones publicas y privadas a contribuir en la
definicion de conceptos de nifiez en riesgo, su diagnéstico, registro, evaluacion y planeacion.
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2. Coordinar, supervisar, verificar y evaluar la operacién de los programas del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal y de las instituciones publicas y privadas orientadas a la deteccion, prevencion y
atencion de nifiez en riesgo, conforme a la normatividad existente promoviendo la aplicacion coordinada de los
recursos orientados a esta poblacion.

3. Implementar las acciones necesarias para la aplicacion de estrategias y modelos especificos de deteccion,
prevencion y atencion de la problematica individual, familiar y social dirigida a la nifiez en riesgo del Distrito
Federal en el marco de los Derechos de las Nifias y los Nifios.

4. Verificar la adecuacion del personal a los perfiles necesarios para la atencién a la nifiez en riesgo e instrumentar
las capacitaciones continuas y pertinentes para fortalecer la cultura de respeto a los derechos de las nifias y nifios,
en sus familias y en su comunidad.

5. Participar con la Direccion de Apoyo a la Nifiez en Circunstancias Dificiles en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de acuerdo a las necesidades y plan de trabajo de esta Direccion.

6. Participar en la elaboracidon de informes y evaluacion de avance de los programas de prevencion y atencién para la
nifiez en riesgo.

DIRECCION PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO
Funciones:

1. Dirigir de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos los programas de Centros de Desarrollo
Comunitario, Promocidn a la Salud y Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

2. Dirigir, coordinar y evaluar politicas y procedimientos, que de acuerdo a la normatividad vigente, permitan el
logro de objetivos y metas de los programas institucionales a cargo de la Direccién para el Desarrollo
Comunitario.

3. Dirigir conforme a la normatividad vigente la elaboracion del Plan de Trabajo, Programa de Actividades de la
Direccién y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento del mismo.

4. Determinar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Administracion, el
anteproyecto de Presupuesto de la Direccion para el Desarrollo Comunitario.

5. Coordinar con las Areas Administrativas el oportuno suministro de recursos materiales, financieros y humanos
para la operacion de los programas de las Subdirecciones dependientes de la Direccion.

6.  Asegurar que el Servicio que se otorga en los Centros de Desarrollo Comunitario, en las Areas de Promocion a la
Salud y Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil sean de calidad.

7. Coordinar y asegurar la ejecucién y seguimiento de convenios establecidos con instituciones publicas y privadas
para apoyar el cumplimiento de los programas institucionales asignados a la Direccion.

8. Planear y coordinar la participacién en reuniones intra e interinstitucionales relacionadas con los programas de
Centros de Desarrollo Comunitario, Promocion a la Salud y Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

9. Establecer coordinacion, con Instituciones educativas, de salud, deportivas, recreativas y culturales para la
promocidn de actividades y realizacion de eventos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar los informes y reportes del avance y resultados de los programas institucionales a cargo de la Direccién
para el Desarrollo Comunitario.

Dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales de la Direccion para el Desarrollo Comunitario,
de acuerdo a politicas, sistemas y procedimientos emitidos por la Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

Establecer y coordinar el Programa Anual de Capacitacion para el personal adscrito a las unidades operativas de
la Direccion para el Desarrollo Comunitario.

Proponer a la Direcciéon Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez las medidas de modernizacion y simplificacion
administrativa en el &mbito de competencia de la Direccion para el Desarrollo Comunitario.

Mantener permanentemente informada a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, sobre funciones relevantes.

Las demas que le confiera la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y las disposiciones legales vigentes.

SUBDIRECCION DE CENTROS ASISTENCIALES DE DESARROLLO INFANTIL Y CENTROS DE

ASISTENCIA INFANTIL COMUNITARIA

Funciones:

10.

Elaborar conforme a la normatividad vigente, el plan de trabajo y programa de actividades de la Subdireccion y
presentarlo a la Direccién de Atencion al Desarrollo Infantil, y asimismo, coordinar las acciones necesarias para el
cumplimiento del mismo.

Coordinar y elaborar, de acuerdo a lineamientos establecidos por la Coordinacién de Administracion, el
anteproyecto de presupuesto anual para su presentacion a la Direccion de Atencion al Desarrollo Infantil.

Administrar los recursos materiales, humanos y financieros para la operacion de Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil.

Asesorar, de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos, la operacion de Programas de Centros
Asistenciales de Desarrollo Infantil.

Coordinar acciones para la ejecucién y seguimiento de los convenios establecidos con Comités de Patronatos
privados o Asociaciones Civiles que proporcionen servicios de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

Asistir a reuniones intra e interinstitucionales relacionadas con los programas de Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil, bajo los lineamientos de la Direccién de Atencién al Desarrollo Infantil.

Coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil, con base a los
lineamientos y normatividad establecidos por la Direccion de Atencién al Desarrollo Infantil.

Asegurar con los responsables de los Centros a cargo de la Subdireccion, que el servicio que se otorga sea de
calidad.

Elaborar el programa anual de capacitacion y actualizacion continua del personal de Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil, bajo los lineamientos de la Direccién de Atencién al Desarrollo Infantil.

Coordinar con la Secretaria de Educacion Publica, la actualizacién y vigencia de los programas educativos que se
llevan a cabo en los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitaria.
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Mantener coordinacién con la Subdireccidon de Promocion a la Salud y Asistencia Comunitaria, para la aplicacion
de los programas de Atencion Primaria a la Salud, en Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

Planear, organizar y controlar la supervision operativa de los Centros para la correcta aplicacion de los programas,
asi como la calidad de la atencion a la poblacion beneficiaria.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas, que integran la estructura programatica de la Subdireccién.
Proponer a la Direccién de Atencion al Desarrollo Infantil, las medidas de modernizacién y simplificacion
administrativa en el &mbito de competencia de la Subdireccién de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil,
Mantener permanentemente informada a la Direcciéon de Atencion al Desarrollo Infantil, sobre las funciones
relevantes.

Coordinar con la Direccion de Asistencia Alimentaria, la incorporacién de los Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantil, Centros de Asistencia Infantil Comunitaria, que asi lo requieran al Programa de desayunos escolares.

Coordinar con la Direccion de Atencion Alimentaria, la programacion y entrega de insumos para la elaboracion de
alimentos.

Las demds que le confiera la Direccion para el Desarrollo Comunitario y las disposiciones legales vigentes.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Funciones:

Coadyuvar con la Subdireccion de CADI-CAIC conforme a la normatividad vigente, en la difusion y
cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos para el funcionamiento de los Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil y de los Centros de Asistencia Infantil Comunitarios. (CADI-CAIC).

Participar en la elaboracion, innovacion y actualizacion de los procedimientos necesarios para facilitar la
operacion y funcionamiento de los CADI, asi como del area a su cargo.

Gestionar los apoyos que se requieren para su adecuado funcionamiento.

Dar seguimiento a la operacion de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil
Comunitarios.

Dar cumplimiento a los Condiciones Generales de Trabajo y a los controles relacionados con el personal adscrito
al area.

Dar seguimiento y llevar a cabo el registro de las acciones instrumentadas informando de ello a su superior
jerarquico.

Informar a la Unidad Administrativa y a la subdireccion de CADI-CAIC las incidencias del personal a su cargo,
asi como supervisar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo en el area bajo su responsabilidad.

Elaborar documentos e informes de caracter técnico y cualitativo.

Proporcionar a la Subdireccion de CADI-CAIC los reportes de avance y resultados de su coordinacion con el fin
de integrar los informes correspondientes.
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10. Elaborar, coordinar y controlar el plan de supervision del personal bajo su responsabilidad de acuerdo a las
directrices emitidas por la Subdireccion de CADI-CAIC.

11. Planear, organizar y controlar la supervision operativa de los Centros para la correcta aplicacion de los programas,
asi como la calidad en atencion a la poblacién beneficiaria.

12. Recabar y controlar informacion sobre infraestructura, capacidad instalada, poblacion atendida y servicios
prestados para fundamentar el establecimiento de metas.

13. Valorar la calidad de los servicios y atencién proporcionada por el personal de los Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo integral de la Familia del Distrito Federal.

14. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de CADI sobre las funciones relevantes.

15. Las demés que le confiera la Subdireccion de CADI-CAIC y las disposiciones legales vigentes.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EVALUACION Y SERVICIO

Funciones:

1. Coadyuvar con la Subdireccion en la elaboracion conforme a la normatividad vigente, el plan de trabajo y
programa de actividades de la Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion y Servicio.

2. Elaborar acciones para la ejecucion y seguimiento de los convenios establecidos con Comités de Patronatos
Privados o Asociaciones Civiles que proporcionen servicios de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

3. Coordinar la organizacion e implantacion de un sistema de evaluacién y sistematizacion de la operacion de los
Centros para la correcta aplicacion de los programas, asi como la calidad de la atencion a la poblacion beneficiaria.

4. Coordinar la instrumentacion de los mecanismos de evaluacién de la operacion de los Centros para la correcta
aplicacion de los programas, asi como la calidad de la atencion a la poblacion beneficiaria.

5. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente para la correcta aplicacién de los programas, asi como la
calidad de la atencion a la poblacion beneficiaria.

6. Formular un informe anual de actividades realizadas y presentarlo a la Subdireccién de Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia Infantil Comunitaria.

7. Revisar y proponer planes de capacitacion para efectos de desarrollo y modernizacion de los Recursos Humanos.

8.  Proporcionar a la Subdireccién de CADI-CAIC los reportes de avance y resultados de su coordinacién con el fin
de integrar los informes correspondientes.

9. Generar los instrumentos y mecanismos que permitan evaluar al personal que atiende a las nifias y nifios y al
personal de supervision en el servicio de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil.

10. Revision y actualizacion de la normatividad vigente.

11. Valorar la calidad de los servicios y atencidn proporcionada por el personal de los Centros Asistenciales de
Desarrollo Infantil del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

12. Las demas que le confiera la Subdireccién de CADI-CAIC y las disposiciones legales vigentes.
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SUBDIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Funciones:

1. Revisar y actualizar los manuales administrativos, de procedimientos, organizacién y reglamentos (normatividad),
para la operacion de la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario y de los centros a su cargo, de acuerdo
a las necesidades operativas de la misma.

2. Difundir las normas politicas y lineamientos para el desarrollo de programas, proyectos y acciones entre las y los
responsables de centros a su cargo, asi como las politicas de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

3. Coordinar y supervisar el funcionamiento de los centros a su cargo, con base en las normas, politicas y
lineamientos establecidos.

4, Coordinar los programas y proyectos con base en los lineamientos establecidos por la Direccién Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez, a implementar dentro de los centros a su cargo.

5. Supervisar los programas anuales de trabajo de las unidades operativas.

6. Disefiar instrumentos de seguimiento y evaluacidon de los programas dirigidos a nifias, nifios, adolescentes,
unidades familiares, mujeres en situacion de vulnerabilidad, personas adultas mayores y la participacion
comunitaria en los centros a su cargo, en coordinacioén con la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

7.  Detectar las necesidades de capacitacion del personal de las unidades operativas y de los centros a su cargo.

8.  Ofrecer permanentemente asesoria a los encargados de los centros a su cargo.

9.  Supervisar el cumplimiento en la programacion de metas e integracién de la estructura programatica, asi como la
realizacion de ajustes, cambios y adecuaciones necesarias para su autorizacion.

10. Desarrollar y organizar estrategias de promocién social que coadyuven a la organizacion y participacién
comunitaria.

11. Coordinar acciones para la ejecucion y seguimiento de los convenios establecidos con Asociaciones Civiles y
Organizaciones Comunitarias que proporcionen servicios en los centros a su cargo.

12. Planear y supervisar el funcionamiento de los talleres de capacitacion para el empleo y para la economia familiar
en sus modalidades, informal, intensiva y escolarizada, dirigidos a adolescentes, jovenes, adultos y adultos
mayores.

13. Coordinar con el Centro de Capacitacion para Instructores y Técnicos (CECAPIT), para el disefio, elaboracion,
supervision y evaluacion de los programas de trabajo de los talleres que en él se imparten.

14. Asesorar, de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos, la operacion de Programas del Centro Cultural
y Recreativo “Nifios Héroes”.

15. Coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil Centros de
Asistencia Infantil Comunitaria, Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”, con base a los lineamientos y
normatividad establecidos por la Direccion de Atencidn al Desarrollo Infantil.

16. Vigilar, controlar y reportar el adecuado manejo administrativo de las cuotas de recuperacion, de los servicios

otorgados en el Centro Cultural y Recreativo “Nifios Héroes”.
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17. Planear, coordinar y vigilar el programa “Curso de Verano”, que se lleva a cabo en el Centro Cultural y Recreativo
“Nifios Héroes”.

18. Elaborar y presentar a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, plan de trabajo e informes de actividades, asi
COMO mantener una comunicacién permanente con la misma.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
DE LA SUBDIRECCION DE CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO

Funciones:

1. Participar con la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario, conforme a la normatividad vigente, en el
disefio, difusion y cumplimiento de politicas, normas y lineamientos para el funcionamiento de los Centros para el
Desarrollo Integral de la Familia en sus tres modalidades, Centros de Desarrollo comunitario, Centros Familiares,
Centros para el Desarrollo del Bienestar Social y Urbano.

2. Recabar, Sistematizar y Analizar las actividades y servicios que realizan los Centros de Desarrollo Comunitario,
Centros Familiares y Centros de Bienestar Social con el objeto de integrar la estructura programatica de la propia
Subdireccion, asi como realizar los cambios, ajustes o adecuaciones requeridas para su aprobacion.

3. Sistematizar, Analizar y Reportar las metas mensuales alcanzadas por los Centros de Desarrollo Comunitario,
Centros Familiares y Centros de Bienestar Social, a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y a las distintas
instancias del Gobierno de la Ciudad.

4. Proporcionar asesoria y apoyo técnico a los responsables de los Centros del Sistema para el Desarrollo Integral de
la familia del Distrito Federal sobre los servicios y funcionamiento de éstos.

5. Informary aplicar las medidas de modernizacion y simplificacion administrativa.

6. Los demés que de manera expresa sean atribuibles a su cargo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO

Funciones:

1. Analizar y actualizar los manuales administrativos, de procedimientos, organizacién, acorde con las actividades
reales de la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Centros de Desarrollo Comunitario y de los
centros a su cargo, en materia de administracion, de recursos materiales, humanos y financieros.

2. Difundir las normas, politicas y lineamientos para el ejercicio del gasto, entre las y los responsables de los centros
a su cargo, asi como las politicas de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

3. Supervisar el funcionamiento de los centros a su cargo en materia de administracion, con base en las normas,
politicas y lineamientos establecidos.

4.  Verificar en materia de administracion, los programas y proyectos con base en los lineamientos establecidos por la
Direccién Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, a implementar dentro de los centros a su cargo.

5. Presentar consolidados los programas anuales en materia de administracion de recursos materiales de las

unidades operativas.
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6. Disefiar instrumentos de seguimiento y evaluacion en materia de administracion de recursos materiales, en los
centros a su cargo, en coordinacién con la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario.

7. Detectar las necesidades de capacitacion del personal de las unidades operativas y de los centros a su cargo, en
materia de administracion.

8.  Planear y supervisar el funcionamiento de la capacitacion para el personal de las unidades operativas en materia de
administracion.

9. Consolidar la informacion generada por los Centros de Desarrollo Comunitario, para ser turnada a las areas
usuarias, en materia de recursos humanos.

10. Revisar que los gastos efectuados por los responsables de ejercer el fondo revolvente, dentro de los Centros de
Desarrollo Comunitario, se apeguen a las politicas y lineamientos establecidos.

11. Tramitar la facturacion presentada por los proveedores para su cobro ante el area financiera.

12. Proporcionar informes y reportes de las actividades propias del area, tanto a la Subdireccion de Centros de
Desarrollo Comunitario, como a las areas que lo soliciten, por Unica vez 6 de forma periddica.

13. Elaborar y presentar a la Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario, el plan de trabajo, asi como
mantener una comunicacion permanente con la misma.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION DE CENTROS DE DESARROLLO
COMUNITARIO

Funciones:

1. Dar seguimiento a las actividades realizadas en los Centros de Desarrollo Comunitario y en los centros en general,
conforme a los manuales administrativos, de procedimientos, organizacion y reglamentos (normatividad).

2. Supervisar que en los Centros se respete las normas politicas y lineamientos difundidos por la Subdireccién de
Centros de Desarrollo Comunitario, para el desarrollo de programas, proyectos y acciones entre las y los
responsables de centros a su cargo, asi como las politicas de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

3. Mantener y vincular comunicacion directa con los directores de los diferentes centros, para informar a la
Subdireccion sobre los temas de interés con la finalidad de dar solucién a las distintas problematicas que se
presenten.

4. Coordinar la logistica con las diversas instituciones e instancias que participan en la organizacion, ejecucion de
diversas actividades correspondientes a los programas de la Subdireccién de Centros de Desarrollo Comunitario.

5. Supervisar el enlace en la logistica y operacién con las areas de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario, las
diferentes Direcciones Ejecutivas, asi como las diversas areas que soliciten apoyo para la organizacion de sus
eventos y/o programas, que realizaran desde los Centros.

6. Conformar y coordinar los expedientes de los facilitadores, profesores comunitarios e institucionales, y de todas
aquellas personas que soliciten la intervencion en alguna actividad para la poblacion de los centros.

7. Elaborar y supervisar conforme a la normatividad vigente, el plan de trabajo y programa de actividades de la

Subdireccién.
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8. Dar seguimiento a las capacitaciones del personal de las unidades operativas y de los centros a su cargo.

9. Coordinar y dar seguimiento a las estrategias de promocion social que coadyuven a la organizacion y participacion
comunitaria.

10. Gestionar y dar seguimiento a los talleres de capacitacion para el empleo y para la economia familiar en sus
modalidades, informal, intensiva y escolarizada, dirigidos a adolescentes, jovenes, adultos y adultos mayores.

11. Las demas que le confiere la Direccion para el Desarrollo Comunitario y las disposiciones legales aplicables.

SUBDIRECCION DE PROMOCION A LA SALUD Y ASISTENCIA COMUNITARIA
DIRECCION PARA EL DESARROLLO COMUNITARIO

Funciones:

1. Coordinar y vigilar de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos el cumplimiento de los programas de
Promocion a la Salud.

2. Verificar el cumplimiento de politicas y procedimientos que de acuerdo a la normatividad vigente, permitan el
logro de objetivos y metas de los programas de Promocion a la Salud.

3. Elaborar conforme a la normatividad vigente el Plan de Trabajo, Programa de Actividades de la Subdireccion y
coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento del mismo.

4.  Programar, de acuerdo a los Lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva de Administracion, el
Anteproyecto de Presupuesto de la Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria.

5. Coordinar con las Areas Administrativas el oportuno suministro de recursos materiales, financieros y humanos
para la operacion de los programas de la Subdireccion de Promocion a la Salud y Asistencia Comunitaria.

6.  Verificar que los servicios que se otorgan en las Areas de Promocion a la Salud sean de calidad.

7. Promover la ejecucién y seguimiento de convenios establecidos con instituciones publicas y privadas para apoyar
el cumplimiento de los programas institucionales asignados a la Subdireccidn.

8.  Participar en reuniones intra e interinstitucionales relacionadas con los programas de Promocion a la Salud.

9.  Coordinar con Instituciones educativas y, de salud para la promocién de actividades y realizacion de eventos.

10. Elaborar informes y reportes del avance y resultados de los programas institucionales a cargo de la Subdireccion
de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria.

11. Vigilar la adecuada administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la Subdireccion de
Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria, de acuerdo a politicas, sistemas y procedimientos emitidos por la
Direccion para el Desarrollo Comunitario.

12. Verificar el Programa Anual de Capacitacion para el personal adscrito a las unidades operativas de la
Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria.

13. Proponer a la Direccion para el Desarrollo Comunitario las medidas de modernizacion y simplificacion

administrativa en el &ambito de competencia de la Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria.
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14. Mantener permanentemente informada a la Direccion de Desarrollo Comunitario, sobre las funciones relevantes.

15. Las demas que le confiera la Direccidn para el Desarrollo Comunitario y las disposiciones legales vigentes.
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROMOCION A LA SALUD

Funciones:

1. Supervisar, conforme a la normatividad vigente, las acciones y actividades derivadas del programa de actividades
y plan de trabajo.

2. Elaboracion de propuestas para la implementacion del Modelo de Intervencion Social de la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez, en materia de Salud Integral.

3. Coordinar y supervisar las acciones de promotoras de la salud en el marco de los derechos humanos, la igualdad y
la perspectiva de género.

4,  Supervisar la administracion, funcionamiento y operacién de los consultorios fijos y las unidades moviles médicas
y dentales.

5. Coordinar junto con la Subdireccion de Centros de Desarrollo Comunitario, para la realizacion de acciones y
actividades promotoras de la salud.

6. Coordinar junto con la Subdireccion de Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil y Centros de Asistencia
Infantil Comunitaria, para la realizacion de acciones y actividades promotoras de la salud.

7. Participar de acuerdo a normatividad y lineamientos establecidos, en las reuniones intra e interinstitucionales de
trabajo y Consejos en materia de promocion de la salud.

8. Supervisar el funcionamiento de las areas operativas dependientes de esta Subdireccion que se dividen en 4 areas,
Norte, Sur, Poniente y Oriente.

9. Coordinar y supervisar las actividades y acciones de promotoras de la salud en jornadas sociales, programas y
campafias especiales de salud emitidos por el sector salud.

10. Elaborar estrategias para la promocién de la salud en materia de nifiez, jévenes, mujer y adultos y adultas
mayores.

11. Supervisar e implementar acciones en materia de actualizacién continua de capacitacion especifica para el
personal médico, odontoldgico, de enfermeria, operadores de unidades maéviles y personal administrativo.

12. Apoyo en las actividades de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez y la Subdireccion de Promocién a la
Salud y Asistencia Comunitaria.

13. Mantener permanentemente informada a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez, sobre el resultado de sus
actividades y a la Subdireccion de Promocién a la Salud y Asistencia Comunitaria.

14. Las demas que le confiera las disposiciones legales vigentes.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION DE SERVICIOS

Funciones:

1. Coordinar la planeacion en la administracion eficiente de los recursos de la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la
Nifiez, para el eficaz cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

2. Establecer mecanismos y procedimientos administrativos que apoyen eficientemente el desarrollo de las labores de
la Direccion Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

3. Analizar las necesidades de materiales, equipo y servicios que se requieren para cumplir los objetivos de la
Direccidn Ejecutiva de Apoyo a la Nifiez.

4. Supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos de los programas operativos de la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez, para actuar siempre dentro del marco normativo establecido.

5. Coordinar, supervisar, verificar y evaluar la operacién de los programas del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Distrito Federal y de las instituciones publicas y privadas orientadas a la deteccién, prevencion y
atencion de la nifiez en riesgo, conforme a la normatividad existente promoviendo la aplicacion coordinada de los
recursos orientados a esta poblacion.

6. Coordinar los programas y proyectos con base en los lineamientos establecidos por la Direccion Ejecutiva de
Apoyo a la Nifiez, a implementar en cada una de las areas dependientes de la misma.

AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION
EJECUTIVA DE APOYO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
) ENLACE “A”
EN LA DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Funciones:

1. Elaborar y gestionar las solicitudes en materia de recursos humanos, materiales, servicios generales y financieros
que se presenten, requisitando los formatos preestablecidos para ello y en su caso, recabar la firma de autorizacion
0 visto bueno del titular de la Direccion Ejecutiva y demas areas que dependen de ésta.

2. Procurar la dotacién de bienes y servicios que las areas requieran, mediante sus solicitudes.

3. Coadyuvar en el control de gestion de la Direccion Ejecutiva.

4. Coadyuvar con el titular de la Direccion Ejecutiva, en la administracion de recursos humanos, materiales y
financieros.

5. Asegurar la oportuna y correcta administracion de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones en sus
areas de responsabilidad, a través de las solicitudes de requerimientos de las areas que conforman la Direccién
Ejecutiva.

6.  Proponer alternativas que faciliten los procedimientos en la materia de su competencia.

7. Realizacién del anteproyecto del Programa Operativo Anual (POA) de los diferentes programas de esta Direccion.

8.  Verificar y dar seguimiento a la disponibilidad del presupuesto anual autorizado, vigilando la correcta aplicacion

del gasto corriente.
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Solicitar el Fondo Revolvente a principio de afio, para los gastos menores.

Realizar compras menores con cargo al Fondo Revolvente, enviando los comprobantes a la Direccién de Recursos
Financieros para su reposicion.

Examinar los documentos fiscales que presentan las instituciones que tienen bajo su cuidado y proteccion a 20
jévenes con discapacidad intelectual de la extinta Casa Hogar para Nifios con Necesidades Especiales y proceder a
su envio a la Direccion de Recursos Financieros de este Organismo, para su pago.

Formular y firmar las requisiciones de los diferentes eventos que en el transcurso del afio realiza la Direccion
Ejecutiva, apoyando en la logistica y distribucion de los insumos requeridos.

Asistir en representacion del Director Ejecutivo, a los diversos Comités establecidos en el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

Elaborar el formato de presentacién (solicitud de equipo y construccién) a la Junta de Gobierno en las fechas
establecidas para tal efecto.

Informar a través del area de Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva, de los comunicados especiales y
urgentes, emitidos por la Direccion de Recursos Humanos de este Organismo.

Coordinar las solicitudes de vehiculos necesarios para la funcion operativa de esta Direccion, con el area de
Transportes.

Elaborar solicitudes de servicios generales para reparacion, cambio y adquisicion de materiales eléctricos,
sanitarios y equipo de las Unidades Béasicas de Rehabilitacion.

Solicitar en requisiciones la elaboracion de carteles, tripticos, cicloramas, posters, entre otros, para los diferentes
eventos.

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

Funciones:
Coordinar y supervisar la planeacion, programacién y operacion de los programas especificos de la Direccion de
Programas de Educacién y Rehabilitacion, en materia de deteccion, prevencion y rehabilitacion de la poblacion
con discapacidad en el Distrito Federal.

Promover la orientacion y colocacién laboral de personas con discapacidad.

Proporcionar orientacion a las personas con o sin discapacidad, sobre los programas prioritarios a cargo del
Sistema.

Promover y coordinar eventos masivos para dar a conocer los servicios de prevencién que proporcionan las
Unidades Bésicas de Rehabilitacion y en los Médulos de Atencidn a Personas con Discapacidad.

Dar seguimiento a las acciones estipuladas en los convenios de colaboracion suscritos con Organizaciones Civiles
y otros.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” EN EL CONSEJO PROMOTOR PARA LA INTEGRACION AL

10.

DESARROLLO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
DE LA SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

Funciones:

Trabajar en la eliminacion de obstaculos arquitectdnicos y adecuaciones urbanisticas en espacios publicos y
privados.

Difundir acciones que se llevan a cabo en materia de discapacidad, en los Consejos Delegacionales.
Promover estrategias de integracion educativa para personas con discapacidad.

Coordinar esfuerzos de diversos sectores, especialmente de investigadores tendientes a disefiar prototipos,
aparatos, equipos Yy ayudas técnicas que permitan mejorar la calidad de vida de las personas con discapacidad.

Impulsar iniciativas, reformas y adiciones al marco juridico de las personas con discapacidad y pugnar por el
reconocimiento y defensa de sus derechos.

Establecer vinculos interinstitucionales, para que las personas con discapacidad tengan acceso al empleo en
empresas publicas y privadas en igualdad de condiciones.

Llevar a cabo acciones que frenen y reviertan el indice poblacional con necesidades, mediante la prevencion,
atencion y rehabilitacion de las discapacidades.

Presidir siete reuniones ordinarias al mes, por cada grupo de trabajo (Accesibilidad y Transporte; Deporte y
Recreacion; Educacién y Cultura; Investigacion y Desarrollo Tecnol6gico; Legislacion y Derechos Humanos;
Rehabilitacién Laboral, Capacitacién y Empleo; Salud y Rehabilitacion, asi como para el Grupo de Coordinadores.

Organizar las Sesiones Ordinarias del Consejo Promotor para la Integracién al Desarrollo de las Personas con
Discapacidad, celebradas trimestralmente y presididas por el Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

Difundir y organizar foros, cursos y talleres para personas con discapacidad.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A”
EN LA SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

Funciones:
Realizar la promocion, orientacién y colocacion laboral de personas con discapacidad.
Ejecutar el registro de las personas con discapacidad.

Proporcionar orientacion a las personas con discapacidad, para la solucion de su problematica familiar, escolar,
recreativa o deportiva.

Promover la participacion en reuniones intra e interinstitucionales, para coordinar acciones de apoyo hacia las
personas con discapacidad.

Consolidar y dar seguimiento a lo estipulado en las clausulas de los convenios de colaboracion suscritos con
asociaciones civiles y otros.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A”
EN LA SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

Funciones:

Realizar el seguimiento de los asuntos administrativos y operativos de la Subdireccion.

Programar, recabar y enviar la informacién necesaria relativa a la gestion administrativa.

Gestionar y proporcionar los recursos materiales, para la operacion de los programas de la Subdireccion.

Registrar, responder y supervisar la correspondencia y evitar rezagos.

Proponer alternativas que faciliten los procedimientos en las distintas actividades de la Subdireccion.

Actualizar el directorio de instituciones que participan en el desarrollo de las personas con discapacidad.

ENLACE “A”
EN LA SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

Funciones:

Elaborar y gestionar las solicitudes en materia de recursos humanos, materiales, servicios generales y financieros

gue se presenten, requisitando los formatos preestablecidos para ello y en su caso, recabar la firma de autorizacién

0 visto bueno del titular de la Direccién Ejecutiva y demas areas que dependen de la subdireccién de sistemas,

evaluacion y control.

Procurar la dotacion de bienes y servicios que las areas requieran, mediante sus solicitudes.

Coadyuvar en el control de gestion de la subdireccion de prevencion y enlace con programas de gobierno.

Coadyuvar con el titular de la subdireccién de prevencidon y enlace con programas de gobierno, en la
administracion de recursos humanos, materiales y financieros.

Asegurar la oportuna y correcta administracion de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones en sus
areas de responsabilidad, a través de las solicitudes de requerimientos de las areas que conforman la subdireccion
de prevencion y enlace con programas de gobierno

Proponer alternativas que faciliten los procedimientos en la materia de su competencia.

Formular y firmar las requisiciones de los diferentes eventos que en el transcurso del afio realiza la subdireccion de
prevencion y enlace con programas de gobierno, apoyando en la logistica y distribucién de los insumos requeridos.

Informar a través del area de Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva, de los comunicados especiales y
urgentes, emitidos por la Direccion de Recursos Humanos de este Organismo.

Coordinar las solicitudes de vehiculos necesarios para la funcion operativa de esta Subdireccidn, con el area de
Transportes.

Elaborar solicitudes de servicios generales para reparacion, cambio y adquisicién de materiales eléctricos,
sanitarios y equipo de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion.
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11. Solicitar en requisiciones la elaboracion de carteles, tripticos, cicloramas, posters, entre otros, para los diferentes

eventos.
DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES DE ASISTENCIA SOCIAL

Funciones:

1. Supervisar el cumplimiento de las normas y politicas para la evaluacién y seguimiento del Programa de Apoyo
Econdmico a Personas con Discapacidad.

2. Coordinar, evaluar y sistematizar el Programa de Apoyo Econémico a Personas con Discapacidad de acuerdo a las
politicas, planes y estrategias aprobadas.

3. Coordinar la integracion y actualizacion permanente del padrén de beneficiarios del Programa Econémico a

Personas con Discapacidad y Programa de Becas a Nifios y Nifias que se encuentren en Condiciones de Pobreza y
Vulnerabilidad Social.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A”

Funciones:

1. Coordinar la atencion de solicitantes del apoyo econémico a personas con discapacidad.

2. Coordinar la orientacion a los beneficiarios del programa para la presentacion de Incidencias y la realizacion de
diversos tramites bancarios.

3. Coordinar la atencién de personas con Discapacidad que solicitan informacion de tramites que se realizan dentro
de la institucion y fuera de ella.

4.  Analizar casos especiales, cuya problematica familiar y el apoyo econdmico influye de manera directa en la
atencion de la persona con discapacidad.

5. Verificar la atencion de los casos especiales.

6. Capacitar al personal de los modulos de atencion al pablico.

7. Orientar al personal encargado de la atencion al publico en situaciones extraordinarias.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS EVALUACION Y CONTROL

Funciones:

1. Supervisar la integracion y actualizacion del padrén de beneficiarios del Programa de Apoyo Econémico a
Personas con Discapacidad.

2. Atender incidencias presentadas por los beneficiarios del Programa de Apoyo Econémico a Personas con
Discapacidad.

3. Verificar y aprobar las solicitudes de incorporacion al padron de beneficiarios del Programa de Apoyo Econémico

a Personas con Discapacidad.
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Supervisar la sistematizacion de la informacion generada en los Mddulos de Atencién y en los operativos de
campo.

Supervisar el resguardo del archivo documental de los beneficiarios del Programa de Apoyo Econdmico a
Personas con Discapacidad.

Supervisar la elaboracion de informes sobre el desarrollo del Programa de Apoyo Econdmico a Personas con
Discapacidad.

Supervisar la actualizacion del padrén de beneficiarios del Programa de Apoyo a Personas con discapacidad, asi
como enviar la informacién a la Direccion de Finanzas de este Organismo, para la dispersion econdmica de los
beneficiarios.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” UNO EN BASE DE DATOS
EN LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS, EVALUACION Y CONTROL

Funciones:

1. Supervisar el registro y clasificacion de las incidencias, asi como integrar el archivo magnético para que se
actualice el padrén de beneficiarios que se generan.

2. Realizar el informe de resolucion, situacion y registro de incidencias a los médulos de becas, a través de las
Subdirecciones respectivas, para dar respuesta a los beneficiarios.

3. Recibir relacién de solicitantes y conformar los registros contra la base de datos del padron de beneficiarios en
cuanto al nombre, clave interna bancaria. Domicilio y fecha de nacimiento, con el fin de detectar las homonimias y
duplicidades.

4. Conformar el archivo magnético de acuerdo a los criterios establecidos para el pago del banco y enviar solicitud de
tarjetas bancarias a la Direccién de Recursos Financieros.

5. Revisar archivo de dispersion de beneficiarios, y recibir oficio firmado, asi mismo enviar oficio y archivo
magnético a la Direccion de Recursos Financieros solicitando la dispersién de recursos y actualizacion de la
situacion de los beneficiarios.

6. Laactualizacion de la informacion proporcionada por el beneficiario o su representante al momento de solicitar su
incorporacioén al programa, es un compromiso que contrae el organismo al momento de la entrega de la tarjeta
bancaria.

7. Depurar permanentemente la informacidn de los beneficiarios con la informacion proporcionada por estos mismos
y por los resultados de los operativos de campo.

8.  Emitir los reportes solicitantes, con relacion al padrén de beneficiarios que se soliciten.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” DOS EN BASE DE DATOS
EN LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS, EVALUACION Y CONTROL

Funciones:

1.

Supervisar el registro y clasificacién de las incidencias, asi como integrar el archivo magnético para que se
actualice el padrdn de beneficiarios que se generan.
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8.

Realizar el informe de resolucion, situacion y registro de incidencias a los médulos de becas, a través de las
Subdirecciones respectivas, para dar respuesta a los beneficiarios.

Recibir relacion de solicitantes y conformar los registros contra la base de datos del padron de beneficiarios en
cuanto al nombre, clave interna bancaria. Domicilio y fecha de nacimiento, con el fin de detectar las homonimias y
duplicidades.

Conformar el archivo magnético de acuerdo a los criterios establecidos para el pago del banco y enviar solicitud de
tarjetas bancarias a la Direccion de Recursos Financieros.

Revisar archivo de dispersion de beneficiarios, y recibir oficio firmado, asi mismo enviar oficio y archivo
magnético a la Direccion de Recursos Financieros solicitando la dispersion de recursos y actualizacion de la
situacion de los beneficiarios.

La actualizacion de la informacién proporcionada por el beneficiario o su representante al momento de solicitar su
incorporacién al programa, es un compromiso que contrae el organismo al momento de la entrega de la tarjeta
bancaria.

Depurar permanentemente la informacidon de los beneficiarios con la informacion proporcionada por estos mismos
y por los resultados de los operativos de campo.

Emitir los reportes solicitantes, con relacion al padrén de beneficiarios que se soliciten.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” TRES EN VALIDACION
EN LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS, EVALUACION Y CONTROL

Funciones:

1. Supervisar la aplicacion de los criterios de validacion en la revision de incidencias presentadas por los
beneficiarios, a través de los médulos de atencion.

2. Supervisar la aplicacion de los criterios de integracion de expedientes de los nuevos beneficiarios.

3. Supervisar la correcta clasificacion de los formatos de visita de los solicitantes a ingresar al programa, para
verificacion de informacion.

4.  Elaborar el informe semanal de actividades de la Direccion del Programas Especiales de Asistencia Social.

5. Integrar informacion proveniente de las demas areas afines a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a Personas con
Discapacidad, a fin de dar respuesta a las solicitudes de informacion a través del Sistema de solicitudes de Acceso
a la Informacién Publica del Distrito Federal (INFODF)

6. Dar seguimiento a las actividades del proyecto Tablero de Control.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTO “A” CUATRO EN VALIDACION
EN LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS, EVALUACION Y CONTROL

Funciones:

1.

Supervisar la aplicacion de los criterios de validacion en la revision de incidencias presentadas por los
beneficiarios, a través de los médulos de atencion.
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Supervisar la aplicacion de los criterios de integracion de expedientes de los nuevos beneficiarios.

Supervisar la correcta clasificacion de los formatos de visita de los solicitantes a ingresar al programa, para
verificacion de informacion.

Elaborar el informe semanal de actividades de la Direccion del Programas Especiales de Asistencia Social.
Integrar informacion proveniente de las demas areas afines a la Direccién Ejecutiva de Apoyo a Personas con
Discapacidad, a fin de dar respuesta a las solicitudes de informacién a través del Sistema de solicitudes de Acceso
a la Informacién Publica del Distrito Federal (INFODF)

Dar seguimiento a las actividades del proyecto Tablero de Control.

ENLACE “A”
EN LA SUBDIRECCION DE SISTEMAS, EVALUACION Y CONTROL

Funciones:
Elaborar y gestionar las solicitudes en materia de recursos humanos, materiales, servicios generales y financieros
gue se presenten, requisitando los formatos preestablecidos para ello y en su caso, recabar la firma de autorizacion
0 visto bueno del titular de la Direccidn Ejecutiva y demas areas que dependen de la subdireccion de sistemas,
evaluacion y control.
Procurar la dotacion de bienes y servicios que las areas requieran, mediante sus solicitudes.

Coadyuvar en el control de gestion de la subdireccion de sistemas, evaluacion y control.

Coadyuvar con el titular de la subdireccion de sistemas, evaluacién y control en la administracion de recursos
humanos, materiales y financieros.

Asegurar la oportuna y correcta administracion de los recursos asignados para el desarrollo de sus funciones en sus
areas de responsabilidad, a través de las solicitudes de requerimientos de las areas que conforman la subdireccion
de prevencion y enlace con programas de gobierno

Proponer alternativas que faciliten los procedimientos en la materia de su competencia.

Formular y firmar las requisiciones de los diferentes eventos que en el transcurso del afio realiza la subdireccion de
sistemas, evaluacion y control, apoyando en la logistica y distribucion de los insumos requeridos.

Informar a través del area de Recursos Humanos de la Direccion Ejecutiva, de los comunicados especiales y
urgentes, emitidos por la Direccion de Recursos Humanos de este Organismo.

Coordinar las solicitudes de vehiculos necesarios para la funcion operativa de esta Subdireccidn, con el area de
Transportes.

Elaborar solicitudes de servicios generales para reparacién, cambio y adquisicion de materiales eléctricos,
sanitarios y equipo de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion.

Solicitar en requisiciones la elaboracién de carteles, tripticos, cicloramas, posters, entre otros, para los diferentes
eventos.
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JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION AL PUBLICO Y APOYO EN CAMPO EN LA

SUBDIRECCION DE SISTEMAS EVALUACION Y CONTROL

Funciones:

1. Coordinar la atencion de solicitantes del Programa de Apoyo Econdmico a Personas con Discapacidad.

2. Coordinar y revisar las incidencias, para la realizacidn de diversos tramites bancarios.

3. Atender a personas con discapacidad que soliciten informacién dentro de la institucién y fuera de ella.

4. Analizar y verificar la atencién de casos especiales.

5. Capacitar al personal de los modulos de atencién a personas con discapacidad.

6. Orientar al personal encargado de la atencion al publico, en situaciones extraordinarias.

DIRECCION DE PROGRAMAS DE EDUCACION Y REHABILITACION

Funciones:

1. Planear, programar y operar los programas especificos de deteccion, prevencién y rehabilitacién para personas
con discapacidad.

2. Evaluar las acciones de las Unidades Bésicas de Rehabilitacion.

3. Promover, orientar y colocar en el ambito laboral a personas con discapacidad.

4.  Coordinar las acciones relativas al registro de personas con discapacidad.

5. Orientar a las personas con discapacidad, para la solucién de su problematica familiar, escolar, laboral, recreativa
0 deportiva.

6. Dar a conocer en eventos masivos, los servicios que proporciona la Direccion.

7.  Participar en reuniones intra e interinstitucionales para coordinar acciones de apoyo a personas con discapacidad.

8.  Coordinar el seguimiento de las acciones estipuladas en los convenios de colaboracién suscritos con asociaciones

civiles y otros.

SUBDIRECCION DE EDUCACION ) )
EN LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE EDUCACION Y REHABILITACION

Funciones:

Elaborar y coordinar la planeacion, programacion y operacion de los programas especificos de deteccion,
prevencion y rehabilitacion para personas con discapacidad.

Supervisar y evaluar las acciones de las Unidades Basicas de Rehabilitacion.

Promover la orientacidn y colocacién laboral de las personas con discapacidad.
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4. Supervisar las acciones relativas al registro de las personas con discapacidad.

5. Promover y coordinar eventos masivos para dar a conocer los servicios que proporciona este Organismo, las
agrupaciones de personas con discapacidad.

6. Participar en reuniones intra e interinstitucionales para coordinar acciones de apoyo a personas con discapacidad.

7. Realizar seguimiento de acciones estipuladas en los convenios de colaboracion suscritos con Organismos Civiles y
otros.

8. Promover y gestionar la capacitacion de los recursos humanos que operan los programas de apoyo a personas con

discapacidad.

JEFE DE OPERACION DE UNIDADES BASICAS DE REHAB[LITACION )
EN LA SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE EDUCACION Y
REHABILITACION

Funciones:

1. Planear, programar y operar los programas especificos de deteccion, prevencion y rehabilitacion de personas con
discapacidad, ubicadas en zonas vulnerables de alta marginalidad.

2. Coordinar y evaluar las actividades de las Unidades Basicas de Rehabilitacién.
3. Atender y orientar a las personas con discapacidad en probleméticas familiares, escolares, recreativas y deportivas.

4. Participar y vigilar la realizacion de los eventos masivos para dar a conocer los servicios que proporciona el
Organismo con agrupaciones de personas con discapacidad.

5. Apoyar y coordinar las reuniones intra e interinstitucionales para la implementacion de acciones en apoyo a

personas con discapacidad.

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE EDUCACION )
EN LA SUBDIRECCION DE EDUCACION DE LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE EDUCACION Y
REHABILITACION

Funciones:

1. Supervisar la planeacion, programacién y operacioén de los programas especificos de deteccion, prevencion y
rehabilitacion para las personas con discapacidad o en peligro de adquirirla.

2. Supervisar la coordinacion, evaluacion y operacion del &rea de Registro, Atencién y Canalizacion para personas
con discapacidad.

3. Analizar y supervisar el reporte semanal de metas fisicas de canalizacion, registro y libre acceso de personas con
discapacidad.

4. Coordinar y supervisar las visitas a personas con discapacidad e instituciones que soliciten trdmites para
balizamiento, emplacamiento y gratuidad para el transporte publico.
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5. Coordinar con la Direccidon General de Empleo, Capacitacion y Fomento Cooperativo del Gobierno del Distrito
Federal, para implementar cursos de capacitacion para personas con discapacidad.

6. Coordinar y supervisar la base de datos de posibles candidatos con discapacidad, que solicitan ayudas técnicas
como sillas de ruedas, bastones, andaderas, entre otros.

7. Participar en las Ferias de Empleo que organizan las Jefaturas Delegacionales del Gobierno del Distrito Federal.

) AREAS ADSCRITAS ALA
DIRECCION EJECUTIVA DE NIN@S TALENTO
ENLACE “A”
EN SEGUIMIENTO
Funciones:

1. Llevar el control de citas y reuniones de trabajo de la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

2. Revisar y turnar la correspondencia dirigida a la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

3. Tramitar y dar seguimiento a la correspondencia, oficios, notas informativas y memorandums enviadas por la
Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

4.  Atender a las personas que solicitan informacion a la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

5. Llevar la minuta de los eventos a los que acude la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO, ARTISTICO Y DEPORTIVO

Funciones:

1. Disefiar y ejecutar los programas, planes y actividades académicas, artisticas y deportivas del Programa Nifi@s
Talento.

2. Supervisar el cumplimiento de las normas y politicas para la evaluacion y seguimiento del Programa Nifi@s
Talento.

3. Elaborar lineamientos para definir los perfiles y los criterios de seleccion de tutores para la imparticion de las
disciplinas adecuadas dentro de los programas ejecutados por la Direccion Ejecutiva de Niii@s Talento.

4. Coordinar la ubicacion de los tutores de acuerdo con la disciplina acorde al perfil y experiencia.

5. Establecer relaciones institucionales e interinstitucionales para fortalecer las acciones del Programa de Nifi@s
Talento, observando el interés superior del nifio.

6. Conformar equipos interdisciplinarios e interinstitucionales para el fortalecimiento de las actividades que se
imparten a los nifios y nifias talento.

7.  Elaboracién de Programas de Actualizacién y Capacitacion inicial y continGa encaminada a todos los tutores del

Programa Nifi@s Talento.
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8.  Definir criterios pedagdgicos para la realizacion de visitas, paseos, platicas, conferencias y eventos especiales,
para apoyar el desarrollo de los nifios en su formacion académica dentro del Programa Nifi@s Talento.

9.  Coordinar estrategias que permitan apoyar y acompariar el desarrollo de los nifios a lo largo de toda su formacion
académica en los niveles de educacion primaria y secundaria dentro del Programa Nifi@s Talento.

10. Elaborar e implementar programas y mecanismos para reconocer la dedicacion y esfuerzo de los nifios y nifias con
mejores calificaciones.

11. Presentar los planes de trabajo e informes de avance de la Subdireccién correspondiente, para su seguimiento y
supervision por parte de la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
EN PROGRAMAS ESPECIALES

Funciones:

1. Elaborar junto con la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento el anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las
necesidades y plan de trabajo del Programa Nifi@s Talento.

2. Realizar acciones apegadas a la normatividad establecida para el Programa de Nifi@s Talento para la integracion
de la plantilla de tutores y coordinadores.

3. Coordinar la clasificacion de expedientes de tutores, coordinadores y promotores del Programa Nifi@s Talento.

4. Realizar la revision y analisis permanente de expedientes de tutores y coordinadores, que se encuentran dentro del
Programa Nifi@s Talento.

5. Atender las solicitudes de reclamaciones de pago de tutores y coordinadores del Programa Nifi@s Talento.

6.  Elaborar la relacion de pagos a tutores y coordinadores.

7. Todas aquellas actividades que designe la Subdireccion de Desarrollo Académico, Artistico y Deportivo.

ENLACE “A”
EN COORDINACION DE PROGRAMAS

Funciones:

1. Elaborar la base de datos de los tutores por disciplina.

2. Conformar los archivos de los tutores, con sus perfiles y curriculos.

3. Elaborar y actualizar la base de datos de los tutores por disciplina.

4.  Organizar y coordinar cursos de capacitacion continua y actualizacién de tutores.

5. Conformar y actualizar la base de datos de las actividades de los tutores.

6.  Cubrir los requerimientos de tutores en los centros.

7. Elaborar y aplicar pruebas psicométricas a los tutores del Programa Nifi@s Talento.

8. Todas aquellas actividades encomendadas por la Subdireccion de Desarrollo Académico, Artistico y Deportivo.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Funciones:

1. Instrumentar acciones necesarias para conformar la planilla de tutores del Programa Nifi@s Talento de acuerdo a
la actividad académica que se imparte.

2. Disefiar talleres para la atencidn de la preparacion de los beneficiarios del Programa Nifi@s Talento.

3. Coordinar y supervisar a los tutores que imparten actividades dentro del Programa Nifi@s Talento.

4.  Verificar y evaluar el desempefio de las actividades de los tutores.

5. Disefiar y ejecutar modelos especificos de deteccion y atencién de necesidades de los nifios y nifias beneficiarios
del Programa Nifi@s Talento.

6. Presentar y dar seguimiento de las acciones instrumentadas para la supervision.

7. Establecer los controles sobre las estrategias que permitan apoyar y acompafiar el desarrollo de los nifios y nifias a
lo largo de su formacion académica dentro de los programas de la Direccién Ejecutiva de Nifi@s Talento.

8. Establecer y propiciar los mecanismos para la formacién de los Nifi@s Talento dentro de los programas que
desarrolla la Direccién Ejecutiva de Nifi@s Talento.

9. Establecer mecanismos para fomentar en los beneficiarios de los Programas de los Nifi@s Talento, una cultura de
innovacion, orientada a la mejora en la convivencia y de las condiciones de vida de los habitantes de la Ciudad de
Meéxico.

10. Organizar y proyectar eventos especiales del Programa Nifi@s Talento.

11. Todas aquellas actividades encomendadas por la Subdireccion de Desarrollo Académico, Artistico y Deportivo.

SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y DESARROLLO

Funciones:

Aplicar y vigilar la normatividad establecida por la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento, para la administracion
de recursos materiales, el funcionamiento y la operacion del Programa Nifi@s Talento.

Disefiar y operar las estrategias y procedimientos para llevar a cabo la logistica necesaria para el funcionamiento
regular y los eventos especiales del Programa Nifi@s Talento.

Participar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto con el propésito de considerar todos los
requerimientos indispensables para la operacion del Programa Nifi@s Talento.

Llevar a cabo el programa operativo conforme a los requerimientos necesarios para regular las actividades, los
paseos, las visitas y los eventos especiales del Programa Nifi@s Talento.

Colaborar en la administracion de recursos humanos y materiales del Programa Nifi@s Talento.

Organizar y distribuir de manera eficaz y eficiente los recursos materiales necesarios para llevar a cabo las
actividades extracurriculares del Programa Nifi@s Talento.

Llevar a cabo el seguimiento y supervision del uso adecuado de los materiales didacticos e insumos distribuidos en
los Centros de Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.
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Monitorear el trabajo desarrollado por los promotores en la operacién cotidiana del Programa Nifi@s Talento en
los Centros de Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

Presentar los planes de trabajo e informes de avance de la Subdireccién correspondiente, para su seguimiento y
supervision por parte de la Direccion Ejecutiva.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
EN LOGISTICA

Funciones:

Proponer a la Subdireccion de Logistica y Desarrollo las medidas de simplificacién administrativa, para mejorar la
eficiencia en la administracion de los recurso materiales y humanos del Programa Nifi@s Talento.

Estudiar cémo organizar y coordinar las gestiones que permitan controlar los recursos humanos, financieros y
materiales de la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento, con el propoésito de dar cumplimiento a los objetivos de
los programas ejecutados.

Recopilar los requerimientos de materiales solicitados por los Centros pertenecientes al DIF-DF para el
cumplimiento de las metas y objetivos establecidos dentro del Programa Nifi@s Talento.

Programar la entrega de materiales necesarios a los centros pertenecientes al DIF-DF de acuerdo con las
solicitudes y la existencia de los mismos.

Obtener los soportes de entrega recepcion de los materiales entregados por la Subdireccion de Logistica y
Desarrollo.

Registrar y sistematizar los eventos programados a efecto de tener oportunamente la informacién y documentacion
que se requiera respecto del Programa Nifi@s Talento.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Funciones:

1. Proponer y crear sistemas para lograr mayor eficiencia dentro de la distribucion de los materiales requeridos
para llevar a cabo las actividades extracurriculares del Programa Nifi@s Talento.

2. Establecer mecanismos para evaluar las necesidades en los Centros pertenecientes al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal, respecto de las actividades que desarrollan los nifios y nifias dentro
del Programa Nifi@s Talento.

3. Proponer y crear sistemas estadisticos de los beneficiarios, tutores y en general del personal de apoyo de la
Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

4.  Coordinar las actividades de las personas asignadas a los diferentes Centros pertenecientes al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal para el Programa Nifi@s Talento.

5. Coordinar el cumplimiento de los objetivos trazados para mejorar la eficiencia en la administracion de los
recursos materiales requeridos para el cumplimiento de los objetivos del Programa Nifi@s Talento.

6. Optimizar la seguridad de la informacion y mobiliario del Programa Nifi@s Talento.

7. Programar visitas, paseos, platicas, conferencias y eventos especiales, para apoyar el desarrollo de los nifios en

su formacion académica dentro del Programa Nifi@s Talento.
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8. Realizar la supervision y el monitoreo de las visitas, paseos, platicas, conferencias y eventos especiales, de los
nifios y nifias que se realicen dentro del Programa Nifi@s Talento, vigilando que prevalezca el interés superior
del nifio.

SUBDIRECCION DE VINCULACION Y COORDINACION

Funciones:

1. Normar y participar en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién del Programa Nifi@s
Talento, asi como su operacidn, en apoyo a los programas de modernizacion y desconcentracion.

2. Coordinar que el disefio de las estructuras de bases de datos de todos los beneficiarios del Programa Nifi@s
Talento, se realice de acuerdo con los estandares establecidos por la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

3. Difundir las normas y politicas para el uso de los recursos informaticos del Programa Nifi@s Talento.

4,  Supervisar se cumpla la normatividad establecida para la administracion, control y seguridad de las bases de datos
del Programa Nifi@s Talento.

5. Establecer normas y politicas para proporcionar a los usuarios, el soporte y asesoria técnica requerida para que
estos desarrollen de manera eficiente las tareas informéticas del Programa Nifi@s Talento.

6. Administrar los programas de computo del Programa Nifi@s Talento que sirvan de base para la integracion,
procesos y aplicacién de la informacion contenida en las bases de datos institucionales, a fin de asegurar la
consistencia, uniformidad y adaptabilidad de los mismos, asi como de los equipos de computo y la infraestructura
de la red de comunicaciones.

7.  Definir el programa de trabajo con respecto a los requerimientos de los usuarios del Programa Nifi@s Talento.

8. Organizar y conjuntar la informacion respecto de los beneficiarios del Programa Nifi@s Talento, recabada de los
Centros dependientes del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

9. Recibir y procesar las solicitudes de los beneficiarios respecto a altas, bajas y cambios de los centros
pertenecientes al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

10. Presentar un cronograma de actividades y avances a la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento.

11. Disefiar y desarrollar una base de datos que sirva como apoyo a todas las areas del Programa Nifi@s Talento.

12. Presentar los planes de trabajo e informes de avance de la Subdireccién correspondiente, para su seguimiento y

supervision por parte de la Direccién Ejecutiva de Nifi@s Talento.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

EN VINCULACION

Funciones:

1. Verificar que la informacion a procesar esté completa y contenga los anexos, en caso de que los mencione.

2. Asignar nimero de solicitud para la informacion recibida del Programa Nifi@s Talento.

3. Integrar, manejar y registrar los archivos de los beneficiarios del Programa Nifi@s Talento y de Potencialidades.
4.  Entregar los resultados de los procesos a las areas usuarias internas y externas del Programa Nifi@s Talento.
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5. Organizar y conjuntar la informacion recibida de los Centros dependientes del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Distrito Federal.

6. Asegurar la entrega oportuna de los resultados y productos que se generan para diversos usuarios del Programa
Nifi@s Talento.

7. Desarrollar las aplicaciones y dar mantenimiento de sistemas a fin de que se efectlie con calidad, oportunidad,
eficiencia y eficacia de acuerdo a los requerimientos de los usuarios del Programa Nifi@s Talento.

8. Evaluar la viabilidad de las propuestas de los sistemas del Programa Nifi@s Talento.

9. Proporcionar la asesoria y asistencia técnica requerida por los usuarios en base a los lineamientos establecidos del
Programa Nifi@s Talento.

10. Vigilar que se proporcione la capacitacion y asesoria a los usuarios internos y externos con la finalidad de que se
conozca el funcionamiento de los sistemas de informacion del Programa Nifi@s Talento.

11. Participar en las reuniones con los usuarios para definir los criterios de los sistemas y establecer los acuerdos de
niveles de servicio del Programa Nifi@s Talento.

12. Detectar las necesidades de los usuarios y sistematizarlas para la elaboracion de programas de atencion adecuados
a las necesidades de los usuarios.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COORDINACION

Funciones:

1. Proporcionar servicios de resguardo y seguridad de la informacién contenida en los equipos de computo del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal del Programa Nifi@s Talento.

2. Establecer mecanismos para coordinar con los centros la integracion, resguardo y manejo de los archivos
conformados con motivo de los programas ejecutados por la Direccién Ejecutiva de Nifi@s Talento.

3. Dirigir y controlar la produccion y distribucion de resultados de los sistemas establecidos en coordinacion con los
usuarios del Programa Nif@s Talento.

4.  Participar en conjunto con la Direccion de Informatica de la liberacion de los sistemas, asi como las bibliotecas y
archivos del Programa Nifi@s Talento.

5. Analizar, coordinar y controlar las cargas de trabajo del &rea de captura y proporcionar flexibilidad en la
programacion calendarizada para cumplir con los requerimientos normales de produccion y las no programadas.

6. Elaborar los calendarios de produccién del Programa Nifi@s Talento.

7. Vigilar que se cumpla con la normatividad Informatica y que se proporcione el mantenimiento a los sistemas para
la proteccion de archivos y bibliotecas de programas integrados a los equipos del Centro de Cémputo.

8. Recibir de los diversos usuarios, informacién que debe ser procesada, altas, bajas, cambios de centros

pertenecientes al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal, asi como registrar las
entradas y salidas de informacion a procesar en la Direccion Ejecutiva de Nifi@s Talento emitiendo reportes y
estadisticas de los requerimientos realizados.
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9.  Establecer controles sobre la informacién, cooperacién y dictdmenes técnicos que le sean requeridos, tanto por las
areas del Organismo, como por las dependencias y entidades de la administracion publica federal y local de
acuerdo a las politicas que al efecto se establezcan.

10. Elaborar e implementar los mecanismos para coordinar los programas que reconocen la dedicacion y esfuerzo de
los nifios y nifias con mejores calificaciones.

AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
DE CONTROL DE GESTION

Funciones:

1. Seguimiento y atencion de solicitudes de informacion publica turnadas a la  Coordinacion de Administracion.

2. Seguimiento y atencién a recursos de revision, interpuestos ante el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica
del Distrito Federal.

3. Actualizacién de la informaciéon competencia de la Coordinacién de Administracion, contenida en el portal de
transparencia de la Entidad.

4. Seguimiento de asuntos pendientes de las aéreas adscritas que integran la Coordinacién de Administracion.

5. Control de gestion de los asuntos recibidos y turnados a la Coordinacion de Administracion.

6. Participar conforme a las instrucciones de su superior jerarquico inmediato, en la inspeccién y fiscalizacién en el
desempefio de las labores de los titulares de las aéreas adscritas a la Coordinacion de Administracion.

7. Las demas que le confieran la Coordinacion de Administracion y las disposiciones legales vigentes.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Funciones:

1. Vigilar la aplicacién y cumplimiento de lineamientos y directrices emitidos por la Direccién General, asi como de
la normatividad vigente en la materia, con respecto a las relaciones laborales.

2. Vigilar y dar seguimiento al debido cumplimiento de los requerimientos formulados por los trabajadores de la
Entidad, asi como de las peticiones sindicales, de conformidad a lo previsto por la Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Condiciones Generales de Trabajo y demas Normatividad aplicable.

3. Observar la aplicacion de Politicas y Procedimientos en materia de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de
Personal, asi como las relativas al analisis de puestos y recodificacion de plazas.

4, Revisar que la elaboracion de nombramientos del personal de la Entidad, se dé conforme a la normatividad
aplicable.

5. Supervisar el control, actualizacién y manejo de la integracion de los expedientes del personal adscrito a la
Entidad, asi como de las medidas necesarias que se tomen para la custodia de los mismos.

6. Supervisar que el manejo y control de expedientes de prestadores de servicios cumplan con las medidas de
seguridad indispensables para garantizar con un resguardo y custodia de expedientes confiable y eficiente

7. Proporcionar asesoria y apoyo que en materia de relaciones laborales, requieran las Direcciones Ejecutivas de la
Entidad.

8.  Vigilar la correcta aplicacion de los tabuladores de sueldos autorizados por las instancias correspondientes.

9. Elaborar para su aprobacion y ejecucion el Programa Anual de Capacitacion con apego a las necesidades de la

Entidad.
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Vigilar que la expedicién de los documentos correspondientes a altas, bajas, nombramientos, licencias y cambios
de adscripcion, se realicen de conformidad a la normatividad aplicable.

Administrar las estructuras de puestos, sueldos y salarios del Organismo y aplicar los estimulos y recompensas
conforme a la legislacion correspondiente y las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo.

Vigilar la correcta operacion del sistema de némina para que el pago de remuneraciones y descuentos al personal
se realicen de conformidad a la normatividad aplicable a la materia.

Determinar y supervisar los importes derivados de las deducciones y retenciones al personal efectuadas por el
Organismo y vigilar su entero a favor de terceros a los que les correspondan.

Administrar el otorgamiento de las prestaciones econémicas y contractuales, asi como los servicios educativos,
médicos, socioculturales y recreativos al personal del Organismo.

Controlar las acciones de revision, actualizacion, difusion, aplicacion y cumplimiento de las Condiciones
Generales del Trabajo del Organismo, en coordinacion con la Direccidon Ejecutiva de Asuntos Juridicos y
demés &reas involucradas.

Establecer y vigilar las sanciones al personal acreedor de las mismas en estricto apego a los términos establecidos
en las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo.

Efectuar la revision y andlisis de las actas administrativas levantadas en las areas conforme a la Condiciones
Generales del Trabajo del Organismo, en los procedimientos de rescision.

Suscribir con Instituciones Educativas, convenios y acuerdos de colaboracidon en Materia de Servicios Social y
Précticas Profesionales, asi como el seguimiento sistematico a su ejecucion.

Vigilar la debida ejecucion y aplicacion del Presupuesto de Egresos autorizado en el capitulo 1000 de servicios
personales, asi como de aquellas partidas que se erogan por concepto de prestaciones laborales, elaborando en
coordinacién con la Direccion de Recursos Financieros, la Conciliacion Némina-Presupuestal.

Supervisar que el pago de impuestos y cuotas derivados del pago de servicios personales se realice de conformidad
con la normatividad aplicable.

Supervisar la aplicacion de las pensiones alimenticias de los trabajadores del Organismo, ordenadas por los jueces
competentes.

Vigilar el tramite ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, de los
dictdmenes de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y no profesionales.

Conocer a través de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos la situacion de los juicios por demandas laborales.

Vigilar la guarda y custodia de la documentacién que con motivo de las funciones antes descritas se generen.

Coordinar el establecimiento y preservacién de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones propias de la Direccion Ejecutiva de

Recursos Humanos y demas que le sean delegadas en término de las disposiciones aplicables.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS
DE PERSONAL Y HONORARIOS

Funciones:
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Aplicar las acciones de revision, actualizacion, difusién y aplicacion de las politicas, procedimientos y planear,
organizar y coordinar las funciones administrativas, para su cumplimiento en materia de integracion de
documentacion y expedientes y el resguardo y custodia de archivos de personal y honorarios de este Organismo,
con el propdsito de dar cumplimiento con los objetivos programados.

Elaborar Cuadros Estadisticos y Climas Organizacionales del Personal, asi como su actualizacién mensual,
teniendo en consideracién su nombramiento: Base, Estructura, Confianza, Provisional e Interino en las diferentes
areas del Organismo.

Elaborar Cuadros Estadisticos y Climas Organizacionales del Personal, asi como su actualizacién mensual,
teniendo en consideracion su figura legal como Honorarios Asimilables en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Esquematizar Base de Datos del Personal teniendo en consideracion su nombramiento: Base,
Estructura, Confianza, Provisional e Interino en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Esquematizar Base de Datos del Personal teniendo en consideracion su figura legal como Honorarios
Asimilados a diferentes areas del Organismo.

Integrar y Esquematizar Base de Datos del Personal de Baja, teniendo en consideracion su nombramiento: Base,
Estructura, Confianza, Provisional e Interino en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Esquematizar Base de Datos del Personal de Baja, teniendo en consideracion su figura legal como
Honorarios Asimilables en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Clasificar el Expediente personal del empleado, derivado de su naturaleza y teniendo en consideracion
su nombramiento: Base, Estructura, Confianza, Provisional e Interino en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Clasificar el Expediente personal del empleado, derivado de su naturaleza y teniendo en consideracién
su figura legal como Honorarios Asimilables en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Clasificar el Expediente personal del empleado que esté dado de baja, derivado de su naturaleza y
teniendo en su consideracion su nombramiento: Base, Estructura, Confianza, Provisional e Interino en las
diferentes éreas del Organismo.

Integrar y Clasificar el Expediente personal del empleado que este dado de baja, derivado de su naturaleza y
teniendo en consideracion su figura legal como Honorarios Asimilables en las diferentes areas del Organismo.

Digitalizar los diversos documentos personales e institucionales, teniendo en consideracién su nombramiento:
Base, Estructura, Confianza, Provisional e Interino en las diferentes areas del Organismo.

Digitalizar los diversos documentos personales e institucionales, teniendo en consideracion su figura legal como
Honorarios Asimilables en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Esquematizar Base de Datos de los Expedientes del personal prestado, solicitado por las diferentes
Unidades Administrativas, teniendo en consideracion su nombramiento: Base, Estructura, Confianza, Provisional e
Interino en las diferentes areas del Organismo.

Integrar y Esquematizar Base de Datos de los Expedientes del personal prestado, solicitado por las diferentes
Unidades Administrativas, teniendo en consideracion su figura legal como Honorarios Asimilables en las
diferentes éreas del Organismo.

Solicitar a las diferentes Unidades Administrativas de la Direccion Ejecutiva de Administracion, en especial
manera con las Jefaturas de Unidad Departamental de Contratacion y Capacitacién, Honorarios y de Nominas,
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para que sea remitida a esta area toda la documentacidn respectiva, para su correcta integracion en el expediente
correspondiente, considerando la naturaleza de su relacion laboral con el Sistema.

Proporcionar a las areas autorizadas, la informacion que contenga los Expedientes a solicitud expresa o por
escrito, que requieran para el cumplimiento de sus programas.

Formar parte integrante del COTECIAD-DIF-DF en sus sesiones de todo el afio calendario, en representacion de la
Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.

Efectuar el Censo de Poblacion con la finalidad de mantener permanentemente actualizados los datos de cada uno
de los trabajadores del Organismo.

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados y verificar su optimizacion y
racionalizacion.

Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del éarea e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de los objetivos.

Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, a cerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

Las demas que expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Funciones:

Establecer, promover y aplicar las politicas, normas y sistemas para la administracién de los recursos humanos,
prestadores de servicios y las relaciones laborales, conforme a las directrices establecidas por la Direccion de
Recursos Humanos.

Coordinar y verificar que la estructura de sueldos y salarios del Organismo, asi como los sistemas de pago se
apliquen conforme a la legislacion correspondiente y a las Condiciones Generales de Trabajo del Organismo.

Supervisar el registro y vigencia de todos los trabajadores que se incluyan en la nomina en sus diferentes tipos de
contratacion.

Supervisar los procesos del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC).

Coordinar y verificar la aplicacion y funcionamiento del sistema de control de incidencias del personal del
Organismo.

Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto del Organismo en servicios personales Capitulo
1000, asi como las demas partidas presupuestales relativas a la materia y controlar su ejercicio en coordinacion
con la Direccion de Recursos Financieros.

Coordinar las acciones de revision, actualizacion, difusién y aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo
del Organismo y vigilar su cumplimiento.

Difundir y aplicar las normas y disposiciones establecidas por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de la
Funcion Publica y Salud, asi como por el Gobierno del Distrito Federal, en materia de estructuras ocupacionales,
plazas, puestos y plantillas.
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Coordinar la revisién y andlisis de actas levantadas, proponiendo las sanciones que correspondan, asi como aplicar
los laudos emitidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje y tramitar ante el ISSSTE los dictamenes
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y no profesionales.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion, de Procedimientos, asi como los
Instructivos de Operacion correspondientes a las areas bajo su responsabilidad.

Proporcionar la asesoria y apoyo técnico requerido por las areas del Organismo, en materia de relaciones laborales
y de administracion de recursos humanos.

Supervisar la aplicacion de las politicas y procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
del Organismo y controlar su operacion.

Supervisar el control y la expedicion de credenciales de identificacion del personal del Organismo.

Supervisar el seguimiento de la documentacién necesaria para los tramites de altas, bajas y cambios del personal
correspondiente al Fondo de Ahorro Capitalizable, Sistema de Ahorro para el Retiro y Seguros Institucionales.

Supervisar el tramite de la certificacion de documentos oficiales del personal, solicitados por las diversas areas del
Organismo, asi como por instituciones externas.

Verificar el establecimiento del Programa de Capacitacion y Desarrollo de los Recursos Humanos del Organismo
y dirigir su desarrollo, coordindndose con las dependencias y entidades relacionadas con la materia.

Vigilar el otorgamiento de las prestaciones y servicios educativos, médicos, socioculturales y recreativos al
personal del Organismo.

Participar en la difusion, actualizacion y aplicacion de politicas y lineamientos de operacién de los Programas de
Premios, Estimulos y Recompensas.

Vigilar el cumplimiento de la aplicacion de Politicas y Procedimientos emitidos por la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal en materia de Contratacion de prestadores de servicios.

Vigilar que los movimientos de altas, bajas y sustituciones de prestadores de servicios se realicen en tiempo y
forma, con la finalidad de que se generen los pagos por sus servicios.

Supervisar que el llenado de las Cédulas de Analisis de prestadores de servicios para contratos de importes
superiores al nivel minimo de sueldo de estructura cumpla con los lineamientos emitidos por la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa del Gobierno del Distrito Federal.

Presentar a la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa las Cédulas de Analisis de prestadores de

servicios, a fin de obtener la opinién técnica favorable.

23.

24,

Supervisar que la elaboracion, integracion y presentacién del Programa Anual de Contratacion Prestadores de
Servicios cumpla con los lineamientos normativos ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios y la Junta de Gobierno de la Entidad.

Coordinar el tramite ante la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor
del Gobierno del Distrito Federal, el dictamen de autorizacion del programa de prestadores de servicios bajo el
régimen de honorarios del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.
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25. Supervisar que se entregue al término de cada trimestre el informe de contratos de prestacién de servicios en el
formato denominado “DAP-04" a la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal de la Oficialia
Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

26. Supervisar que la elaboracion del programa del personal eventual extraordinario este concluido antes del inicio de
cada trimestre y que cumpla con los lineamientos emitidos por la Direccion General de Administracion y
Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal, a fin de obtener la autorizacion
correspondiente.

27. Supervisar que el llenado del reporte del padron de personal eventual extraordinario en el formato denominado
“DGADP-06" se lleve a cabo de manera trimestral y cumpla con los datos requeridos por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

28. Supervisar que las propuestas y documentos soporte de candidatos a ocupar contratos de prestadores de servicios
remitidos por la Direccién General, Direcciones Ejecutivas u Homologos cumplan con los lineamientos emitidos
en la materia.

29. Supervisar el pago Unico extraordinario a los prestadores de servicios que cumplen con los lineamientos emitidos
en la materia.

30. Atender los requerimientos de informacién por parte de los érganos de control, tanto locales como federales, tales
como, Contraloria Interna, Auditores Externos, Contraloria General y Contaduria Mayor de Hacienda de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

31. Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados y verificar su optimizacion y
racionalizacion.

32. Establecer dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del area e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de los objetivos.

33. Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, acerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

34. Las demas que sean necesarias en el cumplimiento de las funciones propias de la Direccion de Recursos
Humanos y las que le sean delegadas en los términos de las disposiciones aplicables.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION
DE NOMINAS

Funciones:

1. Llevar a cabo la recepcion, validacion y registro en el sistema de némina de avisos de movimientos de personal de
estructura, base y contratacion de prestadores de servicios como altas, bajas, reingresos, promociones y cambios de
adscripcion.

2. Vigilar la correcta aplicacion de los tabuladores de sueldos autorizados por las instancias correspondientes.

3. Coordinar y verificar que la estructura de sueldos y salarios del Organismo, asi como los sistemas de pago se
apliquen conforme a la legislacion correspondiente.

4. Supervisar el registro y vigencia de todos los trabajadores que se incluyen en la némina en sus diferentes tipos de

contratacion.
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Efectuar la recepcion, validacion y registro en el sistema de némina de las incidencias de personal tales como:
faltas, omisiones, suspensiones, incapacidades, vacaciones, licencias.

Controlar la recepcion, validacion y registro de los estimulos, premios y recompensas.

Efectuar la recepcion, validacion y registro del pago por concepto de tiempo extra y pasajes de las diversas areas
que integran al Organismo.

Controlar la recepcion, validacion y registro de los descuentos por concepto de servicios tales como: seguros,
FONAC, adeudos personales, sistema de ahorro para el retiro, cuota para el ISSSTE, seguros institucionales, asi
como la trasferencia de fondos a dichas instituciones.

Supervisar y aplicar en sistema el descuento correspondiente al servicio del comedor por parte de los trabajadores
del Sistema.

Solicitar al area de Sistema de Noémina listados para la validacion de la némina correspondiente, para llevar a cabo
la verificacion de cifras control contra los listados de los movimientos fijos y variables, se efectlan las
correcciones y se valide el cierre de némina.

Tramitar ante el area de finanzas del organismo los recursos para el pago de la némina y de los servicios
inherentes a la misma.

Entregar a los enlaces listados y recibos de némina para recabar las firmas de los empleados que reciben su pago
via deposito bancario y sean remitidos de nueva cuenta al area de Noémina.

Entregar los recibos de némina, cuadro de cifras y listados de empleados por zonas pagadoras a la compaiiia de
traslado de valores para el pago oportuno de los empleados del Organismo que cobran en efectivo.

Controlar los movimientos de altas, bajas y cambios en lo referente a los Prestadores de Servicios.

Participar en la elaboraciéon de declaraciones por los importes derivados de las deducciones y retenciones al
personal y coordinar su entero a favor de terceros que les correspondan.

Participacion en la ejecucion y aplicacion del Presupuesto de Egresos autorizados en el capitulo 1000 de servicios
personales; asi como de aquellas partidas que se erogan por concepto de prestaciones laborales, elaborando en
coordinacién con la Direccion de Recursos Financieros, la conciliacion Némina-Presupuestal.

Supervisar y aplicar los procesos del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC).

Efectuar la recepcion, validacion y calculo de finiquitos, laudos y pagos especiales.

Efectuar la validacion y registro del pago de aguinaldo y prestaciones en dinero a que tienen derecho los
trabajadores de este Organismo.

Tramitar ante el area de finanzas del organismo, los recursos para el pago y la elaboracion del cheque
correspondiente de finiquitos, laudos y pagos especiales.

Llevar a cabo la recepcidn, atencién y registro de los ordenamientos de pension alimenticia emitidas por el
Juzgado de lo Familiar.

Tramitar ante el area de finanzas del organismo los recursos para el pago de la némina de Pensién Alimenticia,
validar que la informacién sea enviada por los juzgados familiares. Controlar la recepcion y tramite ante el &rea de
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finanzas del organismo de los recursos para el pago de cuotas sindicales, ayudas culturas y deportivas, asi como de
aportaciones al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, Seguros, prestamos ISSSTE.

23. Atender los requerimientos de informacion por parte de los drganos de control, tanto locales como federales, tales
como, Contraloria Interna, Auditores Externos, Contraloria General y Contaduria Mayor de Hacienda de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

24. Elaborar propuestas en el establecimiento de las politicas y procedimientos en materia presupuestal de los
Servicios Personales.

25. Elaborar, mantener actualizados e integrados los Manuales de Organizacion, de Procedimientos, de Servicios, asi
como los instructivos de operacion correspondientes a las areas conformantes.

26. Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados y verificar su optimizacion y
racionalizacién.

27. Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del area e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de los objetivos.

28. Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, a cerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

29. Las demas que expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RELACIONES LABORALES
FUNCIONES:

1. Asegurar la actualizacion, difusién, aplicacion y cumplimiento en materia de relaciones laborales de las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

2. Vigilar y dar seguimiento al debido cumplimiento de las peticiones Sindicales y requerimientos de los trabajadores
de la Entidad, realizadas con fundamento en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y demas leyes
aplicables.

3. Asesorar y apoyar en materia de relaciones Laborales a la Direccion Ejecutiva de Administracion y las areas que la
conforman.

4. Analizar y opinar en el ambito de su competencia, en relacion a la politica laboral del Organismo.

5. Promover y apoyar la realizacion de acuerdos entre los trabajadores y las autoridades del Sistema en materia de
relaciones laborales.

6. Asesorar y apoyar a las areas del Organismo, para la elaboracién de las Constancias de Hechos cuando los
trabajadores incurran en faltas a la normatividad laboral.

7. Asesorar y apoyar a las areas del Organismo, en la elaboracion y notificacion de citatorios y levantamiento de
actas administrativas con motivo de incumplimientos a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes o a la
Legislacion Laboral aplicable.

8. Revisar y analizar las Actas Administrativas levantadas en las distintas areas del Organismo con motivo de

incumplimientos a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes o de la legislacion laboral aplicable, cuidando
en todo momento la salvaguarda de los derechos del personal involucrado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Elaborar los proyectos de calificacion de las actas administrativas levantadas por las areas del Organismo con
motivo de incumplimientos a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes o a la legislacion laboral aplicable,
para la determinacion de las sanciones que resulten procedentes o en su caso, la determinacién de improcedencia.

Establecer, vigilar y aplicar las sanciones al personal acreedor a las mismas, en estricto apego a lo establecido en
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y la legislacion laboral aplicable.

Establecer, vigilar y aplicar las bajas administrativas al personal acreedor a las mismas, en estricto apego a lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y la legislacion laboral aplicable.

Recibir y resolver las solicitudes de revision de las sanciones impuestas al personal del Organismo por
incumplimientos a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes o a la legislacion laboral aplicable, sometiendo
a la consideracion la Direccién Ejecutiva de Administracion o a la Direccion de Recursos Humanos, la
determinacion conducente para su aprobacion.

Participar en las Comisiones Mixtas del Organismo en los términos que determine el Director(a) Ejecutivo(a) de
Administracion o el Director (a) de Recursos Humanos.

Dar seguimiento ante el ISSSTE a los tramites de notificacién de riesgos de trabajo por enfermedades
profesionales y no profesionales; Asesorar en el &mbito de su competencia, a las diversas &reas del Organismo
sobre el tramite respectivo, asi como de la documentacion requerida para éste.

Ejecutar e informar el cumplimiento de dictamenes de accidente de trabajo emitidos por el ISSSTE.

Tramitar en estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y a la legislacion laboral aplicable, las licencias
e incidencias del personal del Organismo.

Tramitar en estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y a la legislacion laboral aplicable, los cambios
de adscripcién y/o solicitudes de comision del personal del Organismo.

Informar a la autoridad competente en materia familiar de cualquier Entidad Federativa, sobre la aplicacion de
descuentos salariales por concepto de pensidn alimenticia.

Tramitar en estricto apego a las Condiciones Generales de Trabajo y a la legislacion laboral aplicable, las
solicitudes de cambio de horario, tolerancia por guarderia y tiempo de lactancia del personal del Organismo.

Participar en el &mbito de su competencia, en la actualizacion de Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Reglamentos Interiores.

Coordinar el otorgamiento de las prestaciones econémicas, servicios educativos, médicos, culturales y recreativas
previstos en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes o en la legislacion laboral aplicable.

Coadyuvar con la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, en materia laboral, en el
establecimiento de politicas y procedimientos de entrega de prestaciones del Organismo.

Coordinar, difundir y proponer en el ambito de su competencia, la realizacion de eventos sociales, culturales y
recreativos para los trabajadores del Organismo.

Participar en el ambito de su competencia, en los programas de Premios, Estimulos y Recompensas existentes en
el Organismo.
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25. Elaborar, tramitar y dar seguimiento en el ambito de su competencia, a las requisiciones que se formulen para la
adquisicion de bienes y servicios relacionados con el otorgamiento de las prestaciones contenidas en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes o en la legislacién laboral aplicable.

26. Procurar en el ambito de su competencia, la celebracion de convenios de descuento con Instituciones Educativas
de prestigio en beneficio de los trabajadores del Organismo; manteniendo un catalogo de aquellas, difundiéndolo
entre el personal.

27. Atender y asesorar en el &mbito de su competencia, a los trabajadores del Organismo y a sus beneficiarios sobre
los tramites a seguir para la obtencién de las prestaciones previstas en las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes 0 en la legislacion Laboral aplicable.

28. Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados y verificar su optimizacion y
racionalizacion.

29. Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del area e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de los objetivos.

30. Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, a cerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

31. Las demas que expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION DE HONORARIOS

Funciones:

1. Aplicar los procedimientos, lineamientos, directrices y demés normatividad en la materia respecto de la
contratacién de prestadores de servicios, emitidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

2. Elaborar e integrar el Programa Anual de Contratacién de Prestadores de Servicios conforme al Techo
Presupuestal Autorizado y de acuerdo con los lineamientos normativos, para obtener la aprobacién de la Junta de
Gobierno de la Entidad, asi como informar ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

3. Elaborar las Cédulas de Andlisis de Prestadores de Servicios Partida 3301 Honorarios para contratos de un monto
superior al nivel minimo de estructura de conformidad a los lineamientos emitidos por la Coordinaciéon General de
Modernizacién Administrativa de la Contraloria General del Gobierno del Distrito Federal.

4.  Tramitar en tiempo y forma ante la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal de la Oficialia
Mayor del Gobierno del Distrito Federal, el dictamen de autorizacién del Programa Anual de Contratacion de
Prestadores de Servicios con cargo a la Partida Presupuestal 3301 Honorarios del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Distrito Federal.

5. Realizar la integracion de expedientes de prestadores de servicios de la Entidad de acuerdo con los lineamientos
normativos emitidos por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

6. Revisar e implementar en caso de ser necesario mecanismos de control en la integracion de los expedientes de
prestadores de servicios de la Entidad.

7. Elaborary revisar que los contratos de prestadores de servicios cumplan con los lineamientos normativos emitidos

por la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobierno del Distrito Federal.
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8. Revisar que la entrega del soporte documental que ampare los cambios, tales como: nueva contratacion,
continuidad de contratos y/o convenio de terminacion anticipada, se realice en tiempo y forma.

9. Controlar la emisién de gafetes de acceso a las instalaciones del Organismo de los prestadores de servicios.

10. Elaborar las Constancias en las que se indique los periodos de contratacién e importes de los prestadores de
servicios.

11. Integrar, revisar y entregar el Informe de contratos de prestacion de servicios en un formato denominado “DAP-
04" que se lleva a cabo de manera trimestral y que cumpla con los datos requeridos por la Direccién General de
Administracidn y Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

12. Verificar que la documentacion recibida de candidatos a ocupar contratos de prestadores de servicios remitidos por
la Direccion General, Direcciones Ejecutivas u Homélogos cumpla con la normatividad aplicable en la materia.

13. Verificar que las relaciones de prestadores de servicios recibidas de la Direccion General, Direcciones Ejecutivas
u Homélogos se encuentren debidamente validadas y se encuentren vigentes para proceder al pago de honorarios
correspondiente.

14. Elaborar el pago de honorarios a prestadores de servicios previa verificacion de que haya cumplido con los
siguientes tramites: Firma de contrato, entrega del reporte de actividades debidamente validado por el Servidor
Publico autorizado.

15. Verificar que los prestadores de servicios considerados para el pago Unico extraordinario cumplan con los
lineamientos emitidos por la Materia.

16. Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, acerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

17. Verificar que los prestadores de servicios validados por la Direccion General, Direcciones Ejecutivas u
Homélogos se encuentren vigentes para proceder al pago de honorarios correspondiente.

18. Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos asignados y verificar su optimizacién y racionalizacion.

19. Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del area e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de los objetivos.

20. Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, acerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

21. Las demas que expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTRATACION
Y CAPACITACION

Funciones:

1. Observar la aplicacion de politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal, asi como las relativas al analisis de puestos y recodificacién de plazas.

2. Aplicar y solicitar en su caso, los exdmenes (psicométrico, de conocimientos y de salud) a los candidatos de nuevo

ingreso.
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22.
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Solicitar al candidato a ocupar una plaza dentro del Organismo, la entrega de todos y cada uno de los documentos
personales que son requisitos indispensables para el ingreso, asi como todos los documentos institucionales
correspondientes.

Solicitar ante la Direccién de Situacién Patrimonial de la Contraloria del Gobierno del Distrito Federal la
Constancia de no inhabilitacion del personal candidato a ocupar algln puesto en el Organismo.

Solicitar ante la Direccion de General de Profesiones la Certificacion de aquellas cédulas profesionales
presentadas por los candidatos a ocupar algun puesto en el Organismo, en las cuales los datos del candidato no
sean correspondientes con los arrojados por el portal de consulta de Registro Nacional de Profesiones.

Tramitar ante la Direccion de Recursos Financieros la tarjeta bancaria de débito para depésito de némina, para el
personal de nuevo ingreso y para aquél que ya labora y que la requiera.

Planear y controlar la operacion del sistema de registro de puestos y plazas del Organismo.
Efectuar, tramitar y controlar los movimientos de personal referente a altas, bajas, cambio de puesto y otros
cambios, del personal de Estructura, Confianza, Base, Provisional, Interino y Eventual, para su aplicacién en la

némina correspondiente.

Integrar los expedientes del personal de Estructura, Confianza, Base, Provisional, Interino y Eventual y enviarlos
al Jefe de Unidad de Archivo de personal y Honorarios para su consideracion y resguardo.

Revisar y efectuar la elaboracion de nombramientos del personal de base, confianza, mandos medios y superiores
de la Entidad conforme a la normatividad aplicable y que estén debidamente requisitados para su autorizacion.

Efectuar, tramitar y controlar los movimientos de afiliacion de alta, baja o0 modificacién de sueldo del personal del
Organismo ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Controlar, certificar y tramitar los préstamos personales a corto y mediano plazo otorgados por el ISSSTE.

Elaborar y controlar la expedicion de credenciales del personal de Estructura, Confianza, Base, Provisional,
Interino y Eventual.

Elaborar las Constancias de Trabajo del personal del Organismo (para la instancia en la cual se esté solicitando la
presentacién de dicho documento: Escuelas, Embajadas, ISSSTE, FOVISSSTE, etc.).

Revisar, integrar y entregar previo al inicio de cada trimestre el programa del personal eventual extraordinario en
la Direccion General de Administracion de Desarrollo de Personal de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal a fin de obtener la autorizacion correspondiente.

Revisar y entregar por trimestre concluido el padrdn de personal eventual extraordinario en el formato “DGADP-
06" a la Direccion General de Desarrollo de Administracion de Personal de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Distrito Federal.

Elaborar los Contratos del personal Eventual, conforme a la normatividad aplicable.

Disenar y evaluar el sistema de registro de puestos y plazas del Organismo.

Realizar la instrumentacién para el analisis y evaluacion de puestos, asi como, mantener actualizado el Catalogo
General de Puestos aprobado por el Organismo.
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23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Difundir y aplicar las normas y disposiciones establecidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Secretaria de Salud Federal, de la Funcion Publica, asi como por el Gobierno del Distrito Federal, en materia de
estructuras ocupacionales, plazas, puestos y plantillas.

Efectuar el registro en Kardex de los Avisos de Movimiento de Personal correspondientes a altas, bajas, otros
cambios, del personal Estructura, Confianza, Base, Provisional e Interino.

Tramitar y gestionar el registro y autorizacion de la plantilla de Recursos Humanos del Organismo, ante la
Oficialia Mayor y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Formar parte integrante de la Comision Mixta de Escalafon.

Llevar a cabo la revisién, emisidn, y aplicacion de los boletines para concurso de las plazas vacantes y su situacion
laboral, y difundir a través de los boletines las plazas vacantes para los trabajadores interesados en concursar y
puedan registrarse, e inscribir a los interesados en participar en los concursos escalafonarios siempre y cuando
retinan los requisitos establecidos en el Reglamento del Escalafén vigente.

Aplicar los examenes a los participantes inscritos en el concurso de escalafén, de conformidad a lo establecido en
el Reglamento de Escalafon vigente, y dar a conocer los resultados de los examenes a la Comisién Mixta de
Escalafén y a los trabajadores participantes.

Solicitar al Trabajador ganador de la plaza concursada, los documentos requeridos, de conformidad a lo sefialado
en el Reglamento de Escalafdn vigente.

Elaborar y entregar los oficios de Presentacion de los Trabajadores ganadores del concurso de escalafon, con la
finalidad de que se incorporen a la nueva area de adscripcién, asimismo, turnar las copias correspondientes al
Archivo de Personal para que se integren al expediente del Trabajador.

Validar la plantilla de cada &rea que integra el Organismo (Direccion General, Direcciones Ejecutivas y
Contraloria Interna) con la finalidad de realizar las modificaciones pertinentes y mantener actualizado la plantilla
de los trabajadores que integran el Organismo.

Atender y dar respuesta a las diversas solicitudes de empleo, de quienes estan interesados en laborar para el
Organismo o de aquellos que se encuentren incorporados en la Bolsa de Trabajo.

Contactar instituciones educativas prestigiadas y celebrar convenios de descuento, en beneficio del personal del
Organismo.

Elaborar y mantener actualizado el catadlogo de aquellas instituciones educativas que ofrecen descuentos al
personal que labora en este Organismo.

Difundir entre el personal, a través de los Enlaces Administrativos, de los descuentos que ofrecen las instituciones
educativas que celebran convenios con este Organismo.

Recibir y atender a los trabajadores y sus beneficiarios para que revisen el catadlogo de descuentos de las
instituciones educativas que celebran convenio con el Organismo y seleccionen la escuela que se adecue a sus
necesidades.

Integrar y participar en los trabajos de la Comision Mixta de Capacitacion y Productividad.
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Recibir del Sindicato las propuestas de beca de los trabajadores, asi como llevar a cabo la integracién de
expedientes con los documentos y justificaciones necesarias y efectuar las reuniones necesarias para el andlisis y
dictamen de las solicitudes de becas econémicas, por parte de la Comision Mixta de Capitacion y Productividad.

Dictaminar con base al presupuesto y lineamientos autorizados, las becas econémicas otorgadas a los trabajadores
y someterlas a las autorizaciones correspondientes.

Elaborar anualmente el manual (lineamientos, instructivos y cuestionarios) y cronograma de desarrollo de
actividades para la deteccion de necesidades de capacitacion.

Llevar a cabo el diagndstico de necesidades en forma anual, conjuntamente con los responsables de capacitacion
de las distintas &reas que conforman el Organismo.

Elaborar el reporte de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion del Sistema con base en el andlisis del
resultado de encuestas.

Solicitar el presupuesto para el Programa Anual de Capacitacion.

Elaborar el proyecto de Programa Anual de Capacitacion y consensar con los encargados de Capacitacion de las
distintas areas del Sistema.

Revisar y acordar el Programa Anual de Capacitacion en el seno de la Comision Mixta de Capacitacion y
Productividad.

Someter a las autorizaciones correspondientes el Programa Anual de Capacitacion acordado.
Elaborar las requisiciones internas para la contratacion de los eventos aprobados dentro del Programa Anual de
Capacitacién y obtener la autorizacién de la Direccién de Recursos Humanos y de la Direccién Ejecutiva de

Administracion.

Realizar el tramite y seguimiento del proceso de requisicidn hasta la contratacion de los proveedores por parte del
area de Adquisiciones.

Coordinar y controlar la ejecucion de los eventos programados dentro del Programa Anual de Capacitacion.

Evaluar los eventos realizados dentro del Programa Anual de Capacitacion integrando los expedientes respectivos.
De igual manera llevar a cabo de manera mensual los reportes de avances de metas correspondientes.

Evaluar el impacto de la Capacitacion en las distintas areas que conforman el Organismo.
Realizar la deteccién de necesidades de prestadores de servicio social en el Sistema.

Promover, formar y desarrollar instructores internos para apoyar programas de capacitacion de personal y crear el
efecto multiplicador de los mismos.

Establecer los acuerdos y registros de programas institucionales ante las distintas entidades educativas.

Promover en las areas de servicio social de las instituciones educativas la participacién de prestadores de servicio
en el Organismo.

Atender y canalizar las solicitudes de incorporacion de prestadores de servicio social emitidos por las distintas
instituciones educativas registradas.
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57. Conocer los recursos anuales asignados para el otorgamiento de apoyos econdmicos (becas) para prestadores de
servicio social.

58. Gestionar con los distintos enlaces administrativos de las &reas la incorporacion de los prestadores de servicio
social a sus programas de trabajo.

59. Otorgar becas a los prestadores de Servicio Social conforme al presupuesto asignado y los lineamientos
establecidos para tal efecto.

60. Supervisar la participacion de los prestadores de Servicio Social, mediante los informes mensuales proporcionados
por los Enlaces Administrativos.

61. Integrar y resguardar los expedientes con las evidencias de las actividades realizadas por cada uno de los
prestadores de servicio social.

62. Emitir las cartas de aceptacion y terminacién de servicio social y en su caso tramitar el pago de la beca
correspondiente.

63. Informar mensualmente del avance del programa de servicio social (informe de avances de metas).

64. Proporcionar la asesoria y apoyo técnico requerido por las areas que integran al Organismo, en materia del recurso
humano.

65. Elaborar, mantener actualizados e integrados los Manuales de Organizacion, de Procedimientos, de Servicios, asi
como los instructivos de operacion correspondientes a las areas conformantes.

66. Administrar los recursos humanos, materiales, informaticos y financieros, asignados y verificar su optimizacion y
racionalizacién.

67. Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del area, e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los objetivos.

68. Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, a cerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

69. Las demas que expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS
Y CONTROL PRESUPUESTAL

Funciones:
1. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Organismo referente a Capitulo 1000 “Servicios
Personales”, asi como las demas partidas presupuestales relativas a la materia y controlar su ejercicio en

coordinacion con la Direccidn de Recursos Financieros.

2. Realizar mensualmente las conciliaciones presupuestales de las cifras ejercidas referentes al capitulo 1000
“Servicios Personales” con el area de la Direccion de Recursos Financieros designado para tal efecto.

3. Elaborar y enviar mensualmente los formatos DAP 22 Y 23 “Seguimiento al Ejercicio del Gasto Capitulo 1000
“Servicios Personales”, a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.
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Tramitar y dar seguimiento a las afectaciones presupuestales de la Direccion de Recursos Humanos ante la
Direccion de Recursos Financieros, a efecto de ampliar o reclasificar el gasto de acuerdo a las necesidades de la
misma.

Elaborar y Ordenar las constancias de sueldos y salarios emitidos por Sistema de Nomina, a los trabajadores del
Organismo y enviarlas para su entrega a la Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Nominas.

Avalar que exista la suficiencia presupuestal para que se tramiten los diversos pagos inherentes a Recursos
Humanos.

Dar mantenimiento general al Sistema de NoOmina en cuanto a su estructura interna, a fin de mantenerlo
actualizado conforme a las disposiciones de calculo, operacion y emision de reportes establecidos por el Area de
No6mina General y a la normatividad aplicable vigente.

Vigilar la correcta operacion del sistema de ndmina para que el pago de remuneraciones y descuentos al personal
se realicen de conformidad a la normatividad aplicable a la materia.

Apoyar en el procesamiento de las diversas néminas quincenales y mensuales que opera el Area de Némina
General dentro del Sistema de Némina.

Determinar y supervisar los importes derivados de las deducciones y retenciones al personal efectuadas por el
Organismo y vigilar su entero a favor de terceros a los que les correspondan.

Actualizar las tablas de impuestos, factor de subsidio, salarios minimos, tabuladores de sueldos y demas tablas
parametrizables dentro del Sistema de NoOmina de acuerdo a las disposiciones oficiales y a la normatividad
aplicable vigente.

Realizar los célculos retroactivos de las néminas cada vez que se realicen cambios al tabulador de sueldos y que
sean aplicados en dicha forma.

Realizar el calculo anual de impuestos de acuerdo a las tablas de impuesto anual vigentes emitidas por el SAT
durante el ejercicio que se procesa, validando en coordinacion con las Areas de Némina General y Control
Presupuestal de la Direccion de Recursos Humanos y con las Areas de Control Presupuestal y Contabilidad de la
Direccion de Recursos Financieros, el resultado obtenido.

Presentar la Declaracién Informativa por Medios Magnéticos de las Retenciones por Sueldos, Salarios, conceptos
Asimilados y Crédito al Salario al SAT, de acuerdo al resultado obtenido en el Calculo de Impuesto Anual.

Atender los requerimientos de informacion de la Oficialia Mayor del Gobierno de Distrito Federal, la Secretaria
de Salud, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, DIF-Nacional y de todas aquellas instancias inherentes al
Organismo, relativa al ejercicio del presupuesto en materia de Servicios Personales.

Coadyuvar en la integracién de requerimientos de informacion por parte de los érganos de control, tanto locales
como federales, tales como, Contraloria Interna, Auditores Externos, Contraloria General y Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Emitir las Constancias de Retenciones por Sueldos, Salarios, Conceptos Asimilados y Crédito al Salario del
personal que laboré en el organismo durante el o los periodos anteriores de acuerdo al resultado obtenido en el
calculo de Impuesto anual, en el formato especificado en el SAT y de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

Presentar proyectos viables de nuevos desarrollos que complementen o sustituyan los existentes en el Sistema de
No6minay, en caso de su aprobacion, llevarlos a cabo.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

3L

32.

Realizar quincenalmente los respaldos de informacién de la base de datos del Sistema de N6mina, en el servidor
que se encuentre.

Registrar mensualmente el resultado de las ndminas procesadas en el sistema y las cuales fueron previamente
validadas por el area de Némina General, ante las areas de Control Presupuestal y de Contabilidad de la Direccién
de Recursos Financieros.

Proporcionar asesoria y apoyo que requieran las areas que integran la Direccion de Recursos Humanos, sobre el
Sistema de Nomina.

Llevar a cabo la carga del archivo con incidencias del servicio de comedor para su procesamiento en la quincena
correspondiente y con el descuento de acuerdo al nivel de los empleados que hacen uso de la prestacion.

Coadyuvar en la actualizacion de datos y el mantenimiento a los Sistemas de Recursos Humanos que se
encuentran en la Direccion de Informética (Sistema de Incidencias y Sistema de Inventario de Recursos
Humanos).

Mantener el traspaso de la Informacién de los Sistemas de Incidencias y de Inventario de Recursos Humanos al
Sistema de N6mina.

Establecer la creacién del Padrén Ordinario y Extraordinario de Ahorradores del FONAC, los ajustes a la base de
datos de ahorradores y el calculo de importes a liquidar por empleado, asi como la Actualizacion de importes en el
padrén cada vez que se aumente la cuota de ahorro.

Elaborar el calculo de pago de aportaciones al SAR y su transmisién via Internet a CONSAR.

Establecer politicas y procedimientos para el manejo, control, procesamiento y mantenimiento del Sistema de
No6mina.

Elaborar y mantener actualizados e integrados los Manuales de Organizacion, de Procedimientos, de Servicios, asi
como los instructivos de operacién correspondientes a las areas conformantes.

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados y verificar su optimizacion y
racionalizacion.

Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y funcionamiento del area e
instrumentar las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de los objetivos.

Mantener permanentemente informado a su superior jerarquico, a cerca del desarrollo de sus actividades y de los
resultados obtenidos.

Las demas que expresamente le encomienden sus superiores jerarquicos.

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Funciones:

1.

2.

Verificar la aplicacion de las Leyes, Codigos, Reglamentos, Circulares, Lineamientos, Criterios y Politicas
emitidos en materia Programatica, presupuestal, financiera y contable.

Establecer los procedimientos, sistemas, controles y registros que conlleven a la 6ptima utilizacién, registro,
control y planeacion de los recursos autorizados
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Dirigir y coordinar la elaboracién e integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egreso de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos, criterios, politicas, techos presupuestales y estructura por resultados emitidos
por la Secretaria de Finanzas del ejercicio fiscal de que se trate.

Coordinar la integracién y presentacién del informe de Cuenta Publica, informes de avances trimestrales, flujo de
efectivo, reportes de compromiso, pasivo circulante, y demas informacion, reportes e informes requeridos por
instancias centrales y superiores jerarquicos.

Coordinar la integracién de los calendarios presupuestales y de metas de conformidad con los criterios dispuestos
por la Secretaria de Finanzas en concordancia con las necesidades del organismo.

Coordinar las acciones de reportes y seguimiento de metas fisicas, asi como de las conciliaciones con las areas
responsables de su ejecucion.

Autorizar las cuentas por liquidar certificadas y documentos multiples relativos a las aportaciones del Gobierno del
Distrito Federal, asi como las correspondientes a transferencias federales.

Coordinar y gestionar ante la Secretaria de Finanzas el registro de las adecuaciones programatico-presupuestales
de conformidad con las necesidades del organismo.

Coordinar y autorizar las erogaciones por concepto de adquisicién de bienes, contratacién de servicios, némina,
honorarios y deméas obligaciones de pago a cargo de la Entidad, verificando su procedencia y apego a la
normatividad aplicable.

Revisar, y dar seguimiento a los contratos celebrados por el Organismo en materia de adquisiciones,
arrendamientos, obras y prestacién de servicios.

Supervisar la operacién bancaria, manejo de cuenta e inversiones de los recursos financieros con que cuenta el
organismo.

Coordinar el debido registro contable y en su caso, presupuestal de los ingresos a que tiene derecho a percibir la
Entidad.

Coordinar el seguimiento de las Erogaciones del capitulo 1000 “Servicios Personales” y pago de honorarios, a
efecto de verificar su debido registro y en su caso emitir las medidas correctivas y preventivas al area de Recursos
Humanos.

Dirigir el registro contable de las operaciones financieras efectuadas durante cada ejercicio coordinando su
oportunidad, soporte documental y apego a la hormatividad vigente.

Coordinar la elaboracion de estados financieros, informes presupuestales, programaticos, contables y demas
reportes e informes requeridos por instancias centrales, superiores jerarquicos y 6rganos fiscalizadores.

Coordinar y supervisar la integracion de las Conciliaciones contables, programatico-presupuestales, contables-
presupuestales y bancarias.

Elaborar y proponer informes relativos al analisis e interpretacion de los Estados Financieros de la Entidad, para la
toma de decisiones por parte de las autoridades superiores.

Coordinar los procedimientos y tareas de control registro y recepcion de los ingresos a que tiene derecho recibir el
organismo.
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19. Dirigir los pagos efectuados por dispersidn electrénica correspondientes a los programas sociales, pagos de
némina, honorarios y pasajes.

20. Analizar y evaluar la situacion financiera, presupuestal y contable de la Entidad, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los programas y objetivos institucionales.

21. Coordinar la permanente actualizacién de los sistemas presupuestales, contables y de pago del Organismo.

22. Verificar la oportuna presentacion y pago de las declaraciones de las diversas obligaciones fiscales a cargo del
organismo

23. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones propias de la Direccién y demas que le sean
delegadas en términos de las disposiciones aplicables.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Funciones:

1. Supervisar y consolidar la integraciéon del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Entidad, de conformidad
con los lineamientos, criterios, politicas, techo presupuestal y estructura por resultados emitidos por la Secretaria
de Finanzas del ejercicio fiscal de que se trate.

2. Verificar y supervisar la integracion mensual del avance de las metas fisicas, a cargo de las areas responsables, asi
como las conciliaciones que de ello se deriven.

3. Asesorar y proporcionar informacion a las areas del Organismo en materia programatico-presupuestal y respecto
de los procedimientos, recursos y programas autorizados a la Entidad.

4,  Supervisar y revisar la integracion y elaboracion de los calendarios presupuestales y de metas fisicas.

5. Gestionar la solicitud y registro presupuestal de las Cuentas por Liquidar Certificadas y documentos multiples de
los recursos asignados al Organismo por el Gobierno Federal y por Gobierno del Distrito Federal.

6. Gestionar la solicitud y registro presupuestal de las adecuaciones programatico-presupuestarias, de conformidad
con las necesidades de la Entidad.

7. Coadyuvar en la implementacion de procedimientos de control presupuestal y financiero que conlleven al uso
Optimo, racional y ordenado de los recursos autorizados, en apego a la normatividad aplicable.

8. Coordinar la asignacion de suficiencias presupuestales asi como el registro presupuestal de requisiciones,
contratos, pedidos y demas compromisos que impliquen obligaciones de pago a la Entidad.

9. Supervisar el adecuado registro del ejercicio presupuestal y de los pagos, de los compromisos contraidos por la
Entidad.

10. Supervisar el adecuado y oportuno registro de las operaciones presupuestales, programaticas y contables para
garantizar la precision y calidad de la informacién.

11. Supervisar la debida integracion de la documentacion que sustenta las erogaciones con cargo al presupuesto del

Organismo, asi como su adecuado flujo entre las areas presupuestales, de pago y contables.
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12. Coordinar la integracién y emisién de reportes presupuestarios y programaticos.

13. Dar seguimiento a las erogaciones efectuadas con cargo al capitulo 1000 “Servicios Personales”, y por concepto de

honorarios, bajo la responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos.

14. Supervisar la integracion y elaboracion del Informe de Cuenta Plblica del Organismo, informes trimestrales y

demas informes y reportes para instancias centrales y superiores jerarquicos.

15. Coordinar la recepcion y registro a través del area responsable, de los ingresos por concepto de donativos, cuotas de

recuperacion, venta de tarjetas de comedor, venta de bases para licitacién, desayunos escolares y servicios que
proporciona el Organismo, asi como los otorgados por el Gobierno Federal y del Gobierno del Distrito Federal.

16. Supervisar y autorizar la elaboracion del informe mensual de ingresos captados por el Organismo.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Supervisar los pagos efectuados por la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios, de acuerdo a los
calendarios y disponibilidades presupuestales autorizadas.

Verificar el cumplimiento de los servicios proporcionados por las instituciones bancarias con las que la Entidad
tiene contrato de servicios.

Coordinar el control y manejo de las cuentas bancarias y de inversion financiera, la expedicion de cheques y los
traspasos que se determinen conforme a las necesidades de pago.

Supervisar a través del area responsable el pago mediante el procedimiento de dispersidn electronica bancaria de
los recursos de los programas especiales a cargo del Organismo, asi como para el pago de némina del personal de
base, confianza, estructura, eventual, honorarios y el pago de pasajes.

Coordinar y supervisar la elaboracién de las conciliaciones bancarias de las diversas cuentas del organismo.

Supervisar los cambios y actualizaciones del Catadlogo de Cuentas (Guia Contabilizadora), de acuerdo con las
bases técnicas y necesidades operativas del Organismo.

Coordinar el control y resguardo de la documentacion original que se genere de las operaciones financieras y
contables del Organismo.

Supervisar la elaboracién de los Estados Financieros que permitan el analisis e interpretacion de la situacién
financiera del Organismo, asi como para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia.

Las demas que expresamente sefialen las disposiciones legales, asi como aquellas que determinen los superiores
jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Funciones:

Elaborar, consolidar e integrar, el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Entidad, en apego a los
lineamientos, criterios, politicas, techo presupuestal y estructura por resultados emitidos por la Secretaria de
Finanzas para el ejercicio fiscal de que se trate.

Elaborar los catalogos programaticos y los correspondientes a los centros de costo de acuerdo a la estructura por
resultados autorizada a la Entidad.
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3. Verificar que las areas responsables informen mensualmente, el avance de las metas fisicas de los programas a su
cargo, de acuerdo con las politicas emitidas para este fin.

4.  Proporcionar asesoria a las areas del Organismo en materia programatico-presupuestal.

5. Elaborar los calendarios financieros y de metas fisicas de conformidad con los criterios que establezca la
Secretaria de Finanzas, en concordancia con las necesidades del Organismo.

6. Revisar la informacion de metas fisicas remitidas por las areas responsables, emitir el informe mensual del
comportamiento de Avance de las Metas Fisicas por Actividad Institucional y llevar a cabo las conciliaciones
correspondientes.

7. Elaborar para su gestion las Adecuaciones Programatico-Presupuestarias de conformidad con las necesidades
presupuestales y programaticas de la Entidad.

8. Elaborar para su gestién las Cuentas por Liquidar Certificadas y documentos multiples correspondientes a las
aportaciones del Gobierno del Distrito Federal, asi como las relativas las transferencias federales.

9. Integrar mensualmente los informes de Flujo de Efectivo, analitico de ingresos, reporte de compromisos y pasivo
circulante para su envio a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

10. Integrar en los aspectos programatico-presupuestales el informe de Cuenta Publica de la Entidad, los informes de
Avances y Resultados, trimestrales, asi como integrar reportes, estadisticas y demas informacion requerida por la
Contraloria Interna, instancias centrales y superiores jerarquicos.

11. Integrar las conciliaciones Programatico-Presupuestales para su envio a la Secretaria de Finanzas.

12. Coadyuvar en la integracion y elaboracion de informes y reportes para la atencién de auditorias y requerimientos
de érganos fiscalizadores.

13. Establecer los procedimientos, controles y registros que conlleven a la adecuada y oportuna sistematizacién de la
informacién presupuestal y programatica.

14. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las establecidas en las disposiciones
legales, y aquellas que establezcan los superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TESORERIA

Funciones:

1. Controlar y llevar a cabo los pagos por los bienes y servicios adquiridos por el Organismo, asi como de todas
aquellas obligaciones de pago a cargo de la Entidad, a través de la emisién de cheques y de transferencias, de
conformidad con los compromisos contraidos y las disposiciones legales y normativas aplicables.

2. Controlar y registrar las erogaciones efectuadas mediante cheque y traspasos, relativas a las obligaciones de pago a
cargo de la Entidad.

3. Efectuar el pago mediante cheque de las néminas del personal de base, confianza, estructura, eventual y
honorarios.

4. De conformidad con los calendarios y recursos autorizados, efectuar los traspasos de recursos a las cuentas

correspondientes para el pago por dispersion de los programas sociales, pagos de némina, honorarios y pasajes, €
informar lo conducente al area de dispersiones.
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5. Verificar la Integracién de la documentaciéon comprobatoria de pago y llevar a cabo su envio a la Coordinacion de
Contabilidad para su registro correspondiente.

6. Remitir la informacion relativa a los pagos y transferencias efectuadas al area de control del ejercicio.

7. Vigilar el cumplimiento de los servicios proporcionados por las instituciones bancarias con las que la Entidad tiene
contrato y efectuar los trdmites que correspondan para la debida operacién bancaria.

8. Resguardar los contratos bancarios, formatos de cambio de firmas y deméas documental relativa a la operacion
bancaria.

9. Operar y manejar las cuentas bancarias y de inversion financiera, de conformidad con las necesidades del
Organismo.

10. Resguardar y garantizar la guarda y custodia de los valores, facturas y/o documentacion que por su importancia
debe permanecer en guarda y/o custodia de la Caja General del Organismo.

11. Efectuar la integracién de los informes, reportes y demas informacién que requieran en forma periddica los
diversos 6rganos fiscalizadores y los superiores jerarquicos.

12. Integrar semanalmente el informe de saldos bancarios, montos de las inversiones financieras y facturacién en
proceso de pago para la consideracion de los superiores jerarquicos.

13. Registrar y resguardar los contratos y pedidos originales formalizados por la Entidad, que previamente le sean
remitidos.

14. Registrar, controlar y resguardar las garantias presentadas por proveedores y prestadores de servicios para el
sostenimiento de propuestas, para el cumplimiento de obligaciones contractuales, y en su caso para vicios ocultos,
que sean remitidas por la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

15. Recibir en la Caja General los ingresos y fichas de depo6sito correspondientes a las cuotas, cuotas de recuperacion
y demés conceptos por los cuales recibe ingresos la Entidad, para su posterior envio al &rea de ingresos y de
contabilidad.

16. Expedir recibos por los ingresos recibidos en caja general de conformidad con los distintos conceptos y las
disposiciones aplicables.

17. Integrar la informacion de los cheques emitidos, transferencias y recibos de ingresos en caja para su envio a la
Contraloria Interna.

18. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales y las que sefiales los superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EGRESOS

Funciones:

1. Analizar y depurar permanentemente las cuentas del Sistema Contable.

2. Vigilar que las operaciones financieras del Organismo se sustenten documentalmente apegandose a la

normatividad aplicable.
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3. Vigilar que la documentacion que sustenta las operaciones financieras del Organismo cumplan con los requisitos
fiscales y normativos aplicables al Sistema.

4. Compilar y Resguardar la documentacion original que generen las operaciones financieras y contables del
organismo en el Archivo de Concentracion.

5. Operar, analizar y asegurar con la Direccion de Informatica, la captura y procesos del cierre del Sistema Contable,
asi como la emisién de los reportes e informacién derivada de este proceso.

6. Vigilar la captura, codificacién y registro de la documentacién contable de las areas del Organismo mediante
polizas de egresos y diario.

7. Vigilar que las operaciones del Sistema de N6mina, las entradas y salidas de Almacenes asi como las dispersiones
de Becas de Discapacidad y Nifios en Edad Escolar se registren en el Sistema Contable.

8.  Asegurar la operacion y actualizacién permanente del sistema de contabilidad de acuerdo a las necesidades del
organismo y a la normatividad vigente.

9. Integrar cada afio la Cuenta Publica (contable) del Organismo conforme al instructivo y formatos autorizados por
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal.

10. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Administracién de Recursos Financieros, acerca del
desarrollo de sus actividades y de los resultados obtenidos.

11. Asegurar la actualizacion permanente del Catalogo de Cuentas (Guia Contabilizadora), de acuerdo con las bases
técnicas y necesidades operativas del Organismo.

12. Las demés que expresamente establezcan las disposiciones legales y aquellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DEL EJERCICIO

Funciones:

1. Comprobar que la documentacion comprobatoria de gastos (fondos revolventes, gastos a comprobar, etc.) cumpla
con las normas fiscales, administrativas y de registro segun los lineamientos establecidos para ello.

2. Cotejar y otorgar sello de suficiencia presupuestal a nivel partida y clave presupuestal, de las solicitudes de gasto,
comprobaciones de gasto (fondos revolventes, etc.) solicitudes de cheques y de pagos diversos.

3. Otorgar sello de suficiencia presupuestal a requisiciones internas y pedidos conforme a la asignacidn por partida y
clave presupuestal, asi como calendario de disponibilidad.

4. Registrar en auxiliares los compromisos generados y el gasto presupuestal ejercido.

5. Devolver documentacion comprobatoria si ésta no retne los requisitos fiscales y normativos aplicables para su
tramite.

6. Presentar el informe mensual de disponibilidad presupuestal.

7. Preparar el informe de compromisos por programa, actividad y partida.
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8. Realizar mensualmente la conciliacion contable — presupuestal.

9. Conciliar el gasto presupuestal del capitulo 1000 “Servicios Personales” con el area de Recursos Humanos
(N6mina) a fin de que el registro del gasto presupuestal por dicho concepto sea transparente.

10. Registrar y dar seguimiento a los contratos y/o convenios establecidos con proveedores y prestadores de servicios.

11. Informar en tiempo, forma y cuando sean requeridas las disponibilidades presupuestales por partida y clave
presupuestal, asi como los saldos a proveedores y prestadores de servicios.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO A AUDITORIAS

Funciones:

1. Analizar la informacion quincenal que proporciona la Direccion de Recursos Humanos a la Subdireccion de
Administracion de Recursos Financieros y elaborar las declaraciones mensuales de impuestos federales y locales a
que se encuentra sujeto el Organismo, conforme a la Leyes aplicables en la materia, para el pago de las
remuneraciones y contraprestaciones a sus trabajadores y profesionistas independientes, asi como informar y
solicitar el pago de los impuestos a la Direccion de Recursos Financieros del Organismo.

2. Analizar la informacién anual que proporciona la Direccion de Recursos Humanos de acuerdo a las disposiciones
fiscales federales y locales a que se encuentran sujeto el Organismo, por el pago de la remuneraciones y
contraprestaciones a sus trabajadores y elaborar, asegurar y presentar conjuntamente la declaracién anual derivada
del resultado que presente la Direccion de Recursos Humanos.

3. Realizar y asegurar la presentacion de las declaraciones informativas de personas morales no contribuyentes, asi
como la del 10% sobre honorarios y arrendamientos.

4. Presentar y asegurar el pago y las declaraciones correspondientes a las retenciones de Obra Publica conforme al
Caodigo Financiero del Distrito Federal.

5. Elaborar la informacién estadistica y financiera que soliciten las autoridades correspondientes.

6. Elaborar trimestralmente la informacion financiera que sea necesaria para la integracion de la carpeta de la sesion
de Junta de Gobierno del Organismo, en base a los formatos establecidos para tal efecto.

7.  Compilar los diferentes informes financieros, conciliaciones y demés informacion que requieran en forma
periddica los diversos drganos fiscalizadores a que esta sujeto el organismo.

8. Integrar cada afio la Cuenta Publica (contable) del Organismo conforme al instructivo y formatos autorizados por
la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

9. Mantener permanentemente informada a la Subdireccién de Administracion de Recursos Financieros, acerca del
desarrollo de sus actividades y de los resultados obtenidos.

10. Elaborar la conciliacién contable-presupuestal y efectuar la aclaracidn de diferencias.

11. Elaborar las conciliaciones bancarias de las diversas cuentas del organismo y realizar las gestiones para aclarar
diferencias.

12. Elaborar los Estados Financieros de manera mensual que permitan el anlisis e interpretacion de la situacion

financiera del Organismo, asi como para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en la materia.



29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 221

13. Las demés que expresamente establezcan las disposiciones legales y aquellas que le encomienden sus superiores

jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INGRESOS

Funciones:

1. Registrar los ingresos que el Organismo recibe por los siguientes conceptos:

v" Recursos otorgados por el gobierno federal.

v" Recursos otorgados por el gobierno del distrito federal.

v" Donativos.

v" Cuotas de recuperacion por raciones alimenticias (Desayunos Escolares).

v' Descuentos por uso del comedor de empleados.

v" Por venta de bases de licitaciones.

v" Cuotas de recuperacion por el “Programa Distribuir Despensas a Poblacién Preescolar, Escolar, Personas y
Familias Vulnerables™.

v" Cuotas de recuperacion por los garrafones entregados a las Cooperativas distribuidoras de agua del “Programa de
Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas”, en el ramo productivo de distribucién de agua purificada en
garrafones de 19 litros.

v" Por los servicios de asistencia social que son proporcionados en los centros DIF — DF.

v" Por el servicio de Centros de Atencion y Desarrollo Infantil (CADI).

v" Rendimientos generados por inversiones financieras del Organismo.

v" Ingresos diversos que obtenga el Organismo.

2. Caodificar y capturar los ingresos obtenidos mediante péliza de ingresos y en el sistema electrénico.

3. Operar conjuntamente con la Direccién de Informatica la captura y procesos de cierre en el sistema para el
“Programa Distribuir Despensas a Poblacién Preescolar, Escolar, Personas y Familias Vulnerables” y Desayunos
Escolares, asi como efectuar el manejo, control, modificacién, correccion de movimientos, emision de reportes e
informacién derivada de este proceso.

4, Compilar y resguardar la documentacién fuente original que generen las operaciones financieras y contables del
Organismo, en cuanto al capitulo de ingresos se refiere, en el Archivo de Concentracidn.

5. Efectuar la captura de informacién por cuotas de recuperacion de Desayunos Escolares, asi como registrar,
analizar, depurar y emitir el reporte correspondiente.

6. Efectuar la captura de informacion por cuotas de recuperacion por el servicio asistencial de CADI, asi como
registrar, analizar, depurar y emitir el reporte correspondiente.

7. Realizar en coordinacion con la Subdireccion de Supervision de Cooperativas el registro del nimero de garrafones
entregados a las cooperativas distribuidoras de agua.

8. Expedir en coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria la carta de no adeudo de cuotas de
recuperacion por concepto de porciones alimenticias (Desayunos Escolares) a cada una de las vocalias de las
escuelas beneficiarias por ciclo escolar concluido.

9. Realizar la conciliacion mensual de los ingresos obtenidos por cuotas de recuperacion que captan los centros DIF-

DF, por concepto de los servicios asistenciales que prestan a la comunidad.
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10. Efectuar la conciliacion mensual de los ingresos obtenidos en los centros DIF-DF por el servicio de CADI, aclarar
diferencias y dar seguimiento a adeudos.

11. Elaborar la conciliacion por los ingresos captados por el “Programa Distribuir Despensas a Poblacion Preescolar,
Escolar, Personas y Familias Vulnerables”, con la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria (Espacios de
Alimentacion Encuentro y Desarrollo), aclarar diferencias y dar seguimiento a adeudos.

12. Realizar conciliaciones mensuales de los ingresos obtenidos por cuotas de recuperacion con las Sociedades
Cooperativas beneficiarias del “Programa de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas”, por concepto de
distribucion de garrafones de agua de 19 litros, aclarar diferencias y dar seguimiento a adeudos.

13. Registrar los ingresos obtenidos por rendimientos generados de las inversiones financieras propiedad del
Organismo.

14. Capturar y validar los ingresos obtenidos por el Organismo en el sistema electronico.

15. Realizar el informe mensual de ingresos captados por el Organismo.

16. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Administracion de Recursos Financieros, acerca del
desarrollo de sus actividades y de los resultados obtenidos.

17. Comunicar mensualmente a la Subdireccion de Supervisién de Cooperativas sobre los adeudos que presentan las
Cooperativas beneficiadas con el “Programa de Creacion y Fomento de Sociedades Cooperativas”.

18. Informar mensualmente a los superiores jerarquicos, Contraloria Interna y a la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos sobre las incidencias mostradas en materia de ingresos por cuotas de las Cooperativas beneficiarias por el
“Programa de Creacién y Fomento de Sociedades Cooperativas”.

19. Las demas funciones que expresamente establezcan las disposiciones legales y aquellas que le encomienden sus
superiores jerarquicos.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DISPERSION DE RECURSOS

Funciones:

1. Elaborar los archivos Lay Out con la informacién que la Direccion Ejecutiva de Apoyo a Personas con
Discapacidad y/o la Direccion de Programas Especiales de Asistencia Social, asi como la Direccidn Ejecutiva de
Nifi@s Talento remiten a la Direccidn Ejecutiva de Administraciéon con las peticiones de pago ordinarias y/o
retroactivas de los beneficiarios de los Programas Especiales de Asistencia Social tales como Becas Escolares,
Apoyo Econdmico a Personas con Discapacidad, Policias con Discapacidad permanente y el Programa
Potencialidades.

2. Elaborar los archivos Lay Out con la informacién que las Direcciones Ejecutivas del Organismo envian a la
Direccién de Recursos Financieros por concepto de pasajes para los empleados del Organismo.

3. Validar los archivos LAY Out exclusivamente en cuanto a los requerimientos establecidos por las Instituciones

Bancarias para realizar las dispersiones de recursos a los beneficiarios de los Programas Sociales, empleados
(sueldos y salarios), pago por la contraprestacion de los prestadores de servicios contratados bajo el régimen de
honorarios y por el concepto de pasajes del Organismo, aplicando cabalmente las peticiones de dispersiones de
recursos de las diferentes &reas de la Entidad.
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4. Realizar y confirmar las transferencias electrénicas de fondos de recursos e informar a la Subdireccion de
Administracion de Personal y/o a las areas solicitantes del Organismo.

5. Elaborar oficios para confirmar de manera oficial con el banco las transferencias electrénicas realizadas, los cuales
deberan contener la fecha de transmision, la fecha de aplicacion, el secuencial bancario que le fue asignado al
archivo transmitido, el nimero de registros aplicados, el monto y la autorizacién que el sistema envia, adjuntando
al mismo el acuse del soporte electrénico de la transferencia realizada.

6. Proporcionar copia de los oficios de dispersiones bancarias al area de Control del Ejercicio a fin de registrar el
ejercicio de los recursos de los Programas Sociales.

7. Informar mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de Apoyo a Personas con Discapacidad y/o a la Direccion de
Programas Especiales de Asistencia Social, asi como a la Direccién Ejecutiva de Nifi@s Talento, el resultado
detallado de las transmisiones realizadas por cada dispersion solicitada, adjuntando el archivo magnético de los
registros aplicados y rechazados.

8.  Conciliar contable y presupuestalmente las dispersiones realizadas mensuales de los Programas Especiales.

9.  Conciliar con la Direccién de Programas Especiales de Asistencia Social y la Direccién Ejecutiva de Nifi@s
Talento las dispersiones realizadas mensuales de los Programas Especiales solicitadas por ellos.

10. Operar como intermediario entre la Direccion de Programas Especiales de Asistencia Social, la Direccion Ejecutiva
de Nifi@s Talento, la Direccién de Recursos Humanos Y las instituciones bancarias, en la solicitud o cancelacion
de cuentas bancarias de beneficiarios y empleados del Organismo.

11. Realizar, transmitir y confirmar las transmisiones de los archivos de Lay Out respecto de la personalizacion de
tarjetas bancarias tipo “D PAGO” monederos electrénicos, con la informacion proporcionada por la Direccién de
Programas Especiales de Asistencia Social.

12. Elaborar los diversos informes periodicos de los avances y resultados de los Programas Especiales del Organismo.

13. Mantener permanentemente informada a la Subdireccion de Administracion de Recursos Financieros y a la
Direccién de Recursos Financieros, acerca del desarrollo de sus actividades y de los resultados obtenidos.

14. Las demés que expresamente establezcan las disposiciones legales y aquellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos.

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Funciones:

1. Coordinar e integrar, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal,
el anteproyecto de presupuesto del &rea, para su presentacion a la Direccion Ejecutiva de Administracion.

2. Conformar, revisar y proponer el Programa Anual de Adquisiciones del Organismo en base a las politicas y
lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles.

3. Coordinar, supervisar y controlar el Programa Anual de Mantenimiento y Conservacion de bienes muebles e
inmuebles, de acuerdo con las politicas y lineamientos para la planeacién, programacion, presupuestacion y
ejecucion de obra publica del Organismo.
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Participar en el Subcomité de Adquisiciones y en el Comité de Obras Publicas, asi como supervisar y evaluar la
ejecucion y el cumplimiento de los acuerdos.

Garantizar de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos, los recursos materiales para todas las areas de
la Entidad, mediante la coordinacion, supervisién y control de la adquisicion, almacenamiento y entrega de los
mismos.

Participar como representante del Subcomité y Comité de las licitaciones publicas de acuerdo a la reglamentacion
correspondiente, para cumplir con los programas de adquisiciones, prestacion de servicio y obras publicas de la
Entidad.

Coordinar las politicas y procedimientos en materia de adquisiciones, almacenamiento y suministro de los bienes y
servicios, asi como de mantenimiento y conservacion por las unidades operativas, vigilando y evaluando su
cumplimiento conforme a las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la actualizaciéon del inventario de bienes muebles, desde su ingreso inicial, conservacion y
mantenimiento hasta su baja o destino final de acuerdo con los lineamientos establecidos por la normatividad
vigente.

Proponer a la Direccién Ejecutiva de Administracion, las medidas de modernizacion y de simplificacion
administrativa para mejorar la eficiencia en administracion de los recursos y la eficacia en el cumplimiento de los
objetivos.

Coordinar y autorizar toda la documentacién que se reciba y se genere en el desarrollo de sus funciones.

Coordinar que se proporcione informacidn veraz y oportuna de la existencia de bienes que se pretendan adquirir, a
efecto de que se compre solo lo necesario y evitar la acumulacion de éstos.

Coordinar las politicas para la creacion de areas de almacenaje adecuadas, en cuanto a dimensiones, dindmica,
control, seguridad e higiene de todos los bienes que ingresen al Organismo.

Coordinar con el area de informatica, la actualizacién permanente de los sistemas de almacenes e inventarios, asi
como la elaboracion de programas u otros reportes, cuando asi se requieran para evaluar y controlar la informacién
de los bienes de consumo y activo fijo del Organismo.

Establecer los mecanismos, conforme a la normatividad vigente, sobre la entrega de bienes y productos a las areas
del Sistema.

Coordinar la elaboracién y actualizacion de las bases técnicas, para la contratacion de bienes, asi como participar
conjuntamente en las licitaciones publicas correspondientes.

Aplicar las sanciones y penas convencionales que deriven por incumplimiento de los contratos, convenios,
acuerdos y demas instrumentos juridicos, hasta la recision administrativa en el &mbito de su competencia, asi
como efectuar la ejecucion de las garantias de cumplimiento de contratos.

Establecer y supervisar los programas emergentes y especiales de almacenamiento y suministro de recursos, bienes
muebles y servicios para apoyar el cumplimiento de metas institucionales.

Planear y supervisar, conforme a la normatividad vigente, la entrega de bienes y productos para los eventos
especiales en los que participa el Organismo.
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19. Vigilar la operacién del Sistema de Archivos del Organismo de acuerdo a los lineamientos y politicas establecidos
en la materia.

20. Coordinar la atencion de las recomendaciones de los 6rganos fiscalizadores, tales como: Contaduria Mayor de
Hacienda de la Asamblea de Legislativa del D.F., Contraloria Interna en el Organismo, Contraloria General del
D.F. y Auditoria Externa.

21. Coordinar la elaboracion de los informes que competan al area relacionados con adquisiciones, almacenes y
servicios generales que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

22. Solicitar al area correspondiente la capacitacion y Orientacion del desarrollo profesional del personal adscrito al
area.

23. Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

24. Autorizar, fondo revolvente, conforme a la requisicion, sondeo y presentacion de factura.

25. Las deméas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Direccidn Ejecutiva de Administracion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO GENERAL

Funciones:

1. Disefiar, proponer y desarrollar los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico del DIF-DF.

2. Proponer y someter a consideracion anualmente el Programa Institucional de Desarrollo Archivistico (PIDA) del
DIF-DF, asi como dar seguimiento puntual a su cumplimiento, de acuerdo a la normatividad establecida.

3. Participar con el caracter que corresponda en el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos
(COTECIAD) instalado en el Organismo.

4.  Establecer y mantener actualizados los lineamientos que se deberan seguir en el DIF-DF con el objetivo de regular
los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos de archivo.

5. Formular y someter a consideracion, los instrumentos, manuales, procesos y métodos de control archivistico que
se implementaran en la Entidad, incluyendo los relativos a los Archivos de Tramite, de Concentracion e Histdrico,
procurando su actualizacién permanente.

6. Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico dentro del DIF-
DF, conforme la normatividad aplicable, para su posterior aprobacién por el pleno del COTECIAD vy
correspondiente envio a la DGRMSG de la Oficialia Mayor para su validacion y registro.

7. Disefiar, proponer y desarrollar conjuntamente con el area responsable de la funcién dentro del DIF-DF, el
programa de capacitacion anual en materia archivistica, asi como las estrategias para el desarrollo del personal que
se dedica al desempefio de las funciones inherentes a la administracion y operacién de los archivos.

8. Coadyuvar con la instancia responsable, en el desarrollo de un programa de normalizacion de recursos materiales

destinados a las areas de los archivos del DIF-DF, enfatizando la incorporacion y mejoramiento paulatino de las
instalaciones, mobiliario y equipo técnico.
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9. Establecer los programas en materia de conservacion y seguridad de las reas de archivo existentes, procurando en
todo momento la integridad fisica del acervo documental de la Entidad.

10. Promover el desarrollo e implementacién de tecnologias de la informacion para los archivos, asi como para la
automatizacion y digitalizacion de archivos, procurando en todo momento la conservacion de los documentos
electrdnicos.

11. Coordinar la operacion de los servicios para la administracion y control de los documentos de archivo en etapa
semiactiva, asi como su ordenacién, ubicacion topografica y conservacion.

12. Establecer, coordinar y supervisar los controles y sistemas requeridos para la identificacion y seguimiento de los
documentos de gestion manejados por la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales.

13. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, asi como aquellas que de
manera directa le asignen los superiores jerarquicos.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Funciones:

1. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de acuerdo a
los requerimientos de las areas del Organismo, el cual servira como sustento para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto.

2. Elaborar el Programa Anual de Licitaciones PUblicas para adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, de
acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y su Reglamento.

3. Establecer con base en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y la normatividad en materia de administracién
de recursos, los porcentajes bajo los cuales deben garantizar las propuestas, pedidos y contratos que se celebren con los
proveedores, derivados de los diferentes procedimientos de compra.

4. Mantener actualizado el padron de proveedores en base a la evaluacion de la calidad del servicio, de los bienes que se
adquieran con cada uno de ellos, asi como su capacidad de respuesta en los diferentes rubros.

5. Atender con oportunidad y eficiencia las compras que soliciten las areas del Sistema, de acuerdo a las requisiciones
internas de cada area, siempre y cuando estén debidamente requisitadas y con suficiencia presupuestal.

6. Participar como Secretario Técnico del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios,
integrando la documentacion completa para cada caso y sesion, con sus diferentes apartados segln la estructura del
propio cuerpo colegiado, establecido en su Manual de Integracién y Funcionamiento.

7.  Planear, coordinar y desarrollar los procesos licitatorios y de invitacion restringida, de acuerdo a la normatividad
establecida para estos casos, asi como las adjudicaciones directas con base a los montos de actuacion que se indiquen en
el Presupuesto de Egresos para el Gobierno del Distrito Federal.

8. Mantener estrecha comunicacion con el Almacén General, para la entrega-recepcion de los bienes amparados en los
pedidos adjudicados a proveedores, manejo de la documentacion inherente a la recepcion de bienes, asi como de las
muestras solicitadas en las bases de licitacion publica y/o invitacion restringida segun sea el caso.

9.  Mantener debidamente integrados los expedientes y casos de adquisicion de acuerdo a lo establecido en manuales y

procedimientos.
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10. Incorporar a las bases de licitacion los requisitos técnicos de las areas solicitantes de bienes y servicios.

11. Participar en el Grupo Revisor de Bases del Organismo y asumir las obligaciones y responsabilidades establecidas en el
marco normativo que lo regula.

12. Administrar, fondo revolvente, con base en las adquisiciones y entrega de facturas.

13. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES

Funciones:

1. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, donde se concentren
las necesidades de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios de las areas.

2. Realizar sondeos de mercado de bienes o prestacion de servicios, para los procedimientos de licitacién publica,
invitacion restringida y adjudicacién directa, basdndose en los requerimientos de las diferentes 4areas que
conforman el Organismo, conformando las cotizaciones y cuadro comparativo.

3. Expedir, contratos pedidos, una vez autorizada la compra o servicio, conforme a la requisicion, documentacion
legal y administrativa.

4. Recopilar la documentacion legal y administrativa, del proveedor que haya obtenido la autorizacion de la compra o
servicio, asi como requisicién, remitiéndola a la Subdireccion de Apoyo Juridico para la elaboracién del contrato
clausulado.

5. Recopilar, la documentacién para la integracion y elaboracién de los diferentes informes donde se establecen las
contrataciones realizadas a través de los diferentes procedimientos licitatorios, reportandolo de la siguiente
manera: mensual a la Direccién General, trimestral para las sesiones del Comité de Control y Auditoria y
Sistema de Control y Evaluacion de la Gestion Publica.

6. Informar las adquisiciones sobre arrendamiento y prestacion de servicios de los casos de excepcion a la Licitacion
Publica de conformidad a los articulos 54 y 55 de la LADF, de manera mensual a Oficialia Mayor, Contraloria
Interna y Secretaria de Finanzas.

7. Elaborar el informe del seguimiento de las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, ante la
Oficialia Mayor, de manera trimestral.

8. Realizar las adjudicaciones directas, basandose en las indicaciones de la Subdireccién de Recursos Materiales, de
acuerdo a las requisiciones, cotizaciones y sondeo de mercado, asi como recabar la documentacion legal.

9. Operar, fondo revolvente, con base a las indicaciones de la Subdireccién de Recursos Materiales, conforme a la
requisicion, sondeo y factura asi mismo realizar la comprobacion de fondo revolvente.

10. Recibir de las areas usuarias las facturas, como documentacion de respaldo para su revision, proceder a tramitar el
pago de los bienes suministrados a los centros beneficiados por los programas.

11. Instalar y mantener el control del presupuesto a ejercer de los respectivos contratos.



228

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 29 de Diciembre de 2010

12. Informar a la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria de las respuestas, desahogos y comentarios de los
proveedores con relacion a las sanciones notificadas.

13. Analizar la base de datos proporcionada por la Direccion Ejecutiva de Asistencia Alimentaria, para calcular,
notificar y aplicar las penas convencionales contractuales por incidentes de operacion, segln corresponda.

14. Aplicar, penas convencionales establecidas en los contratos por incidentes a la calidad determinada.

15. Recibir las requisiciones debidamente autorizadas con suficiencia presupuestal, elaborar bases de licitacion,
redactar oficios para convocar al Subcomité Revisor de Bases y realizar correcciones o modificaciones para
obtener el visto bueno del Subcomité.

16. Presentar la convocatoria para publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal como capturarlas en el
Sistema Compranet las bases y anexos de licitacion y expedir a proveedores los recibos de venta de bases.

17. Realizar las actas de junta de aclaracién de bases de licitacién, acto de presentacion, apertura de propuestas y del
acto de fallo.

18. Realizar procedimientos de invitacién a proveedores, en los casos que proceda conforme a Ley cuando el
Subcomité considere que el proceso a realizar sera por medio de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, citarlos para hacer entrega de los oficios invitacion, como de las bases.

19. Obtener de la Subdireccion de Recursos Materiales el orden del dia, como los casos que se someteran a
dictaminacion del Subcomité de Adquisiciones, para la integracién de la carpeta, misma que se prepara para todos
los integrantes del Subcomité.

20. Elaborar los oficios para convocar al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaciones de Servicios del
Organismo, asistir a la Sesién del Subcomité para elaborar el acta respectiva.

21. Proporcionar a los integrantes del Subcomité, el proyecto de acta de la sesi6n, para las correcciones o
modificaciones sugeridas, recabar la firma de los integrantes para integrar la carpeta maestra de la Sesion
respectiva.

22. Compilar expedientes relativos a los procesos del Subcomité Revisor de Bases, licitaciones publicas o invitacion a
cuando menos tres proveedores y reuniones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, asi como mantenerlos en su custodia.

23. Las demés que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Subdireccién de Recursos Materiales.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ALMACENES
E INVENTARIOS

Funciones:

1. Supervisar y controlar las actividades de los Almacenes como la recepcion y entrega de bienes, proveer las
solicitudes de requerimiento de las areas, aplicando las politicas internas y disposiciones legales vigentes en
materia de administracion de bienes.

2. Proporcionar informacion veraz y oportuna de la existencia de bienes que se pretendan adquirir, a efecto de que se

compre solo lo necesario y evitar la acumulacion de éstos.
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3. Verificar que los procedimientos realizados para el registro de entradas y salidas de material en el almacén, queden
sustentados con su respectivo tramite administrativo, supervisando que previo a la recepcion de los bienes, estos se
reciban de conformidad con el contrato respectivo. En caso de que por sus caracteristicas, los bienes adquiridos
requieran de la opinién del area especializada ¢ requirente; estos se aceptardn y se registraran en el sistema de
control de existencias bajo expresa conformidad del area que realice dicha valoracion.

4. Supervisar la administracion y operacion del almacén de bienes muebles, estableciendo los controles necesarios;
asi como verificar que las condiciones fisicas de seguridad sean las adecuadas para la salvaguarda de los mismos,
de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable al rubro.

5. Verificar que se respeten los niveles maximos y minimos de existencias para articulos en los almacenes,
determinados por las areas requirentes tomando en consideracion las necesidades de acuerdo al desarrollo de los
programas sustantivos creados por las diversas areas del Organismo.

6. Informar de los horarios de entrega y recepcion de los bienes, conforme a las necesidades de operacidn, al régimen
de seguridad y a las disposiciones administrativas.

7. Operar, organizar, dirigir y controlar los inventarios fisicos de las existencias de los almacenes en el primer y
segundo semestre del ejercicio correspondiente, dentro de los diez dias hébiles de los meses de enero y julio
respectivamente.

8.  Asegurar el cumplimiento de los objetivos, normas, sistemas y procedimientos en materia de Inventarios y Control
de Almacenes.

9. Realizar la asignacién de mobiliario expidiendo los resguardos respectivos, a fin de mantener un registro del
responsable, ubicacidn y bien asignado.

10. Realizar el inventario de los bienes muebles y expedir los resguardos correspondientes a cada responsable del uso
de los mismos.

11. Elaborar un catalogo de firmas autorizadas para el retiro de bienes del almacén.

12. Lademas que se requieran para el cumplimiento de sus funciones de conformidad con la normatividad aplicable y
aquellas que le sean asignadas por el Subdirector de Recursos Materiales.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Funciones:

1. Coordinar e integrar la informacion sobre las necesidades de remodelacion ampliacion y conservaciéon de
inmuebles, asi como las necesidades de mantenimiento a equipos, maquinaria e instalaciones, para elaborar el
Anteproyecto del Presupuesto Anual de Obras Publicas del Organismo.

2. Vigilar y evaluar el cumplimiento y los avances de ejecucion del mantenimiento y conservacion de inmuebles,
instalaciones, maquinaria y equipo en toda la Entidad, de acuerdo con el Programa Anual de Obras Publicas.

3. Emitir y evaluar las normas de funcionamiento del area, de acuerdo a las politicas y lineamientos para la
planeacion, programacion, presupuestacion y ejecucion de la obra publica para garantizar las mejores condiciones
de costo, tiempo y calidad en la ejecucion de obras para el Sistema.

4.  Establecer y mantener negociaciones directas y permanentes con empresas publicas y privadas, que proporcionen

servicios relacionados con la conservacién, remodelacion y ampliacion de inmuebles e instalaciones, asi como las
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especializadas en el mantenimiento de maquinaria y equipo para su contratacion, cuando se requieran estos
servicios en el Organismo.

Mantener actualizada la base de datos del mercado de materiales y de mano de obra y el sistema de costos
unitarios para la toma de decisiones en el cumplimiento del Programa Anual de Obras Publicas.

Ejecutar los programas especiales de mantenimiento y conservacion de instalaciones, edificios y oficinas para
apoyar el cumplimiento de los programas institucionales.

Participar como representante del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal en las
reuniones de carécter técnico de conservacion y mantenimiento, con las instituciones que integran el Sector Salud.

Participar como Secretario Técnico en el Comité de Proteccion Civil de la Entidad, coordinando y vigilando el
cumplimiento de los programas de acuerdo a los lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

Proporcionar a la Direccién Ejecutiva de Administracion los reportes de avance y resultados de su area con el fin
de integrar la informacion para el propio Organismo y para las entidades de la Administracion Publica Federal y
Local que lo requieran.

Ponderar las necesidades que manifiestan los usuarios responsables de los inmuebles de la Entidad para la
aplicacion de los recursos autorizados en el Programa Anual de Obras Publicas y en el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios para el mantenimiento menor.

Actualizar el archivo de planos y los manuales de uso, conservacion, operacion y mantenimiento de inmuebles,
instalaciones, maquinaria y equipos para su difusion y utilizacién en todas las areas.

Emitir dictamenes técnicos sobre el estado fisico de los bienes muebles de toda la Entidad, con el fin de darles
mantenimiento, o en su defecto, coordinar su baja o destino final.

Controlar y vigilar, de acuerdo a las politicas y lineamientos para la planeacion, programacion, presupuestacion y
ejecucion de la obra publica del Organismo, los servicios profesionales externos para garantizar el cumplimiento
del Programa Anual de Obras Publicas.

Planear la aplicacién del presupuesto de obras publicas, tanto del gasto corriente como de inversién para su
aprobacion y gestidn ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas del D.F.

Aplicar las penas y sanciones a los contratistas de acuerdo a las indicaciones en el Acta de Entrega—Recepcion,
conforme a las notas de bitacora realizadas por los residentes de obras y en funcién de lo pactado con los propios
contratistas.

Actualizar y controlar el catdlogo de bienes inmuebles, en coordinacion con la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos.

Coordinar, supervisar y vigilar la prestacion de servicios generales a todas las areas del Organismo.
Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como vigilar su desempefio y la proyeccion del gasto, con la

finalidad de cubrir los requerimientos de servicios en todas las areas del Organismo.

Elaborar las bases técnicas para la contratacion de prestadores de servicios generales de acuerdo a la normatividad
vigente.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

32.

33.

34.

Coordinar y supervisar la prestacién de servicios de seguridad, proteccion y limpieza general en las diferentes
instalaciones del Organismo, asi como en otros eventos especiales que lo requieran, vigilando la asistencia del
personal correspondiente en los mismos.

Vigilar, de acuerdo al programa anual de mantenimiento, la prestacion de servicios que aseguren el buen
funcionamiento de todos los equipos de oficina del Organismo.

Corroborar que los bienes patrimoniales que posea, adquiera o estén bajo la custodia del Organismo, estén
cubiertos en el programa integral de aseguramiento y en su caso, tramitar endoso de las p6lizas de seguros.

Participar en el Proyecto del Programa Anual de Prevencién de Riesgos, a fin de determinar y sugerir que acciones
se deben de realizar para eliminar las causas de los siniestros y participar en el programa que para tal efecto se
autorice.

Efectuar los trdmites para la indemnizacion, en coordinacién con el area juridica, ante la empresa aseguradora
sobre los siniestros que ocurran en el Sistema, desde su origen hasta su conclusion o finiquito.

Controlar y vigilar el uso de unidades vehiculares, cargas de combustible y lubricantes y registro de kilometraje.
Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Parque vehicular.

Coordinar, con el Jefe de Unidad Departamental de Almacenes e Inventarios, la baja y destino final de unidades
vehiculares inoperantes y que por su costo de reparacion sean incosteables para el Sistema.

Controlar altas, bajas, siniestros y robos de vehiculos, asi como realizar los tramites necesarios ante la compafiia
aseguradora en coordinacion con el area juridica.

Efectuar los tramites correspondientes para el cumplimiento de los requerimientos oficiales del parque vehicular
de la Entidad, como son placas, pago de tenencias, verificacion de emision de gases y otros derechos de control
vehicular, asi como licencias de conducir del personal operativo.

Vigilar el mantenimiento mecénico preventivo y correctivo a los vehiculos asignados a la Entidad, realizado por
talleres mecénicos externos.

Controlar la salida y llegada de los servicios proporcionados con vehiculos y choferes asignados, asi como vigilar
la correcta utilizacién de las areas destinadas a estacionamiento.

Coordinar y supervisar la logistica de los diversos eventos que realicen las &reas del Organismo.

Supervisar la operacion del Sistema del Archivos del Organismo de acuerdo a los lineamientos y politicas
establecidos en la materia.

Las demés que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sean asignadas por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
EN EL AREA DE ASEGURAMIENTO Y APOYO A SERVICIOS

Funciones:

1

Presentar el Programa Integral de Aseguramiento del Organismo ante la Oficialia Mayor del Distrito Federal, de
acuerdo a los bienes patrimoniales que posea, adquiera o estén bajo su custodia.
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2. Informar a las diferentes areas, las polizas de aseguramiento contratados y compafiia que la representa, como tipo
de cobertura de cada poliza, autos, bienes muebles, inmuebles.

3. Proporcionar la normativa para la utilizacién de las pélizas de aseguramiento, en caso de siniestro, las areas tengan
los elementos para levantar el reporte ante la compafiia de seguro.

4. Compilar la documentacion del accidente o siniestro, para tramitar ante la aseguradora la indemnizacién que en su
caso corresponda.

5. Mantener actualizado el padron vehicular asegurable, en coordinacion con el area de transportes, elaborando para
ello informe mensual de altas y/o bajas, con el propoésito de establecer la siniestralidad generada en el ejercicio
fiscal.

6.  Registrar los siniestros ocurridos e informarlos al Organo de Control Interno, Direccion de Recursos Materiales de
la Oficialia Mayor y dar cumplimiento a la normatividad de la Circular Uno.

7. Girar la documentacion emitida por la aseguradora por indemnizacion o declinacion a la Contraloria Interna,
Direccién de Recursos Humanos, Subdireccién de Apoyo Juridico, para que dictaminen si hay responsabilidad
probada al servidor publico, se le aplique el pago de deducible y/o costos de reparacién, en caso de siniestro
automovilistico al conductor del vehiculo, inmueble o mueble afectado al personal que ostente el resguardo.

8. Informar a la Subdireccion de Tesoreria y Contabilidad de la recuperacion de indemnizacion del bien siniestrado o
pérdida total, para los efectos contables correspondientes.

9. Informar, al area de Almacenes e Inventarios la pérdida del bien, para los efectos de la baja del padron.

10. Asistir a cursos, seminarios y reuniones de trabajo de aseguramiento, prevencion de riesgos y atencion de siniestros,
gue convoquen las autoridades responsables en la materia.

11. Compilar la documentacién correspondiente para realizar el pago de derechos de suministro de agua e impuesto
predial, proporcionar apoyo a la Subdireccion de Servicios Generales con el desahogo de los asuntos turnados.

12. Coordinar el area de oficialia de partes para proporcionar los servicios de mensajeria y correspondencia a todo el
Organismo.

13. Registrar la recepcion de solicitudes de servicios generales que generan las distintas areas del Organismo, a fin de
atender los requerimientos en el desarrollo de las actividades institucionales.

14. Llevar el control del gasto ejercido y por ejercer de los contratos, de acuerdo a los montos autorizados, por partida
presupuestal y centro de costo.

15. Controlar el servicio de fotocopiado mensual y anual de las diferentes areas del Organismo.
16. Supervisar el servicio de vigilancia y limpieza.

17.Elaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos, por partidas centralizadas en la Direccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas del Organismo

18. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad aplicable
y aquellas que le sean asignadas por la Subdireccion de Servicios Generales.
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ENLACE “A”
EN SERVICIOS GENERALES

Funciones:

1. Auxiliar en la recopilacion de documentacion para realizar el pago de derechos de suministro de agua e impuesto
predial y recoleccion de residuos sélidos.

2. Proporcionar asistencia al Lider Coordinador de Proyectos en el Area de Aseguramiento y Apoyo a Servicios en el
desahogo de los asuntos turnados.

3. Colaborar en la supervision del area de Oficialia de Partes para proporcionar los servicios de mensajeria y
correspondencia a todo el Organismo.

4. Registrar la recepcion de solicitudes de servicio que se generan en las distintas areas del Organismo.

5. Apoyo en el control del gasto ejercido y por ejercer de los contratos de acuerdo a los montos autorizados, por
partida presupuestal y centro de costo.

6.  Apoyo en el control y registro de fotocopias mensual y anual de las diferentes areas del Organismo.
7. Apoyo en el control y registro de los servicios de vigilancia y limpieza.
8.  Colaborar en la realizacién del anteproyecto de presupuesto de egresos, por partidas centralizadas en la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios Generales, de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas del Organismo.
ENLACE “A”
EN TRANSPORTES Y VEHICULOS

Funciones:

1. Recibir y registrar toda la documentacién relacionada con trdmites y solicitudes para atencién, servicio y
reparacion de vehiculos.

2. Coordinar la realizacion del diagnéstico de las solicitudes para atencidn, servicio y reparacion de vehiculos,
determinar si se atiende en el taller interno o externo.

3. Elaborar solicitudes de refacciones para el taller interno.

4.  Elaborar la solicitud de orden de reparacidn para taller externo, recibir la cotizacién del taller externo y solicitar la
autorizacion del titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Transportes.

5. Coordinar la recepcion y envio al taller externo.

6. Evaluar y verificar que las reparaciones realizadas en el taller externo sean en apego a la normatividad y con los
recursos presupuestados.

7.  Elaborar reporte de costos de reparacion y mantenimiento en talleres externos.

8. Elaborar y actualizar bitacoras, registros y controles para verificar la cantidad y calidad de reparaciones en talleres
internos y externos.

9. Dar seguimiento a garantias de reparaciones y refacciones y, en su caso, efectuar la reclamacion correspondiente.
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10. Controlar el destino de las refacciones y la recuperacion de las partes sustituidas por mantenimiento preventivo y
correctivo.

11. Coordinar el cumplimiento del programa de verificacion.

12. Coordinar el cumplimiento del pago del Impuesto sobre Tenencia Vehicular.

13. Actualizar los resguardos vehiculares.

14. Proporcionar la informacién para la actualizacion del parque vehicular.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MANTENIMIENTO

Funciones:

1. Acordar con el Subdirector de Servicios Generales el trdmite y resolucion de los asuntos de su competencia.

2. Participar con el Subdirector de Servicios Generales en el control, planeacion y evaluacién de las funciones de la
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento.

3. Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Departamental de Mantenimiento, conforme a los
lineamientos que establezca el Subdirector de Servicios Generales.

4.  Decidir sobre las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su mejor desempefio, conforme a los lineamientos
que establezca el Subdirector de Servicios Generales.

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

6. Preparary revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir el Subdirector de Servicios Generales.

7. Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los términos que le solicite el Subdirector de
Servicios Generales.

8. Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a la Unidad conforme a los planes y programas
que establezca el titular de la unidad administrativa.

9. Acudir en acuerdo ordinario con el Subdirector de Servicios Generales y, en caso de ser requerido, con el titular de
la Direccion de Area, de la Unidad Administrativa o titular de la Entidad.

10. Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

11. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal adscrito a la Unidad, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

12. Participar en la coordinacion y vigilancia de las prestaciones de carécter social y cultural, asi como las actividades
de capacitacién del personal, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad competente.

13. Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad y a mejorar la calidad de
vida en el trabajo en la Unidad.

14. Formular proyectos de planes y programas de trabajo, considerando las necesidades y expectativas de los

ciudadanos y la mejora de los sistemas de atencidn al publico.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Tener trato con el pablico, exclusivamente, cuando las funciones de la Unidad deban hacerlo;

Ejercer sus funciones coordinadamente con las demas unidades administrativas de apoyo técnico-operativo para el
mejor despacho de los asuntos de su competencia.

Coadyuvar en la formulacion del plan de distribucion anual del presupuesto para gasto corriente e inversion fisica
para su aprobacion, asi como participar en la elaboracion del Programa Anual de Obras e Infraestructura,
contribuyendo en la definicién de criterios y prioridades de asignacién de recursos para el correcto desempefio de
las labores de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones, asi como la contratacion de obra publica
necesaria para el fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones fisicas de los inmuebles.

Verificar que la contratacion de obra publica y los servicios relacionados con la misma, se realicen con estricto
apego a lo dispuesto en la Ley de Obras Publicas y en su Reglamento y los servicios de mantenimiento, con apego
a la Ley de Adquisiciones y su Reglamento.

Supervisar los trabajos de los contratistas, verificando que los servicios que presten se apeguen a las condiciones
estipuladas en los contratos y a las especificaciones requeridas, asi como instrumentar los cierres administrativos
de las obras contratadas.

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a las Instalaciones, asi como de la
contratacién de la obra publica necesaria para el fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones fisicas de los
inmuebles del Centro.

Realizar visitas de supervision a las instalaciones para detectar necesidades de mantenimiento preventivo,
correctivo o adaptacion.

Proporcionar o, en su caso, contratar los servicios de colocacion de nuevas instalaciones para alumbrado y tendido
de lineas, suministro de energia de emergencia ininterrumpida, mantenimiento preventivo, correctivo a
subestaciones eléctricas y todo tipo de reparaciones de este género.

Verificar que cualquier trabajo de construccion, rehabilitacion o mantenimiento cumpla con todas las normas y
especificaciones de construccion y accesibilidad.

Compilar y resguardar los expedientes Unicos de cada inmueble del Organismo, el cual debera contener los planos
arquitectonicos, estructurales y de instalaciones actualizados, copias del registro predial y catastral, de los
contratos de energia eléctrica, de suministro de agua y de gas, péliza de aseguramiento y cualquier otro
documento, contrato, fianza o garantia de instalaciones especiales o servicios con que cuente el inmueble.

Preparar la informacion mensual requerida del avance fisico-financiero de la obra Publica contratada.

Preparar la informacién del Comité de Obras.

Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al Area y

Todas las demés atribuciones que le sean conferidas por sus superiores jerarquicos y que correspondan a la
Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento.

Las demés que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sean asignadas por la Subdireccion de Servicios Generales.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TRANSPORTES

Funciones:

1. Recabar la documentacion oficial, asi como la generada por los servicios realizados a cada unidad vehicular para
integracion de expediente.

2. Programar, controlar el parque vehicular de acuerdo a las solicitudes enviadas por las diferentes areas del
organismo.

3. Ejecutar, programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

4. Vigilar el mantenimiento mecanico preventivo y correctivo a los vehiculos, realizado por talleres mecéanicos
externos, a las unidades propiedad del Organismo.

5. Realizar, tramites correspondientes para el cumplimiento de los requerimientos oficiales del parque vehicular del
organismo, como son placas, pago de tenencias, verificacion de emision de gases, revista vehicular y otros
derechos de control vehicular.

6.  Proporcionar combustible de acuerdo a las demandas de cada area, respetando los programas de racionalidad del
organismo.

7. Proporcionar ayuda a los usuarios de vehiculos en caso de alguna falla mecéanica o eléctrica en la via publica.

8. Realizar, solicitud de refacciones necesarias para las reparaciones 0 mantenimiento menor preventivo en talleres
internos del Organismo.

9. Reportar a la Direccion de Servicios Generales de la Oficialia Mayor, trimestralmente los consumos de

combustible, lubricantes, kilometraje recorrido, asi como los costos de reparacion de los servicios de
mantenimientos preventivos y correctivos del parque vehicular.

10. Presentar, programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, reportdndolo a la

Oficialia Mayor del Distrito Federal.

11. Verificar con la frecuencia necesaria la vigencia y portacién de la licencia de conducir, de acuerdo al tipo de

12.

13.

vehiculo que operan los usuarios de las unidades oficiales.
Llevar el control de altas, bajas, siniestros y robo de vehiculos con las areas de almacenes y aseguramiento.

Las demés que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sean asignadas por la Subdireccion de Servicios Generales.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE EMERGENCIAS

Funciones:

Programar, disefiar, promover conforme a la normatividad vigente las medidas de proteccion civil y seguridad que
permitan salvaguardar la integridad de los trabajadores usuarios, asi como bienes e instalaciones del organismo.

Realizar el programa anual de actividades de los principales eventos que realiza el organismo, como la
participacion con el Gobierno Central, coordinar las diferentes areas del organismo sobre la capacitacion y
supervision de los planes de emergencia.
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3. Presentar conforme a la Ley y Reglamento de Proteccién Civil del Distrito Federal, la instalacion de unidades
internas de proteccion civil, asi como disefiar y elaborar los formatos de actas de integraciéon y guias de
procedimientos.

4.  Proporcionar capacitacion de brigadas de proteccion civil, primeros auxilios, combate a incendios y rescates,
detectar los principales agentes perturbadores que representan riesgos potenciales o latentes, acciones de caracter
preventivo de atencién y restablecimiento, en caso de emergencia.

5. Instalar planes de seguridad para eventos masivos en las instalaciones del organismo, proporcionar apoyo y
asistencia inmediata en caso de emergencia o desastre a la poblacién damnificada de la Ciudad de México, bajo los
dispositivos de atencion de emergencia o accidentes de la Secretaria de Desarrollo Social, Direccion General de
Proteccion Civil.

6. Programar recarga de extintores, realizando inventario por inmueble y revision de equipos, verificar mediante
diversas pruebas que el servicio de extintores sea satisfactorio.

7. Instalar programa de realizacion de simulacros, disefiando diversas hip6tesis de ejecucion promoverlas y
difundirlas en los planos de respuesta inmediata, calendarizar la ejecucién de dos simulacros generales al afio.

8. Realizar supervision de inmuebles para presentar diagnostico de Riesgo-Vulnerabilidad, participar en la Comisién
Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

9. Coordinar y supervisar la logistica de los diversos eventos que realicen las areas del Organismo.

10. Las demas que se requieran para el cumplimiento de sus atribuciones de conformidad con la normatividad
aplicable y aquellas que le sea asignadas por la Subdireccion de Servicios Generales.

DIRECCION DE INFORMATICA

Funciones:

1. Planear, administrar y vigilar el cumplimiento del Programa Integral de Desarrollo Informatico y de
Comunicaciones del Organismo, considerando las necesidades que en materia de informatica y comunicaciones
presenten las &reas para el cumplimiento de sus objetivos, en estricto apego a la normatividad vigente.

2. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de bienes, servicios y consumibles informaticos para el Sistema
Integral para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal

3. Disefiar, implementar y mantener en funcionamiento los sistemas de informacion que requiera el Organismo, con
el objetivo de automatizar los procedimientos; optimizar los recursos humanos, materiales y financieros que en
ellos intervienen y proporcionar informacion confiable y oportuna para una adecuada toma de decisiones.

4,  Disefar, implementar y mantener los sistemas de telefonia local, larga distancia, celular y de radiocomunicacion
del Organismo.

5. Dirigir la evaluacion y aprobacién de los estudios de viabilidad y factibilidad econdmico-administrativa de los
proyectos informaticos y de comunicaciones del Organismo.

6. Dirigir las actividades de soporte técnico y capacitacion en informatica del Organismo.

7.  Definir las politicas y procedimientos que en materia de informatica y comunicaciones se deban aplicar al interior

del Organismo, asegurando su difusion y cumplimiento.
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Definir y vigilar el cumplimiento de los planes de seguridad, respaldo y recuperacién de informacion, tanto de
rutina como para casos de contingencia, de tal manera que se garantice la integridad y acceso permanente a la
misma

Disefar, implementar y mantener en funcionamiento las redes de comunicaciones y datos que requiera el
Organismo, para garantizar una adecuada comunicacién entre areas internas y externas al mismo, basandose en
estandares de calidad y normatividad vigentes.

Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
informaticos, de comunicaciones y de telefonia del Organismo.

Participar en los Comités en que se le designe como representante y desarrollar los trabajos que en los mismos se
le encomienden.

Brindar las herramientas tecnolégicas necesarias que faciliten la funcion de Transparencia y rendicidn de cuentas
del Organismo

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A" EN DE SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO

Funciones:
1. Participar en la deteccion de necesidades de equipo de computo del Organismo.
2. Elaborar y mantener permanentemente actualizado el inventario de equipo de computo del Organismo.
3. Elaborar los resguardos del equipo de cémputo.
4. Realizar y mantener actualizado el inventario de software, detectando las necesidades de actualizacion.
5. Proporcionar soporte técnico y asesoria a los usuarios del equipo de coémputo del Organismo.
6. Realiz_ar el registro y seguimiento de las solicitudes de soporte técnico y elaborar informes y estadisticas en la
materia.
7. C_analizar al area correspondiente las solicitudes de soporte técnico relacionadas con el funcionamiento de los
sistemas.
8. Realizar las configuraciones e instalaciones de hardware y software que se requieran.
9. Elaborary llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cémputo.
10. Elaborar los informes y reportes que se le soliciten.
11. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en el ambito de su competencia.
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS "A"
EN PROGRAMAS ESPECIALES
Funciones:
1. Atender las actividades administrativas de la Direccion.



29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 239

2. Participar en la elaboracién de los planes y programas informaticos y de comunicaciones que tiene a su cargo la
Direccion.

3. Realizar la deteccidn de necesidades de bienes, consumibles y servicios informéticos de las areas que integran el
Sistema Integral para el Desarrollo de la Familia.

4. Proporcionar la atencién a usuarios para detectar sus necesidades o problemas que tengan que ser resueltos por la
Direccién.

5. Elaborar los distintos informes que le asignen.
6. Ejecutar la logistica propuesta para los programas emergentes de carécter social.
7. Participar en las actividades que le encomiende la Direccion.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS A" TRES

EN DESARROLLO DE SISTEMAS

Funciones:
1. Desarrollar los sistemas necesarios para la automatizacion de procesos dentro del organismo.
2. Participar en reuniones establecidas con las areas solicitantes de sistemas.
3. Determinar la viabilidad de los requerimientos de implantacion de sistemas por parte de las areas del organismo.
4.  Dar mantenimiento y actualizar los sistemas informaticos existentes.
5. Documentar y capacitar al usuario final sobre uso de los sistemas y su implantacion.
6. Realizar periédicamente respaldos de las bases de datos
7.  Presentar informes de avances y actividades a la JUD de Tecnologias de Informacién.

ENLACE "A"
EN ANALISIS DE SISTEMAS

Funciones:

1. Participar en la deteccién de necesidades de las areas, respecto a la implementacion de tecnologias de informacién
para la optimizacién de procesos.

2. Proponer a las areas Herramientas de sistematizacién de procesos.

3. Establecer y coordinar tiempos de entrega asi como coordinar reuniones con las areas solicitantes de sistemas.
4. Valorar las propuestas de sistemas realizadas por las areas y determinar la mejor forma de implementacion.

5. Recabar informacién necesaria para la elaboracion de sistemas.

6. Documentar los sistemas realizados para el organismo.



240

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 29 de Diciembre de 2010

7. Informar de todas las acciones realizadas a la JUD de Tecnologias de informacion.

SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Funciones:

1. Investigar las nuevas tecnologias de informacién vigentes en el mercado, con la finalidad de promoverlas y
aplicarlas en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

2. Participar en la deteccion de necesidades de las areas, respecto a la implementacion de tecnologias de informacion
para la optimizacion de procesos.

3. Elaborar los estudios de viabilidad econdémico-administrativa para la implementacion de tecnologias de la
Informacion dentro del Organismo.

4. Proponer y coordinar la Implementacion de metodologias para el desarrollo y documentacion de sistemas.

5. Definir y coordinar mecanismos de respaldo y recuperacion de informacion de manera rutinaria y para casos de
contingencia.

6. Definir y coordinar mecanismos para garantizar la seguridad, integridad y disponibilidad del banco de datos del
Organismo.

7. Gestionar, revisar y coordinar la Administracion y actualizacién permanentemente del portal de Internet del
Organismo.

8. Establecer mecanismos para la atencion de las solicitudes de soporte técnico y asesoria para la adecuada
utilizacién de la infraestructura de equipo de cdmputo, comunicaciones y redes del Organismo.

9. Investigar e implementar soluciones que aseguren una adecuada infraestructura de comunicaciones, redes y
telefonia para el Organismo, acordes a las necesidades y recursos disponibles.

10. Participar en la deteccién de necesidades de equipo de computo, comunicaciones, redes y telefonia para el
Organismo.

11. Elaborar los estudios de viabilidad econémico-administrativa para la adquisicién de equipo de computo,
comunicaciones, redes y telefonia para el Organismo.

12. Participar en la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones de bienes, servicios y consumibles informaticos
para el Sistema Integral para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

13. Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes informaticos, redes, comunicaciones y telefonia del
Organismo.

14. Realizar informes y estadisticas que permitan conocer los datos del responsable, ubicacion, utilizacion y grado de
obsolescencia de los bienes informaticos, redes, comunicaciones y telefonia del Organismo, con la finalidad de
mantener actualizada esta infraestructura

15. Realizar y mantener actualizado el inventario de software, detectando las necesidades de actualizacion.

16. Elaborar el programa anual de adquisiciones de consumibles informaticos, en congruencia con la infraestructura

del Organismo y establecer mecanismos que aseguren su correcta distribucién y utilizacion.
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17. Elaborar los resguardos del equipo de computo, comunicaciones y telefonia del Organismo, estableciendo
mecanismos que aseguren que estén permanentemente actualizados

18. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en el ambito de su competencia.

19. Participar en la elaboracién del Programa Integral de Desarrollo Informatico y de Comunicaciones del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

20. Participar en los Comités o procesos de adquisicion en que se le designe como representante y desarrollar los
trabajos que en los mismos se le encomienden.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE TECNOLOGIAS

Funciones:

1. Promover y aplicar las nuevas tecnologias de informacién vigentes en el mercado, dentro del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

2. Participar en la deteccion de necesidades de las areas, respecto a la implementacion de tecnologias de informacion
para la optimizacion de procesos.

3. Desarrollar, implementar y mantener el adecuado funcionamiento de los sistemas y aplicaciones que automaticen
los procedimientos de las diferentes &reas del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

4. Implementar metodologias para el desarrollo y documentacidn de sistemas.

5. Aplicar mecanismos de respaldo y recuperacion de informacion de manera rutinaria y para casos de contingencia.

6.  Aplicar mecanismos para garantizar la seguridad, integridad y disponibilidad del banco de datos del Organismo.

7. Coordinar la Administracidon y actualizacién permanentemente del portal de Internet del Organismo.

8. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en el &mbito de su competencia.

9.  Participar en la elaboracion del Programa Integral de Desarrollo Informético y de Comunicaciones del Sistema

para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

10. Informar periédicamente de las actividades realizadas por el area a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO

Funciones:

1.  Ejecutar mecanismos para la atencién de las solicitudes de soporte técnico y asesoria para la adecuada utilizacion
de la infraestructura de equipo de cémputo, comunicaciones y redes del Organismo.

2. Implementar soluciones que aseguren una adecuada infraestructura de comunicaciones, redes y telefonia para el
Organismo, acordes a las necesidades y recursos disponibles.

3. Participar en la deteccién de necesidades de equipo de codmputo, comunicaciones, redes y telefonia para el

Organismo.
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4. Elaborar los estudios de viabilidad econémico-administrativa para la adquisicion de equipo de coémputo,
comunicaciones, redes y telefonia para el Organismo.

5. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones de bienes, servicios y consumibles informéticos
para el Sistema Integral para el Desarrollo Integral de la Familia del Distrito Federal.

6. Realizar y mantener actualizado el inventario de bienes informaticos, redes, comunicaciones y telefonia del
Organismo.

7. Realizar informes y estadisticas que permitan conocer los datos del responsable, ubicacion, utilizacién y grado de
obsolescencia de los bienes informaticos, redes, comunicaciones y telefonia del Organismo, con la finalidad de
mantener actualizada esta infraestructura.

8. Realizar y mantener actualizado el inventario de software, detectando las necesidades de actualizacion.

9.  Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en el &mbito de su competencia.

10. Mantener y garantizar la comunicacion interinstitucional a través del mantenimiento y el control del servicio
telefonico y de radiocomunicacion.

11. Informar periédicamente de las actividades realizadas por el area a la Subdireccion de Tecnologias de
Informacion.

AREAS ADSCRITAS A LA
CONTRALORIA INTERNA
SUBDIRECCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

Funciones:

1. Preparar para su cotejo y certificacion por parte del Contralor Interno, los documentos que obren en sus
archivos, asi como de aquellos a los cuales se tenga acceso con motivo de la practica de verificaciones, revisiones,
inspecciones, visitas, procedimientos disciplinarios, y demas de las que tenga acceso con motivo del desarrollo de
sus actividades.

2. Colaborar con el Contralor Interno para que atienda los requerimientos que le formule la Contraloria General,
derivado de las funciones que tiene encomendadas.

3. Contribuir con el Contralor Interno para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informacién
y documentacion a las Direcciones Ejecutivas en la Entidad, a las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones, y Contralorias Internas, asi como a proveedores, contratistas y prestadores de servicio, cuando
lo estime conveniente.

4. Intervenir en las actas de entrega-recepcidn que realice el Titular, servidores publicos de la Entidad y personal
de la Contraloria Interna, a fin de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable y en caso de
incumplimiento, determinar las responsabilidades y sanciones administrativas correspondientes.

5. Auxiliar al Contralor Interno a efecto de que este conozca, investigue, inicie, desahogue y resuelva

procedimientos administrativos disciplinarios sobre actos, omisiones e incumplimientos a los requerimientos
que efectle la contraloria interna, respecto de servidores publicos adscritos a la Entidad, que pudieran afectar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

comision, de los cuales tengan conocimiento por cualquier medio, para determinar, en su caso, las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de la materia.

Auxiliar al Contralor Interno a efecto que conozca, substancie y resuelva los recursos de revocacion que se
promuevan en contra de resoluciones que impongan sanciones administrativas a los servidores publicos, en
términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Auxiliar al Contralor Interno, para que apruebe cuando proceda, la suspension temporal de los servidores
publicos, de sus empleos, cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccion o
continuacion de las investigaciones.

Colaborar con el Contralor Interno para que formule propuestas de mejoras regulatorias y administrativas
tendientes a hacer més eficiente la operacion y prevencion de cualquier posible desviacién de la Entidad.

Coadyuvar junto con el Contralor Interno y las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas,
verificaciones, inspecciones y revisiones que se realicen en cualesquiera de las Dependencias y Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades, de la Administracion Pablica del Distrito Federal.

Comisionar a través de su titular, al personal a su cargo para coadyuvar al cumplimiento de las funciones y
atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de la Contraloria General.

Apoyar al Contralor Interno en las investigaciones, disponer de las diligencias y actuaciones pertinentes, y solicitar
toda clase de informacién y documentacion que resulten necesarios, para la debida integracion de los expedientes
relacionados con las quejas y denuncias presentadas por particulares o servidores publicos o que se deriven de los
procedimientos administrativos disciplinarios que substancien, revisiones, auditorias, verificaciones, visitas,
inspecciones, intervenciones, participantes, o que por cualquier otro medio se tenga conocimiento, auxilidndose
para tales efectos del personal adscrito a la contraloria interna que corresponda.

Coadyuvar con el Contralor Interno en vigilar que la Entidad, cumpla con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Distrito Federal, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Presentar en coordinacion con el Contralor Interno, demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas,
rendir informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas,
judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los intereses de su Unidad Administrativa, en
todos los asuntos en los que sea parte, 0 cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados
con las facultades que tiene encomendadas, para lo cual la dependencia otorgara el apoyo necesario.

Comunicar por escrito al Contralor Interno, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que
reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencion, tramite o resolucién de los asuntos de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno para el auxilio en el cumplimiento de sus atribuciones
establecidas en este Manual Administrativo.

ENLACE “A”

Funciones:

Coadyuvar con el Subdirector de quejas y denuncias en la preparacion de los documentos que obran en los archivos
del area, para cotejo y certificacion por parte del Contralor Interno; asi como de aquellos a los cuales se tenga
acceso con motivo de la practica de verificaciones, revisiones, inspecciones, visitas, procedimientos
administrativos disciplinarios, y demas de las que tenga acceso con motivo del desarrollo de sus actividades.
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Apoyar al Subdirector de quejas y denuncias en la atencién de los requerimientos que formule la Contraloria
General.

Colaborar con el Subdirector de Quejas y denuncias en la revision de proyectos de actas de entrega-recepcion, a fin
de vigilar que se cumpla con la normatividad aplicable y en caso de incumplimiento, determinar las
responsabilidades y sanciones administrativas correspondientes.

Coadyuvar con el Subdirector de quejas y denuncias, para requerir informacion y documentacion a las Direcciones
Ejecutivas y Coordinacioén de Administracion en la Entidad, a las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Contralorias Internas; asi como a proveedores, contratistas y prestadores de servicio, cuando lo
estime conveniente.

Colaborar en la formulacion de propuestas de mejoras regulatorias y administrativas.

6. Coadyuvar con el Contralor Interno y el Subdirector de quejas y denuncias en las visitas, verificaciones, inspecciones

10.

11.

12.

y revisiones que se realicen en cualesquiera de las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades.

Coadyuvar con el Contralor Interno y el Subdirector de quejas y denuncias, en vigilar que la Entidad cumpla con
las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

Las demés que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o Subdirector de quejas y denuncias para el auxilio en
el cumplimiento de sus atribuciones establecidas en este Manual Administrativo.

Auxiliar al Subdirector de quejas y denuncias a efecto que conozca, substancie y resuelva los recursos de
revocacion que se promuevan en contra de resoluciones que impongan sanciones administrativas a los servidores
publicos, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Apoyar en la realizacion, junto con el Contralor Interno y el Subdirector de quejas y denuncias, de las
investigaciones, disponer de las diligencias y actuaciones pertinentes y solicitar toda clase de informacién y
documentacion que resulten necesarios, para la debida integracion de los expedientes relacionados con las quejas y
denuncias presentadas por particulares o servidores publicos o que se deriven de los procedimientos
administrativos disciplinarios que substancien, revisiones, auditorias, verificaciones, visitas, inspecciones,
intervenciones, participantes, o que por cualquier otro medio se tenga conocimiento, auxilidndose para tales efectos
del personal adscrito a la contraloria interna que corresponda.

Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o Subdirector de quejas y denuncias para el auxilio en el
cumplimiento de sus atribuciones establecidas en este Manual Administrativo.

Coadyuvar al cumplimiento de las funciones y atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de la
Contraloria General.

ENLACE “A”

Funciones:

1.

Apoyar en la investigacion, inicio, desahogo y resolucién de procedimientos administrativos disciplinarios sobre
acto, omisiones e incumplimiento a los requerimientos que efectlie la contraloria interna, respecto de servidores
publicos adscritos a la Entidad, que pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisidn, de los cuales tengan conocimiento por cualquier
medio, para determinar, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de la materia.

Auxiliar al Contralor Interno y al Subdirector de quejas y denuncias, para que se apruebe cuando proceda, la
suspension temporal de los servidores publicos, de sus empleos, cargos o comisiones cuando a juicio del Contralor
Interno resulte conveniente para la conduccion o continuacion de las investigaciones.
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10.

Coadyuvar con el Subdirector de quejas y denuncias, para requerir informacion y documentacion a las Direcciones
Ejecutivas y Coordinacién de Administracion en la Entidad, a las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Contralorias Internas; asi como a proveedores, contratistas y prestadores de servicio, cuando lo
estime conveniente.

Colaborar con el Contralor Interno y/o Subdirector de quejas y denuncias en la formulacion de propuestas de
mejoras regulatorias y administrativas tendientes para la conduccién o continuacién de las investigaciones.

Apoyar al Contralor Interno y/o Subdirector de quejas y denuncias en las visitas, verificaciones, inspecciones y
revisiones que se realicen en cualesquiera de las Dependencias y Organos desconcentrados, Delegaciones y
entidades, de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Coadyuvar con el Contralor Interno y el Subdirector de quejas y denuncias, en vigilar que la Entidad cumpla con
las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Distrito Federal, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

Las demés que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o Subdirector de quejas y denuncias para el auxilio en
el cumplimiento de sus atribuciones establecidas en este Manual Administrativo.

Apoyar en la realizacion de las demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir informes,
realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y
jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los intereses de su Unidad Administrativa, en todos los
asuntos en los que sea parte, 0 cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las
facultades que tiene encomendadas, para lo cual la dependencia otorgara el apoyo necesario.

Coadyuvar al cumplimiento de las funciones y atribuciones conferidas a las Unidades Administrativas de la
Contraloria General.

Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o Subdirector de quejas y denuncias para el auxilio en
el cumplimiento de sus atribuciones establecidas en este Manual Administrativo

DIRECCION DE EVALUACION

Funciones:

Asistir con la participaciéon que le asigne el Contralor Interno en los Organos de Gobierno, comités,
subcomités y demas cuerpos colegiados, instalados en la Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Preparar para su cotejo y certificacion por parte del Contralor Interno, los documentos que obren en sus
archivos, asi como de aquellos a los cuales se tenga acceso con motivo de la practica de auditorias,
verificaciones, revisiones, inspecciones y visitas, procedimientos administrativos disciplinarios y demas de
las que tenga acceso con motivo del desarrollo de sus actividades.

Intervenir con la participacion que le asigne el Contralor Interno en la ejecucion de verificaciones,
revisiones, inspecciones, visitas y auditorias, e intervenir en todos los procesos administrativos que efectue la
Entidad, en las materias procedimientos, ingresos, egresos, programacion, presupuestacion, ejercicio
presupuestal, inversién, financiamiento, recursos econémicos en general, deuda publica, subsidios, ayudas,
donaciones, aportaciones y trasferencias federales, sistemas de registro, contabilidad y presupuesto, recursos
humanos, adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, conservacién, uso, destino, afectacion,
enajenacion, adquisicion y baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, activos, pasivos y demas
que correspondan; en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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4. Colaborar con el Contralor Interno para que atienda los requerimientos que le formule la Contraloria General,
por conducto de su titular o a través de sus direcciones generales, ejecutivas o de area.

5. Contribuir con el Contralor Interno para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones,
informacién y documentacion a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades,
Contralorias Internas y Direcciones Ejecutivas en la Entidad, asi como a proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros
que intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones,
permisos, enajenaciones y todos los que tengan alguna participacion en los procedimientos previstos en el marco
juridico del Distrito Federal.

6. Con la participacion que le asigne el Contralor Interno, dar seguimiento hasta su solventacién, a las
observaciones y recomendaciones generadas a la Entidad por la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, de la Auditoria Superior de la Federacion, y otros drganos de fiscalizacion.
Asimismo, dar seguimiento a la Carta de Recomendaciones de los Auditores Externos en su caso.

7. Auxiliar al Contralor Interno para que verifique la aplicacion de los indicadores de gestion, establecidos por la
Contraloria General para la Entidad, a efecto de evaluar el desempefio y resultados de la misma.

8.  Auxiliar al Contralor Interno para que conozca, desahogue y resuelva el procedimiento de aclaracion de los
actos, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

9. Realizar auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad, conforme a los programas establecidos y
autorizados, a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos y
de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

10.Colaborar con el Contralor Interno en la formulacion y emisién de observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas que se deriven de las auditorias ordinarias y extraordinarias, revisiones,
verificaciones, visitas e inspecciones; dar seguimiento sistematico de las mismas; determinar su solventacion,
asi como dejar insubsistente aquellas observaciones que en su solventacién o seguimiento sobrevenga un
impedimento legal o material para su atencion.

11.Coadyuvar con el Contralor Interno en la realizacién de visitas e inspecciones a las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, 0 cualesquiera otros que intervengan en los procesos administrativos que efectla la Entidad, las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en
el marco juridico del Gobierno del Distrito Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, permisos, cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

12. Auxiliar al Contralor Interno, para que apruebe cuando proceda, la suspension temporal o definitivamente, declarar
la nulidad y reposicion, en su caso, de los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o contratistas, adjudicaciones directas, asi como cualesquiera otros procesos y
procedimientos administrativos previstos en los ordenamientos aplicables vigentes.

13. Coadyuvar con el Contralor Interno para instruir a la Entidad, a suspender temporal o definitivamente, revocar,
rescindir o terminar anticipadamente los contratos, convenios, pagos Yy demas instrumentos juridicos y
administrativos, en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones,
permisos, enajenacion y adquisicién de bienes muebles, asi como todos aquellos previstos en el marco normativo,
incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten, derivado de las irregularidades
o inconsistencias detectadas en las revisiones, auditorias, verificaciones, visitas e inspecciones, quejas, denuncias,
intervenciones, participaciones o que por cualquier medio se tenga conocimiento.
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14. No procedera la suspension, revocacion, rescision o terminacidn anticipada cuando se acredite que ésta afectaria de

15.

16.

manera importante la continuidad de los programas sociales o prioritarios, o bien, la prestacion de servicios
publicos.

Coadyuvar con el Contralor Interno en vigilar que la Entidad, cumpla con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Comunicar por escrito al Contralor Interno, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que
reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencion, tramite o resolucién de los asuntos de su competencia.

17.Las demas que le sean asignadas expresamente por el Contralor Interno para el auxilio en el cumplimiento de

sus atribuciones establecidas en este Manual Administrativo.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN LA DIRECCION DE EVALUACION
UNO

Funciones:

1.

Asistir con la participacion que le asigne el Contralor Interno en los Organos de Gobierno, comités,
subcomités y demas cuerpos colegiados, instalados en la Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Apoyar al Director de Evaluacion para que atienda los requerimientos que le formule el Contralor Interno,
derivado de las funciones que tiene encomendadas.

Apoyar al Director de Evaluacién en la realizacion de auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad,
conforme a los programas establecidos y autorizados, a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

Apoyar al Director de Evaluacién para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informacion
y documentacion a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades, Contralorias
Internas y Direcciones Ejecutivas en la Entidad, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios,
contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y todos
los que tengan alguna participacion en los procedimientos previstos en el marco juridico del Distrito Federal.

Coadyuvar con el Director de Evaluacién en la realizacion de visitas e inspecciones a las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios o cualesquiera otros que intervengan en los procesos administrativos que efectlia la Entidad, las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en
el marco juridico del Gobierno del Distrito Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, permisos, cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Comunicar por escrito al Director de Evaluacion, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes
que reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencion, tramite o resolucion de los asuntos de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o el Director de Evaluacion, en los términos de las
disposiciones legales vigentes.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN LA DIRECCION DE EVALUACION
DOS

Funciones:

1.

Asistir con la participacion que le asigne el Contralor Interno en los Organos de Gobierno, comités,
subcomités y demas cuerpos colegiados, instalados en la Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Apoyar al Director de Evaluacion para que atienda los requerimientos que le formule el Contralor Interno,
derivado de las funciones que tiene encomendadas.

Apoyar al Director de Evaluacién en la realizacion de auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad,
conforme a los programas establecidos y autorizados, a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

Apoyar al Director de Evaluacién para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informacion
y documentacion a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades, Contralorias
Internas y Direcciones Ejecutivas en la Entidad, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios,
contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y todos
los que tengan alguna participacién en los procedimientos previstos en el marco juridico del Distrito Federal.

Coadyuvar con el Director de Evaluacién en la realizacion de visitas e inspecciones a las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, 0 cualesquiera otros que intervengan en los procesos administrativos que efectGa la Entidad, las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en
el marco juridico del Gobierno del Distrito Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, permisos, cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Colaborar con el Director de Evaluacion para que atienda los requerimientos que formule la Contraloria
General al Contralor Interno, derivado de las funciones que tiene encomendadas.

Comunicar por escrito al Director de Evaluacion, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes
que reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencion, tramite o resolucion de los asuntos de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o el Director de Evaluacién, en los términos de las
disposiciones legales vigentes.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN LA DIRECCION DE EVALUACION
TRES

Funciones:

Asistir con la participacion que le asigne el Contralor Interno en los Organos de Gobierno, comités,
subcomités y demas cuerpos colegiados, instalados en la Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Apoyar al Director de Evaluacion para que atienda los requerimientos que le formule el Contralor Interno,
derivado de las funciones que tiene encomendadas.
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3. Apoyar al Director de Evaluacién en la realizacion de auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad,
conforme a los programas establecidos y autorizados, a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

4. Apoyar al Director de Evaluacion para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informacion
y documentacién a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades, Contralorias
Internas y Direcciones Ejecutivas en la Entidad, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios,
contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y todos
los que tengan alguna participacién en los procedimientos previstos en el marco juridico del Distrito Federal.

5. Coadyuvar con el Director de Evaluacion en la realizacién de visitas e inspecciones a las instalaciones de los
proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, 0 cualesquiera otros que intervengan en los procesos administrativos que efectGa la Entidad, las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en
el marco juridico del Gobierno del Distrito Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, permisos, cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

6. Colaborar con el Director de Evaluacién para que atienda los requerimientos que formule la Contraloria
General al Contralor Interno, derivado de las funciones que tiene encomendadas.

7.  Comunicar por escrito al Director de Evaluacion, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes
que reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencion, tramite o resolucion de los asuntos de su competencia.

8. Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o el Director de Evaluacién, en los términos de las
disposiciones legales vigentes.

DIRECCION DE CONTROL INTERNO
Funciones:

1. Proponer, para la aprobacion del Contralor Interno, el Programa de Auditoria para cada ejercicio presupuestal, sus
modificaciones y mantener el seguimiento sistematico de su ejecucion.

2. Realizar auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad, conforme a los programas establecidos y
autorizados, a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el cumplimiento de sus objetivos y
de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas vigentes.

3. Colaborar con el Contralor Interno en la formulacion y emisién de observaciones y recomendaciones
preventivas y correctivas que se deriven de las auditorias ordinarias y extraordinarias, revisiones,
verificaciones, visitas e inspecciones, dar seguimiento sistematico de las mismas, determinar su solventacion,
asi como dejar insubsistente aquellas observaciones que en su solventacion o seguimiento sobrevenga un
impedimento legal o material para su atencién.

4. Contribuir con el Contralor Interno para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informacién
y documentacién a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades, Contralorias
Internas y Direcciones Ejecutivas en la Entidad, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de servicios,
contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos, enajenaciones y todos
los que tengan alguna participacién en los procedimientos previstos en el marco juridico del Distrito Federal.
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Con la participaciéon que le asigne el Contralor Interno, dar seguimiento hasta su solventacién, a las
observaciones y recomendaciones generadas a la Entidad por la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, de la Auditoria Superior de la Federacion, y otros érganos de fiscalizacion.
Asimismo, dar seguimiento a la Carta de Recomendaciones de los Auditores Externos en su caso.

Preparar para su cotejo y certificacion por parte del Contralor Interno, los documentos que obren en sus
archivos, asi como de aquellos a los cuales se tenga acceso con motivo de la practica de auditorias,
verificaciones, revisiones, inspecciones y visitas y demas de las que tenga acceso con motivo del desarrollo
de sus actividades.

Colaborar con el Contralor Interno para que atienda los requerimientos que le formule la Contraloria General,
derivado de las funciones que tiene encomendadas.

Contribuir con el Contralor Interno en la elaboracion y remision a la Direccion General de Contralorias
Internas en Entidades, los informes periddicos derivados de la aplicacion de los Programas de: Auditoria y
Operativo Anual, asi como proporcionar la informacion que se le solicite.

Asistir con la participacion que le asigne el Contralor Interno en los Organos de Gobierno, comités,
subcomités y demas cuerpos colegiados, instalados en la Entidad, en términos de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables.

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Contraloria General en las visitas, verificaciones,
inspecciones y revisiones que se realicen en cualesquiera de las Dependencias y Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracidn Publica del Distrito Federal.

Coadyuvar con el Contralor Interno al cumplimiento de las funciones y atribuciones conferidas a las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Contraloria General.

Coadyuvar con el Contralor Interno en vigilar que la Entidad, cumpla con las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables en la materia.

Comunicar por escrito al Contralor Interno, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que
reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencion, tramite o resolucién de los asuntos de su competencia.

Coordinar el establecimiento y preservacion de los sistemas de control interno, asi como evaluar y supervisar su
adecuado funcionamiento.

Las demés que le sean asignadas expresamente por el Contralor Interno para el auxilio en el cumplimiento de sus
atribuciones establecidas en este Manual Administrativo.

LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “C”
EN LA DIRECCION DE CONTROL INTERNO
UNO

Funciones:

1.

Coadyuvar con el Director de Control Interno en la integracién y elaboracion del Programa de Auditoria para cada
ejercicio presupuestal, sus modificaciones y mantener el seguimiento sistematico de su ejecucién.

Apoyar al Director de Control Interno en la realizacion de auditorias ordinarias y extraordinarias a la Entidad,
conforme a los programas establecidos y autorizados, a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas
vigentes.

Apoyar al Director de Control Interno para que requiera de acuerdo a la naturaleza de sus funciones,
informacion y documentacion a las Dependencias y Organos Desconcentrados, Delegaciones, Entidades,
Contralorias Internas y Direcciones Ejecutivas en la Entidad, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores
de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualesquiera otros que
intervengan en las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica, concesiones, permisos,
enajenaciones y todos los que tengan alguna participacion en los procedimientos previstos en el marco juridico del
Distrito Federal.
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4. Coadyuvar con el Director de Control Interno en la realizacion de visitas e inspecciones a las instalaciones de
los proveedores, arrendadores, prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en los procesos administrativos que efectlia la Entidad, las
adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demas previstos en el
marco juridico del Gobierno del Distrito Federal, para vigilar que cumplan con lo establecido en los contratos,
convenios, titulos concesion, acuerdos, permisos, cualquier otro instrumento juridico, asi como en las normas y
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

5. Colaborar con el Contralor Interno y/o el Director de Control Interno para que atienda los requerimientos que
formule la Contraloria General, derivado de las funciones que tiene encomendadas.

6. Comunicar por escrito al Director de Control Interno, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las
ordenes que reciba, asimismo hacer del conocimiento la atencidn, tramite o resolucidon de los asuntos de su
competencia.

7. Las demas que le sean asignadas por el Contralor Interno y/o el Director de Control Interno, en los términos de las
disposiciones legales vigentes.

ORGANOGRAMAS

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION GENERAL

DIRECCION

GENERAL
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION

EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE EJECUTIVA DE CONTRALORIA
ASUNTOS ASISTENCIA APOYO A LA APOYO A NIN@S ADMINISTRACION INTERNA
JURIDICOS ALIMENTARIA NINEZ PERSONAS TALENTO
CON
DISCAPACIDAD

DIRECCION DE
—— PLANEACION

SUBDIRECCION
DE CONTROL
DE GESTION

SUBDIRECCION
— DE DIFUSION Y
COMUNICACION
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ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “C” ADSCRITOS A:

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
DISTRITO FEDERAL

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “A” ADSCRITOS A:

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
DISTRITO FEDERAL

4

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE “C”
ADSCRITOS A:

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
DISTRITO FEDERAL

1

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE “A”
ADSCRITOS A:

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
DISTRITO FEDERAL

4

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE PLANEACION

DIRECCION DE
PLANEACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
COORDINACION OPERATIVA DE
INISTITLICIONAL SFGHIMIENTO
l;—‘ I —
J.U.D. DE J.U.D. DE || J.U.D. DE
DISENO E IMAGEN COORDINACION EVALUACION DE
PRNGARAMAR

J.U.D. DE
ASISTENCIA AL
NORGANN NE

J.U.D. OPERATIVA
DE PLANEACION A
PROGRAMAS

J.U.D. OPERATIVA
DE SEGUIMIENTO A
PROGRAMAS

29 de Diciembre de 2010
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DICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIiDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “C” ADSCRITOS A:
2 DIRECCION DE PLANEACION

1 SUBDIRECCION OPERATIVA DE
_~_ SEGUIMIENTO

3 TOTAL

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “A” ADSCRITOS A:
1 SUBDIRECCION DE COORDINACION
INSTITUCIONAL
1 SUBDIRECCION
= SEGUIMIENTO
2 TOTAL
ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:
1 SUBDIRECCION
SEGUIMIENTO

OPERATIVA DE

OPERATIVA DE

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE
ASISTENCIAY
PATROCINIO
JURIDICO DE LA
FAMILIA

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “C” ADSCRITOS A:

DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS

1

JURIDICOS

1 SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO

SUBDIRECCION DE | | sygpIRECCION DE . SUBDIRECCION DE | | SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y SUBDIRECCION DE - P
> ASISTENCIA Y APOYO JURIDICO OPERACION Y SUPERVISION DE
ATENCION AL PATROCINIO FOMENTO DE COOPERATIVAS
MALTRATO JURIDICO COOPERATIVAS
INFANTIL
J.U.D.DE
CONSEJOS DE
TUTELA

253
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2 TOTAL

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “A” ADSCRITOS A:

SUBDIRECCION DE PREVENCION Y

4 ATENCION AL MALTRATO INFANTIL

3 SUBDIRECCION ~DE  ASISTENCIA Y
PATROCINIO JURIDICO

2 SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO

3 SUBDIRECCION DE SUPERVISION DE

COOPERATIVAS
TOTAL

[N

2

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:

1 DIRECCION EJECUTIVA DE ASUNTOS

JURIDICOS

1 SUBDIRECCION ~ DE  ASISTENCIA Y
PATROCINIO JURIDICO

2 TOTAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ASISTENCIA
ALIMENTARIA

DIRECCION DE
PROGRAMAS
COMUNITARIOS

DIRECCION DE
DESAYUNOS
ESCOLARES

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS
ALIMENTARIOS

SUBDIRECCION DE
SOPORTE
TECNICO

SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y
CONTROL

SUBDIRECCION DE
OPERACION Y
SUPERVISION

29 de Diciembre de 2010
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ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTQOS “A” ADSCRITOS A:

ALIMENTARIOS
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y

1
3
4 CoNT
8§ TOTA

ROL
L

DE

DIRECCION EJECUTIVA DE ASISTENCIA
ALIMENTARIA
SUBDIRECCION

SERVICIOS

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:

3 SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION
EJECUTIVA DE
APOYO A LA
NINEZ
DIRECCION DE i
APOYO A LA NINEZ DIRECCION PARA
EL DESARROLLO
CIRCUNSTANCIAS COMUNITARIO
DIFICILES
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
fivs L NINEZ EN s DE CENTROS DE DE PROMOCION
DE PROGRAMA SITUACION DE DECADI'S Y DESARROLLO ALASALUD Y
ESPECIALES VULNERABILIDAD CAIC'S COMUNITARIO ASISTENCIA
COMUNITARIA
J.U.D. DEL J.UD. DE J.UD. DE
J.U.D. DE CONSEJO J.U.D. DE ASISTENCIA A J.U.D. DE J.U.D. DE ADMINISTRACION J.U.D. DE
LOGISTICA Y PROMOTOR DE | [—T PROCESAMIENTO NINOS EN I PROGRAMAS DE EVALUACION DEL DE CENTROSDE | [ PROMOCION A LA
OPERACION LOS DERECHOS DE INFORMACION SITUACION DE PREVENCION SERVICIO DESARROLLO SALUD
DE LAS NIRAS Y CALLE COMUNITARIO
LOS NINOS Y
ORGANOS
COLEGIADOS
J.U.D. DE J.U.D. DE
J.U.D. DE PLANEACION DE OPERACION DE J.UD. DE
L1 ATENCION Y PROGRAMAS DE CENTROS DE COORDINACION
VERIFICACION NINEZ EN DESARROLLO — DE SERVICIOS
—| SITUACION DE COMUNITARIO
RIESGO

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “A” ADSCRITOS A:

3 NINEZ

1

DE VULNERABILIDAD
1 SUBDIRECCION DE CADI’S Y CAIC’S

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A LA

SUBDIRECCION DE NINEZ EN SITUACION
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1 SUBDIRECCION DE CENTROS DE
DESARROLLO COMUNITARIO
6 TOTAL

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:

1 DIBECCION EJECUTIVA DE APOYO A LA
NINEZ
SUBDIRECCION DE NINEZ EN SITUACION
1 DE VULNERABILIDAD
2 TOTAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA
DE APOYO A PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DIRECCION EJECUTIVA
DE APOYO A
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

DIRECCION DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PROGRAMAS DE
ESPECIALES DE EDUCACION Y
ASISTENCIA SOCIAL REHABILITACION
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PREVENCION Y ENLACE .
CON PROGRAMAS DE SISTEMAS, SUBDIRECCION DE
GOBIERNO EVALUACION Y EDUCACION
CONTROL
R
J.U.D. DE J.U.D. DE OPERACION
ATENCION AL I DE UNIDADES BASICAS
PUBLICO Y APOYO EN DE REHABILITACION
CAMPO
L J.U.D. DE PROGRAMAS
DE EDUCACION

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTQOS “A” ADSCRITOS A:
3 SUBDIRECCION DE PREVENCION Y
ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO
1 DIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
DE ASISTENCIA SOCIAL
4 SUBDIRECQION DE SISTEMAS,
EVALUACION Y CONTROL
8 TOTAL
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ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:

1 DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
SUBDIRECCION DE PREVENCION Y

1 ENLACE CON PROGRAMAS DE GOBIERNO

1 SUBDIRECQION DE SISTEMAS,
EVALUACION Y CONTROL
3 TOTAL

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

DE NIN@S TALENTO

DIRECCION
EJECUTIVA DE
NIN@S TALENTO

SUBDIRECCION DE
VINCULACION Y
COORDINACION

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DESARROLLO ;
- LOGISTICA Y

ACADEMICO, DESARROLLO
ARTISTICO Y

DEPORTIVO

— 1
J.U.D. DE J.UD.DE

PLANEACION Y INFORMACION Y
SEGUIMIENTO ESTADISTICA

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTQOS “A” ADSCRITOS A:

J.U.D. DE
COORDINACION

1 SUBDIRECCION ~ DE DESARROLLO
ACADEMICO, ARTISTICO Y DEPORTIVO
SUBDIRECCION DE LOGISTICA Y
DESARROLLO
1 SUBDIRECCIO'N DE VINCULACION Y
COORDINACION
3 TOTAL

1

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:

L DIRECCION EJECUTIVA DE NIN@S
TALENTO

L SUBDIRECCION  DE DESARROLLO
ACADEMICO, ARTISTICO Y DEPORTIVO

2 TOTAL
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION

DIRECCION
EJECUTIVA DE
ADMINISTRACION

) DIRECCION DE )
DIRECCION DE DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE
RECURSOS RECURSOS MATERIALES Y INFORMATICA
HUMANOS FINANCIEROS SERVICIOS
GENERALES
—— | | . |
SUBDIRECCION
) SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
ADMINISTRACION ) DE RECURSOS DE SERVICIOS ,
Y DESARROLLO ADMINISTRACION MATERIALES GENERALES TECNOLOGIAS
DE PERSONAL DE RECURSOS DE INFORMACION
J.UD. DE
J.U.D. DE ARCHIVO DE JU.D. DE J.U.D. DE J.U.D. DE J.U.D. DE J.U.D. DE JUD. DE
CONTROL DE PERSONAL Y I ADMINISTRACION | |—| PROGRAMACION ARCHIVO ADQUISICIONES | |— MANTENIMIENTO TECNOLOGIAS
GESTION HONORARIOS DE NOMINAS Y PRESUPUESTO GENERAL
J.U.D. DE J.UD. DE J.U.D. DE J.UD. DE J.U.D. DE
M| RELACIONES I  TESORERIA ALMACENESE | [— TRANSPORTES SOPORTE
LABORALES INVENTARIOS TECNICO
J.UD.DE J.UD. DE J.UD. DE
| | ApminisTRACION | || EGRESOS —| EMERGENCIAS
DE HONORARIOS
J.UD. DE | | J.UD. DE
| CONTRATACION CONTROL DEL
Y CAPACITACION EJERCICIO
J.U.D. DE
J.U.D. DE
| SISTEMASY ||
CONTROL SEGUIMIENTO A
PRESUPUESTAL AUDITORIAS
J.UD. DE
INGRESOS
J.U.D. DE
L— DISPERSION DE
RECURSOS

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LIDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “A” ADSCRITOS A:

1 SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES
3 DIRECCION DE INFORMATICA
4 TOTAL
ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS

2 GENERALES
1 DIRECCION DE INFORMATICA
3 TOTAL
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONTRALORIA INTERNA

CONTRALORIA
INTERNA
DIRECCION DE R o, F
EVALUACION
UACIO INTERNO

SUBDIRECCION
DE QUEJAS Y
NDENILINCIAS

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE LiDER
COORDINADOR DE PROYECTOS “C” ADSCRITOS A:

3 DIRECCION DE EVALUACION

1 DIRECCION DE CONTROL INTERNO
4 TOTAL

ADICIONALMENTE CUENTA CON PUESTOS DE ENLACE
“A” ADSCRITOS A:

2 SUBDIRECCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS

TRANSITORIOS
Unico. Publiquese el presente Manual Administrativo en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Meéxico, Distrito Federal, a 7 de septiembre de 2010
(firma)

C. MARTHA PATRICIA PATINO FIERRO
DIRECTORA GENERAL DE SISTEMA PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL DISTRITO FEDERAL
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INSTITUTO DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL

CESAR A. CRAVIOTO ROMERO.- Director General del Instituto de Asistencia e Integracién Social del Distrito
Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 16 fraccion IV de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Distrito Federal; 18 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administracién Pdblica del Distrito Federal;
numeral 4.4.10 de la Circular Uno 2007 y de conformidad con el dictamen 9/2007 y 2/2007 respectivamente con vigencia a
partir del 1 de febrero del 2007, emitidos por la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia
Mayor, publico el siguiente;

MANUAL ADMINISTRATIVO EN SU PARTE DE PROCEDIMIENTOS
DICTAMEN 9/2007
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL
MARZO 2009
OFICIO DE REGISTRO No. CGMA/DDO/2912/2010 DEL 4 DE OCTUBRE DE 2010
PROGRAMA DE COMEDORES PUBLICOS
156.- Elaboracion de Alimentos.
157.- Distribucién de Alimentos a los Comedores Publicos.
158.- Entrega de Alimentos a los Beneficiarios solicitantes del Programa de Comedores Publicos.
159.- Elaboracién de la Base de Datos de los Usuarios del Programa de Comedores Publicos.
160.- Elaboracién del Informe mensual Cuantitativo y Cualitativo del Programa de Comedores Pablicos.
MANUAL ADMINISTRATIVO EN SU PARTE DE PROCEDIMIENTOS
) DICTAMEN 2/2007 )
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL
MARZO 2010
OFICIO DE REGISTRO No. CGMA/DDQ/2916/2010 DEL 5 DE OCTUBRE DE 2010

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION EN LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DICTAMEN 2/2007

COORDINACION ADMINISTRATIVAEN LA DIRECC!ON GENERAL DEL INSTITUTO DE ASISTENCIAE
INTEGRACION SOCIAL

276.- Otorgamiento de Pasajes al Interior del Distrito Federal.
277.- Otorgar Ayudas Culturales y Sociales.
278.- Otorgar Ayudas y Donativos a Instituciones sin fines de Lucro.
TRANSITORIOS
Unico.- Publiquese los presentes Manuales Administrativos de la Direccion General del Instituto de Asistencia e Integracion
Social en el Distrito Federal en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Meéxico, Distrito Federal a 20 de Diciembre de 2010.
(Firma)

CESAR A. CRAVIOTO ROMERO
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE ASISTENCIA E
INEGRACION SOCIAL EN EL DISTRITO FEDERAL




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

OFICIALIA MAYOR Y/O ENCARGADA DE DESPACHO DE OFICIALIA MAYOR

Licitacion Publica Nacional No. ALDF/VL/LPN/001/2011

Profra. Freyja Doride Puebla Lopez, Encargada de Despacho de Oficialia Mayor en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, en cumplimiento al Articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad con las Normas 17 y 31 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, convoca a los prestadores de servicio de Nacionalidad Mexicana, que
retinan los requisitos establecidos en las bases de este concurso, para participar en la Licitacién Pdblica Nacional No. ALDF/VL/LPN/001/2011 para la

“Contratacién del Servicio de Equipos Multifuncionales de Fotocopiado, Impresion y Scanner para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”.

Presentacion de Comunicacion de la
L Fecha limite Junta de documentacion Evaluacion de la
No. Licitacion Costo de . ) .
para adquirir aclaracion de legal, propuestas Propuesta Técnica y Fallo
las bases e
bases bases Técnicas y Apertura de Propuestas
Econdémicas Econ6émicas
ALDF/VL/LPN/001/2011 $5.000.00 30/diciembre/2010 4/enero/2011 7/enero/2011 12/enero/2011 17/enero/2011
’ ) 15:00 hrs. 10:00 hrs. 10:00 hrs. 10:00 hrs. 10:00 hrs.
Partida Descripcion Cantidad Minima Unlda_d de

medida
1 CONTRATACION DEL SERVICIOS DE EQUIPOS MULTIFUNCIONALES 1 Contrato

Las bases de la licitacién se encuentran disponibles para consulta y venta en la oficina de la Direccion de Adquisiciones, ubicada en Gante No. 15, Quinto
piso, Col. Centro, D.F., Teléfono 55 30 19 80 Ext. 3564 y 3565. En un horario de las 10:00 a las 15:00 horas, los dias 29 y 30 de diciembre del afio 2010, su
pago se realizara mediante deposito en la cuenta nimero 00164056957 de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en banco Bancomer, S.A.

Los eventos para esta licitacion se llevaran a cabo en la Sala de Juntas, sita en Gante No. 15, segundo piso, Col. Centro, D.F.

El idioma en que deberan presentarse las proposiciones seran en espafiol.

La moneda en que deberan cotizarse las propuestas sera: Pesos Mexicanos

El pago se realizard en exhibiciones mensuales conforme a las bases de la presente licitacion.

En esta licitacion, no se otorgaran anticipos.

Los servicios seran prestados en los inmuebles de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal sefialados en las bases de la presente licitacion.

No podran participar, los prestadores de servicio que se encuentren en alguno de los supuestos de la Norma 21 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacidn, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

México Distrito Federal a 29 de diciembre de 2010
(Firma)
Profra. Freyja Doride Puebla Ldpez
Encargada de Despacho de Oficialia Mayor




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR Y/O ENCARGADA DE DESPACHO DE OFICIALIA MAYOR
Licitacion Publica Nacional No. ALDF/VL/LPN/002/2011

Porfra. Freyja Doride Puebla Lopez, Encargada de Despacho de Oficialia Mayor en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, en cumplimiento al Articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad con las Normas 17 y 31 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, convoca a los prestadores de servicio de Nacionalidad Mexicana, que
retinan los requisitos establecidos en las bases de este concurso, para participar en la Licitacién Pdblica Nacional No. ALDF/VL/LPN/002/2011 para la
“Contratacién del Servicio de Limpieza y Fumigacién Integral para los Inmuebles Asignados a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”

- Presentacion de Comunicacion de la
C Fecha limite Junta de L i
No. Licitacion Costo de i L documentacién legal, Evaluacion de la Propuesta
para adquirir aclaracion de o P Fallo
las bases propuestas Técnicas y Técnica y Apertura de
bases bases - .y
Economicas Propuestas Economicas
ALDF/VL/LPN/002/2011 $5.000.00 30/diciembre/2010 5/enero/2011 10/enero/2011 13/enero/2011 18/enero/2011
! ' 15:00 hrs. 10:00 hrs. 10:00 hrs. 10:00 hrs. 10:00 hrs.
Partida Descripcion Cantidad Minima Unlda_d ot
medida
1 SERVICIO DE LIMPIEZA Y FUMIGACION INTEGRAL PARA LOS INMUEBLES 1 Contrato
ASIGNADOS A LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

e Las bases de la licitacion se encuentran disponibles para consulta y venta en la oficina de la Direccién de Adquisiciones, ubicada en Gante No. 15, Quinto
piso, Col. Centro, D.F., Teléfono 55 30 19 80 Ext. 3564 y 3565. En un horario de las 10:00 a las 15:00 horas, los dias 29 y 30 de diciembre del afio 2010, su
pago se realizara mediante depdsito en la cuenta nimero 00164056957 de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

e Los eventos para esta licitacion se llevaran a cabo en la Sala de Juntas, sita en Gante No. 15, segundo piso, Col. Centro, D.F.

e El idioma en que deberan presentarse las proposiciones seran en espariol.

e Lamoneda en que deberan cotizarse las propuestas sera: Pesos Mexicanos

e El pago se realizara en exhibiciones mensuales conforme a las bases de la presente licitacion.

e Enesta licitacion, no se otorgaran anticipos.

e Los servicios seran prestados en los inmuebles de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal sefialados en las bases de la presente licitacion.

e No podran participar, los prestadores de servicio que se encuentren en alguno de los supuestos de la Norma 21 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

¢ Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacidn, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

México Distrito Federal a 29 de diciembre de 2010
(Firma)
Profra. Freyja Doride Puebla Lépez.
Encargada de Despacho de Oficialia Mayor




ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR Y/O ENCARGADA DE DESPACHO DE OFICIALIA MAYOR
Licitacion Publica Nacional No. ALDF/VL/LPN/003/2011

Profra. Freyja Doride Puebla Lopez, Encargada de Despacho de Oficialia Mayor en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, en cumplimiento al Articulo
134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y de conformidad con las Normas 17 y 31 de las Normas para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, convoca a los prestadores de servicio de Nacionalidad Mexicana, que
retinan los requisitos establecidos en las bases de este concurso, para participar en la Licitacién Pdblica Nacional No. ALDF/VL/LPN/003/2011 para la
“Adquisicion de Vales de despensa, alimentos y vales de gasolina para la Asamblea Legislativa del Distrito Federal”

., Comunicacion de la
— Presentacion de -
C Fecha limite Junta de L Evaluacion de la
No. Licitacion Costo de - o documentacion legal, o
para adquirir aclaracion P Propuesta Técnica y Fallo
las bases propuestas Técnicas y
bases de bases . Apertura de Propuestas
Econdmicas L.
Econdmicas
ALDF/VL/LPN/003/2011 $5.000.00 30/diciembre/2010 | 5/enero/2011 10/enero/2011 13/enero/2011 18/enero/2011
T 15:00 hrs. 12:00 hrs. 12:00 hrs. 12:00 hrs. 12:00 hrs.
Partida Descripcion Cantidad Minima Unlda_d ok
medida
1 SUMINISTRO DE VALES DE ALIMENTOS 1 SERVICIO
2 SUMINISTRO DE VALES DE DESPENSA 1 SERVICIO
3 SUMINISTRO DE VALES DE GASOLINA 1 SERVICIO

Las bases de la licitacién se encuentran disponibles para consulta y venta en la oficina de la Direccion de Adquisiciones, ubicada en Gante No. 15, Quinto
piso, Col. Centro, D.F., Teléfono 55 30 19 80 Ext. 3564 y 3565. En un horario de las 10:00 a las 15:00 horas, los dias 29 y 30 de diciembre del afio 2010, su
pago se realizar4 mediante deposito en la cuenta nimero 00164056957 de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en banco Bancomer, S.A.

Los eventos para esta licitacion se llevaran a cabo en la Sala de Juntas, sita en Gante No. 15, segundo piso, Col. Centro, D.F.

El idioma en que deberan presentarse las proposiciones seran en Espafiol.

La moneda en que deberan cotizarse las propuestas sera: Pesos Mexicanos

El pago se realizara en exhibiciones mensuales conforme a las bases de la presente licitacion.

En esta licitacion, no se otorgaran anticipos.

Los suministros seran prestados en los inmuebles de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal sefialados en las bases de la presente licitacion.

No podran participar, los proveedores que se encuentren en alguno de los supuestos de la Norma 21 de las Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacidn, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

México Distrito Federal a 29 de diciembre de 2010
(Firma)
Profra. Freyja Doride Puebla Lépez
Encargada de Despacho de Oficialia Mayor
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SECCION DE AVISOS

MARHNOS TURISMO, S.A. DE C.V.
AVISO DE ESCISION

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 228 BIS, Fraccion V de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se informa el extracto
de Resolucion de Escision acordada por la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas de Marhnos Turismo, S.A. de C.V., celebrada
el dia 15 de marzo de 2010.

1.- Se aprob6 la escision de Marhnos Turismo, S.A. de C.V. como sociedad escindente y dos sociedades mercantiles denominadas
Holdsinc, S.A. de C.V. y Holdter, S.A. de C.V. como sociedades escindidas.

2.- Se aprobd la transmision por escision a las sociedades escindidas de lo siguiente:

- A Holdsinc, S.A. de C.V. el total de las inversiones en acciones en Fondo Inmobiliario Posadas, S.A. de C.V. Sociedad de Inversion de
Capitales y de las de Operadora Financiera de Inversiones, S.A. de C.V. Sociedad Operadora de Sociedades de Inversion.

- A Holdter, S.A. de C.V. el activo circulante, el total de las inversiones en acciones en Terrenos y Promociones Inmobiliarias, S.A. de C.
V. y el activo diferido, asi como todas las cuentas por pagar.

3.- Se acordé que, como consecuencia de la escision de Marhnos Turismo, S.A. de C.V. y la transmision por escision de parte de sus
activos, pasivos y capital a las sociedades escindidas Holdsinc, S.A. de C.V. y Holdter, S.A. de C.V., Marhnos Turismo conservara el
total de las acciones en Infraestructura Hospitalaria del Noreste, S.A. de C.V., Concesionaria Internacional Anzalddas, S.A. de C.V.,
Marhnos Vivienda, S.A.P.l. de C.V., Desarrolladora Potosina de Proyectos Integrales, S.A. de C.V. y Ecoagua de San Luis Potosi, S.A.
de C.V.

4.- Se acord6 que:

a. Los activos, pasivos, capital, derechos y obligaciones y deméas conceptos seran transmitidos por escision por la sociedad escindente, en
la fecha de constitucion de las sociedades escindidas sin necesidad de acto juridico especifico o complementario.

b. Las obligaciones y créditos de cualquier naturaleza que integran los pasivos que la sociedad escindida denominada Holdter, S.A. de
C.V. adquiere por escision, se extinguiran por el sistema de su puntual y oportuno cumplimiento por parte de la mencionada sociedad en
las fechas de pago previstas en los actos juridicos o contratos que la hubieren originado y que resulten de acuerdo a la ley. La sociedad
escindente también continuara como responsable de dichas obligaciones de conformidad con la ley.

c. La escision surtird sus efectos entre las partes a partir de la fecha de la escritura pablica que contenga el acta de asamblea de accionistas
que acordd la escision e independientemente de la fecha en que ésta sea inscrita en el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal.
Los efectos legales de la escision se retrotraerdn a la fecha mencionada si en un plazo de cuarenta y cinco dias naturales a partir de la
inscripcion mencionada, no hubiere oposicion por parte de los acreedores de la sociedad escindente, o si la hubiere fuera desestimada
judicialmente o retirada.

5- La sociedad escindente conservara todos sus demas activos y partes sociales representativas de su capital social, en la forma que lo
indica el Balance General que es parte de este aviso.

6.- Que para esos efectos, se aplicaran las disposiciones que establece el articulo 228 Bis de la Ley General de Sociedades Mercantiles.

El texto completo de la resolucion de escision se encuentra a disposicion de los socios y acreedores en las oficinas de la sociedad
escindente en: Lafayette 40, Col. Nueva Anzures, Delegacion Miguel Hidalgo, C. P. 11590 México, Distrito Federal, por un plazo de
cuarenta y cinco dias naturales a partir de la presente publicacién y de la inscripcion del instrumento notarial que contenga la escision, en
el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal, con el apercibimiento que sélo podran imponerse de esta informacién, quienes
acrediten su derecho con el titulo correspondiente.

México, Distrito Federal a 10 de diciembre de 2010

Atentamente,
(Firma)
LIC. RICARDO PINA TORRES
Delegado Especial de la Asamblea
MARHNOS TURISMO, S.A. DE C.V.
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MARHNOS TURISMO, S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009
SALDOS ANTES Y DESPUES DE ESCISION

(PESOS)
Saldos antes Escindidas Saldos
de escision HOLDSINC HOLDTER Escindente
Activo:
Circulante 33°530,810 0 33°530,810 0
Inversion en acciones 294°547,868 112,547,047 71°755,335 110°245,486
Diferido 222,838 0 222,838 0
Total Activo 3287301,516 112,547,047 105°508,983 110°245,486
Total Pasivo 28’842,113 0 28°842,113 0
Total Capital Contable 299°459,403 112,547,047 76,666,870 110°245,486
Total Pasivo y Capital Contable 328’301,516 112,547,047 105°508,983 110°245,486
(Firma)

LIC. RICARDO PINA TORRES
Delegado Especial de la Asamblea

MARHNOS TURISMO, S.A. DE C.V.
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INMOBILIARIA ZERBONI, S.A.DEC.V.
AVISO A LOS ACCIONISTAS

En cumplimiento de lo dispuesto por el Articulo 132 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se hace del
conocimiento de los Accionistas las resoluciones que se transcriben a continuacién, las cuales fueron adoptadas en la
Asamblea General Ordinaria de Accionistas celebrada en esta fecha, dentro del domicilio social:

“Tercera Resolucién. Se aumenta la parte variable del capital social en la cantidad de $34’000,000.00 (TREINTA Y
CUATRO MILLONES DE PESOS 00/100, M.N.), para lo cual se emiten 340,000 (trescientas cuarenta mil) acciones
nominativas, ordinarias, de la Serie “B”, Emision 2010, con valor nominal de $100.00 (CIEN PESOS 00/100 M.N.), cada
una.”

“Octava Resolucién. En el caso de que cualquiera de los sefiores Guadalupe Cerbén Pico, Gloria Cerbdn Pico y Alberto
Cerbdn Picco, ejercieran el derecho de preferencia que les corresponde, deberan pagar las acciones que suscriban, en
efectivo, a més tardar el 30 de enero de 2011, y el importe del pago realizado le serd entregado al ingeniero Rafael Cerbon
Pico, como reembolso parcial de sus aportaciones.”

Los Accionistas que deseen hacer uso de su derecho de preferencia para suscribir las acciones emitidas, deberan ejercerlo
dentro de los quince dias siguientes a la publicacion de este aviso, mediante notificacion por escrito dirigida al
Administrador Unico de la Sociedad, en las oficinas de la Sociedad sitas en la Oficina 22 del Piso 35 del inmueble marcado
con el No. 38 de la calle Montecito, Col. Napoles, Delegacion Benito Juarez, C.P. 03810, en México, D.F., en dias y horas
habiles.

México, D.F., a 16 de diciembre de 2010
(Firma)

ING. RAFAEL CERBON PICO
Delegado Especial de la Asamblea

INSTITUTO INFORMATICS MEXICO, S.A.DEC.V.

Nota Aclaratoria
a la Gaceta Oficial del Distrito Federal nimero 993, de fecha 20 de diciembre de 2010, en la pagina 219, en el Balance
General al 30 de noviembre de 2010 de la sociedad Constructora Sierra San José, S.A. de C.V., en los renglones 42 y 43.

Dice: “... Capital Social 43,672,248
Otras Cuentas de Capital (40,007,478)...".
Debe decir “... Capital Social 41,233,709

Otras Cuentas de Capital (37,568,939)...".

Emmanuel Antonio Cardenas Rojas
Delegado Especial
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GRUPO INMOBILIARIO MARHNOS, S.A. DE C.V.
AUTOPISTA LIBRAMIENTO NORESTE DE QUERETARO, S.A. DEC.V.
AVISO DE FUSION

Mediante Asambleas Generales Extraordinarias celebradas el dia 24 de noviembre de 2010, las
sociedades denominadas Grupo Inmobiliario Marhnos, S.A. de C.V. y Autopista Libramiento
Noreste de Querétaro, S.A. de C.V., con la asistencia de la totalidad de sus respectivos
accionistas, acordaron fusionarse mediante la incorporacién de Autopista Libramiento Noreste
de Querétaro, S.A. de C.V. a Grupo Inmobiliario Marhnos, S.A. de C.V., quien por efecto de la
fusion asumiré el patrimonio de la sociedad fusionada.

Como sistema para la liquidacion de los pasivos de la sociedad fusionada y, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 225 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se convino
que la empresa Grupo Inmobiliario Marhnos, S.A. de C.V., en su caracter de fusionante, pagara
todas las deudas a favor de los acreedores de la sociedad fusionada, por lo tanto, esta fusion
surtird todos sus efectos legales entre las partes a partir del 31 de diciembre de 2010 y ante
terceros a partir de la fecha en que se inscriba el convenio respectivo en el Registro Pablico de
la Propiedad y del Comercio del Distrito Federal en términos de ley.

Se adjuntan los Ultimos balances de las empresas.

En las mencionadas asambleas generales extraordinarias fue designada la suscrita Licenciada
Osiris Abigail Alanis Espinosa, como delegada especial para realizar todos los actos legalmente
necesarios para alcanzar los fines de las resoluciones en ellas tomadas.

Meéxico, D.F. a 15 de diciembre de 2010.
(Firma)
Delegada Especial
Lic. Osiris Abigail Alanis Espinosa
Grupo Inmobiliario Marhnos, S.A. de C.V.

GRUPO INMOBILIARIO MARHNOS, S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2010

(PESOS)
AUTOPISTA GRUPO GRUPO
LIBRAMIENTO INMOBILIARIO INMOBILIARIO
NORESTE DE MARHNOS, S A. MARHNOS, S.A.
QUERETARO, S.A. DEC.V. DE C.V.
DE C.V. DESPpES DE
(FUSIONADA) (FUSIONANTE) FUSION
Activo:
Circulante 1,000 2’563,684 2’564,684
Inversion en acciones 590,041,581 517°582,057 924°863,978
Diferido 3,411,474 219,364 3’630,838
Total Activo 593,454,055 520,365,105 931°059,500
Total Pasivo 99°372,710 33,831 99’406,541
Total Capital Contable 494°081,345 520°331,274 831°652,959
Total Pasivo y Capital Contable 593°454,055 520°365,105 931°059,500

Lic. Osiris Abigail Alanis Espinosa
Delegada Especial de la sociedad fusionante
(Firma)
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MEDICAL TRADE, S.A. DE C.V. (EN LIQUIDACION)
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION
AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2010

TOTAL ACTIVO 431,250.23 TOTAL PASIVO 0
CIRCULANTE

TOTAL ACTIVO FIJO 0 TOTAL CAPITAL CONTABLE 431,250.23

SUMA TOTAL ACTIVO 432,250.23 SUMA TOTAL PASIVO Y CAPITAL 431,250.23

CON MOTIVO DE LO ANTERIOR, SE PROCEDERA A EFECTUAR EL REEMBOLSO
CORREPONDIENTE A LOS ACCIONISTAS DE LA SOCIEDAD POR CONCEPTO DE CUOTA DE
LIQUIDACION, EN PROPORCION A SU PARTICIPACION EN EL CAPITAL SOCIAL.

PATRICIO MARQUEZ MACIAS
LIQUIDADOR
(Firma)
MEXICO, D.F. A 30 DE NOVIEMBRE DE 2010

DESELEC, S A.DEC.V.
AVISO DE TRANSFORMACION

Para cumplir con lo dispuesto en el articulo 223 de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se hace del
conocimiento publico que en la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas de Deselec, , S.A. de C.V.
(Deselec), celebrada el dia 22 de noviembre del afio 2010, se resolvié:

(M)

(i)
(iii)
(iv)

transformar a Deselec para cambiar su régimen mercantil de una Sociedad Andénima de Capital
Variable a una Sociedad de Responsabilidad Limitada de Capital Variable,

cambiar la denominacion social por la de Comexhidro CHP, seguida de las palabras Sociedad de
Responsabilidad Limitada de Capital Variable,

modificar integramente los estatutos de Deselec, para quedar de conformidad con los de una
Sociedad de Responsabilidad Limitada de Capital Variable y,

que la transformacion de Deselec surta efectos entre los socios 0 accionistas precisamente en la
fecha de celebracién de la Asamblea y frente a terceros, a partir del momento de su inscripcién en el
Registro Plblico de Comercio de la ciudad de México, Distrito Federal, en virtud de que la sociedad no
tiene acreedores.

Se publica el balance general de Deselecal 31 de diciembre de 2009, el cual forma parte integrante de este aviso.

Meéxico, D.F., a 8 de diciembre de 2010

Salomon Camhaji Samra
Apoderado
(rdbrica)




ACTIVO

ACTIVO CIRCULANTE

Deselec S.A. de C.V.
BALANCE GENERAL AL 31 de Diciembre de 2009
Cifras expresadas en Pesos

PASIVO Y CAPITAL

PASIVO
APORTACION PARA FUTUROS AUMENTOS

BANCOS 35,456 DE CAP 274,497
APORTACION PARA FUTUROS AUMENTOS
DE CAP 2,878,439 PARTICIPACION EN SUBSIDIARIAS 19,978
IMPUESTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 3,395 SUMA PASIVO 294,475
SUMA ACTIVO CIRCULANTE 2,917,290
SUMA TOTAL PASIVO 294,475
CAPITAL CONTABLE
CAPITAL SOCIAL FlJO 50,000
CAPITAL SOCIAL VARIABLE 2,617,100
RESULTADO DEL EJERCICIO (44,285)
SUMA CAPITAL CONTABLE 2,622,815
SUMA TOTAL PASIVO Y CAPITAL
SUMA TOTAL ACTIVO 2,917,290 CONTABLE 2,917,290
(Firma)

Salomdn Camhaji Samra
Representante Legal
(rdbrica)
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MARHNOS INMOBILIARIA, S.A. DE C.V.
AVISO DE ESCISION

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 228 BIS, Fraccion V de la Ley General de Sociedades Mercantiles, se
informa el extracto de Resolucion de Escisién acordada por la Asamblea General Extraordinaria de Accionistas de Marhnos
Inmobiliaria, S.A. de C.V., celebrada el dia 15 de marzo de 2010.

1.- Se aprobd la escision de Marhnos Inmobiliaria, S.A. de C.V. como sociedad escindente y la constitucion de dos
sociedades mercantiles como sociedades escindidas.

2.- Se aprobo la transmision por escision a la primera sociedad escindida de lo siguiente:

a) El inmueble marcado con el nimero 96 de la Avenida Tapachula del Fraccionamiento
Chapultepec, Tijuana Baja California.

b) El inmueble marcado con el nimero 5341 de la Carretera Federal México- Toluca Colonia
Lomas de Vista Hermosa, Delegacion Cuajimalpa, México, D.F.

¢) El inmueble marcado como Fraccién | del Lote de Terreno industrial 7 de la Manzana 8
ubicado en el Parque Industrial denominado Complejo Industrial de Chihuahua, Chihuahua;

d) Los pasivos que estan garantizados con dichos inmuebles.

3.- Se aprobd la transmisidn por escision a la segunda sociedad escindida de lo siguiente:

a) El inmueble marcado con el nimero 195 de la Avenida Progreso en la Ciudad de
Guadalajara, Jalisco;

b) El inmueble marcado como Lote 1 del Boulevard Belisario Dominguez, Tuxtla Gutierrez,
Chiapas;

c) Los pasivos que estan garantizados con dichos inmuebles

3.- El resto de activos y pasivos permaneceran en Marhnos Inmobiliaria, S.A. de C.V.
4.- Se acord6 que:

a. Los activos, pasivos, capital, derechos y obligaciones y demas conceptos seran transmitidos por escisién por la sociedad
escindente, en la fecha de constitucién de las sociedades escindidas sin necesidad de acto juridico especifico o
complementario.

b. Las obligaciones y créditos de cualquier naturaleza que integran los pasivos que las dos sociedades escindidas adquiriran
por escision, se extinguiran por el sistema de su puntual y oportuno cumplimiento por parte de la mencionada sociedad en
las fechas de pago previstas en los actos juridicos o contratos que las hubieren originado y que resulten de acuerdo a la ley.
La sociedad escindente también continuard como responsable de dichas obligaciones de conformidad con la ley.

c. La escision surtira sus efectos entre las partes a partir de la fecha de la escritura publica que contenga el acta de asamblea
de accionistas que acord6 la escision e independientemente de la fecha en que ésta sea inscrita en el Registro Publico de
Comercio del Distrito Federal. Los efectos legales de la escision se retrotraerdn a la fecha mencionada si en un plazo de
cuarenta y cinco dias naturales a partir de la inscripcion mencionada, no hubiere oposicion por parte de los acreedores de la
sociedad escindente, o si las hubiere fueran desestimadas judicialmente o retiradas.

5.- La sociedad escindente conservara todos sus demas activos y partes sociales representativas de su capital social, en la
forma que lo indica el Balance General que es parte de este aviso.
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6.- Que para esos efectos, se aplicaran las disposiciones que establece el articulo 228 Bis de la Ley General de Sociedades
Mercantiles.

El texto completo de la resolucion de escision se encuentra a disposicién de los socios y acreedores en las oficinas de la
sociedad escindente en: Lafayette 40, Col. Nueva Anzures, Delegacion Miguel Hidalgo, C. P. 11590 México, Distrito
Federal, por un plazo de cuarenta y cinco dias naturales a partir de la presente publicacién y de la inscripcion del
instrumento notarial que contenga la escision, en el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal, con el
apercibimiento que s6lo podran imponerse de esta informacion, quienes acrediten su derecho con el titulo correspondiente.

Meéxico, Distrito Federal a 15 de diciembre de 2010.
Atentamente,
(Firma)
LIC. OSIRIS ABIGAIL ALANIS ESPINOSA
Delegada Especial de la Asamblea

MARHNOS INMOBILIARIA, S.A. DE

C.V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE
2009
SALDOS ANTES Y DESPUES DE
ESCISION
(PESOS)
Saldos Marhnos
antes Primera Segunda Inmobiliaria, S.A. de C.V.
de escision  Escindida Escindida Escindente
Activo:
Circulante 149555511 0 0 149°555,511
Fijo Neto 483’310,572 48°222,245 26’323,701 408,764,627
Inversion en acciones 22°646,785 0 0 22,646,785
Total Activo 655’512,868 48’222,245 26°323,701 580’966,923
Total Pasivo 454°771,703 8’918,870 21’961,329 423’891,504
Total Capital Contable 200°741,165 39°303,375 4°362,372 157°075,419
Total Pasivo y Capital
Contable 655°512,868 48’222,245 26°323,701 580,966,923

LIC. OSIRIS ABIGAIL ALANIS ESPINOSA

Delegada Especial de la sociedad escindente
(Firma)
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CONSULTORES QUIMICOS DE MEXICO, S.A. DE C.V.

BALANCE FINAL DE LIQUIDACION
AL 23 DE DICIEMBRE DE 2010

ACTIVO $0
CAJA $0
PASIVO $0
CAPITAL $0
CAPITAL SOCIAL $0
MEXICO, D.F. A 23 DE DICIEMBRE DE 2010.
(Firma) (Firma)
LIQUIDADOR CONTADOR GENERAL
JESUS GUILLERMO ROJAS FAJARDO C.P.C. FRANCISCO J. ASCANIO ZALDIVAR

ESPECIALISTAS EN INSTALACIONES INDUSTRIALES EISA, S.A. DE C.V.
BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2010

ACTIVO
CIRCULANTE
SUMA CIRCULANTE

TOTAL ACTIVO

(SIN CENTAVOS)

PASIVO
PASIVO
0 SUMA PASIVO 0
CAPITAL
CAPITAL SOCIAL 300,000
PERD. EJERC. ANT. - 483,432
UTIL. EJEC. 2010 183,432
SUMA CAPITAL 0
0 TOTAL PASIVOY 0
CAPITAL

ESTADO DE RESULTADOS AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2010

(SIN CENTAVOS)

INGRESOS POR VENTA DE ACTIVO FIJO 79,044

COSTO EN VENTA DE ACTIVO FIJO - 79,044

UTILIDAD 0

OTROS INGRESOS 183,432

UTILIDAD DEL EJERCICIO EN LIQUIDACION 183,432
(Firma)

CESAR ERNESTO GONZALEZ LUGO
REPRESENTANTE LEGAL
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CIENCIA EN MAQUINADQS, S.A. DE C.V.

BALANCE FINAL DE LIQUIDACION AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2010
(MILES DE PESOS)

ACTIVO PASIVO
CAPITAL SOCIAL 100
PERD. EJERC. ANT. -272
UTIL. EJEC. 2010 -172
SUMA CAPITAL 0
TOTAL ACTIVO 0 TOTAL PASIVOY 0
CAPITAL

ESTADO DE RESULTADOS AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2010
(MILES DE PESOS)

OTROS INGRESOS 172
UTILIDAD DEL EJERCICIO EN LIQUIDACION 172

(Firma)
CESAR ERNESTO GONZALEZ LUGO
REPRESENTANTE LEGAL

GRUPO DE DISTRIBUCION, PORTEO Y PROMOCION S. A.DEC. V.
BALANCE GENERAL DE LIQUIDACION
AL 30 DE JUNIO DEL 2010

ACTIVO $ 473,094.00
PASIVO $ 10,117,974.00
CAPITAL $ -9,644,880.00
TOTAL $ 473,094.00 $ 473,094.00

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 247 Fraccion 1l de la Ley General de Sociedades Mercantiles y para los
efectos sefialados por dicha disposicion legal, se lleva a cabo la publicacion del Balance Final de Liquidacion de GRUPO
DE DISTRIBUCION, PORTEO Y PROMOCION S. A. DE C. V. con cifras al 30 de junio del 2010.

Meéxico D. F., a 30 de junio del 2010.

(Firma)

Sr. Cayetano Herrera Vazquez
Liquidador
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INGENIERIA EN REDES ELECTRICAS Y SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO, S.A. DE C.V.
R.C.F. IER080130FN2
ESTADO DE RESULTADOS DEL 01 DE ENERO AL DE 31 DE OCTUBRE DE 2010

Ventas 0.00
Costos y gastos  -15,624.40

Utilidad neta  -15,624.40

(Firma)
LIC. ANGELA CRISTOBALINA MARTINEZ NAVARRETE
LIQUIDADOR

INGENIERIA EN REDES ELECTRICAS Y SISTEMAS DE AIRE ACONDICIONADO, S.A. DE C.V.
R.C.F. IER080130FN2
BALANCE GENERAL AL 31 DE OCTUBRE DE 2010.

Activo circulante Pasivo 0

caja 50,394.44 Acreedores diversos 65,112.74
Impuestos por pagar 804.10

Activo fijo 0 CAPITAL

Propiedades y Equipo ~ 45,000.00 Capital Social 50,000.00

Suma el activo 95,394.44  Pérdidas en ejercicios anteriores -4,898.00
Pérdida en el ejercicio - 15,624.40
Suma el pasivo y el capital 95,394.44

(Firma)

LIC. ANGELA CRISTOBALINA MARTINEZ NAVARRETE
LIQUIDADOR




29 de Diciembre de 2010 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

COMERCIALIZADORA MACRIO S. DER. L.

BALANCE GENERAL DE LIQUIDACION
AL 31 DE AGOSTO DEL 2010

ACTIVO $ 3,000.00
PASIVO

CAPITAL 3,000.00
TOTAL $ 3,000.00 3,000.00

275

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 247 Fraccion Il de la Ley General de Sociedades Mercantiles y para los
efectos sefialados por dicha disposicion legal, se lleva a cabo la publicacién del Balance Final de Liquidacién de

COMERCIALIZADORA MACRIO S. DE R. L. con cifras al 31 de agosto del 2010.

Meéxico D. F., a 31 de agosto del 2010.
(Firma)

Sr. Francisco Pérez Angeles
Liquidador
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