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Puesto: - Jefatura de Unidad Departamental de Control |

mollo Administrativo.

Funcién Principal: 1 | Establecer el seguimiento de la correspondencia que se reciba en la
Alcaldia para ser atendida.

Funciones Bésicas:

e Resguardar la correspondencia generada por el desarrollo de las actividades y de los
informes emitidos por las areas que integran la Alcaldia

e Realizar informes de las reuniones para dar seguimiento a sus peticiones relacionadas con
la alcaldesa

e Darseguimiento a los asuntos derivados de la Agenda de la alcaldesa.

e Supervisar el adecuado funcionamiento del personal para coordinar el control y
seguimiento, archivo y documentacion de los asuntos que ingresen a la Alcaldia.

Funcién Principal: 2 | Ayudar a la Secretaria Particular con la coordinacion y funcionamiento de
la agenda de la alcaldesa.

Funciones Bésicas:

e Atender a los ciudadanos, grupos y/o organizaciones que la Secretaria Particular indique
dan seguimiento a los asuntos tratados.

e Dar seguimiento a los asuntos derivados de la Agenda de la oficina de la Jefatura del
Organo Politico Administrativo.

e Realizarlas carpetas de los asuntos que le encomiende el Secretario Particular en relacién
a los temas de seguimiento.

e Realizar informes pormenorizados de las reuniones que se hayan hecho con los
ciudadanos, grupos y/u organizaciones que le encomendaron atender.

Coordinaci6n de Transparencia e Informacién Publica

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

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

1. Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de transparencia
a las que refiere la Ley;

ll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion;
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IV. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién asi como darles seguimiento hasta la entrega de

la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

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

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracién de solicitudes de informacion;
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

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

VII. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIII. Habilitar a las personas servidoras publicas delos sujetos obligados quesean necesarios, para
recibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

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

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

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

XII. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Informacion;
XIl. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV.Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.
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Puesto: Coordinacién de Comunicacién Social

Funcién Principal: 1 | Coordinar que las Unidades Administrativas, en sus contenidos, presenten la
imagen institucional y el manejo de la informacién sobre los servicios, las
acciones, programas y eventos, asi como de los compromisos, resultados y
logros del Gobierno de la Alcaldia, a fin de establecer una relacion adecuada y
permanente con lasy los ciudadanos y los diferentes medios de comunicacion
masiva.

Funciones Basicas:

e Desarrollar periédicamente campanas integrales de difusion e informacién sobre retos y
desafios, acuerdos y compromisos, acciones y programas, eventos y servicios, logros y
resultados del Gobierno de la Alcaldia

e Coordinar todas las actividades de la Alcaldia que involucren la imagen institucional, e
instrumentar los programas de comunicacion social que garanticen tanto la recepcion fluida,
como la proyeccion adecuada de los mensajes de la Alcaldia a la comunidad.

e Actualizar los contenidos audiovisuales referentes a actividades, acciones, firma de acuerdos y
convenios con otras instituciones, audiencias publicas y giras de trabajo de los servidores
publicos en la Demarcacion Territorial, que se encuentran integrados en las redes sociales de
la Alcaldia con textos y fotografias de los hechos mas relevantes.

e Mantener una relacion adecuada con sus habitantes y los medios de comunicacion,
satisfaciendo las solicitudes de informacion.

Funcién Principal: 2 | Mantener el flujo de informacion diaria con los medios de comunicacion sobre
temas generales y especificos del Gobierno de la Alcaldia y sus ciudadanos.

Funciones Basicas:

e Difundir a través de los medios de comunicacion la informacion relativa a las actividades y
servicios que proporcionan las diferentes areas de la Alcaldia.

e Coordinar el disefio y difusion de campaiias institucionales en medios de comunicacion
impresos y electronicos, para promover la naturaleza, programas, acciones y los principios
que rigen la vida institucional de la Alcaldia, asi como administrar los medios de difusion
masiva de que disponga la Alcaldia.

e Coordinar la Captacion de los diferentes medios de comunicacién la queja ciudadana y
turnarla a las areas correspondientes de la Alcaldia.

e Promover y fomentar las relaciones publicas mediante programas de informacién ciclicos
dirigidos a las diferentes asociaciones, agrupaciones, los sectores comerciales, turisticos,
financieros y medios de comunicacion tanto de radio, de television e impresos.
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Funcién Principal: Difundir las acciones, actividades, servicios, logros, proyectos, obras y tramites

que realiza la Administracion, asi mismo, mantener contacto con la
comunidad digital, a través de las redes sociales, por lo que es importante
tener actualizadas y habilitadas las cuentas que son oficialmente
administradas por esta Alcaldia.

Funciones Basicas:

Desarrollar una estrategia de difusion a través de las redes sociales.

Seleccionar los contenidos que se subiran en las diversas plataformas de redes sociales, con
lafinalidad de cumplir con el mensaje institucional.

Recabar la informacion obtenida en redes sociales para conocer y analizar los comentarios,
dudas, opiniones, quejas que surgen entre la ciudadania y pueden ser atendidos y/o turnados
a las diferentes areas.

Monitoreo de los noticieros y programas informativos en medios electrdnicos.

Puesto:

Direccién de Atencién Ciudadana

Funcién Principal: 1 | Establecer los lineamientos para el funcionamiento del sistema de captaciony

atencion de la demanda ciudadana y contar con la informacién completa
sobre el nivel de respuesta de todas y cada una de las unidades administrativas
de'laalcaldia.

Funciones Basicas:

Dirigir las funciones de la Ventanilla Unica de la Alcaldia para tener un mejor control del
seguimiento los tramites de la ciudadania.

Dirigir las funciones de la Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana para
tener un mejor control del seguimiento de la demanda ciudadana de servicios.

Coordinar el adecuado funcionamiento y mecanismos instrumentados en la Oficina de la
Clave Unica del Registro de la Poblacién (CURP), aplicando lo correspondiente a la Ley General
de Poblacion. Lo anterior con el propésito de ofrecer facilidad y certeza a los ciudadanos que
acuden para obtener su constancia de registro, apoyando como auxiliares en la integracién
del Registro Nacional de Poblacion.

Dar seguimiento a la Audiencia Plblica de los servicios solicitados.

Funcién Principal: 2 | Vigilar que toda la resolucion de los tramites emitidos por las areas

dictaminadoras para que se apeguen a los términos establecidos en el Manual
de Tramites y Servicios al Publico.

Funciones Bésicas:
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Coadyuvar para la resolucién de los tramites emitidos por las 4reas dictaminadoras a firi de
que se apeguen a los términos establecidos en el Manual de Tramites y Servicios al Pablico.
Establecer comunicacion periddica con las unidades administrativas, a fin de dar seguimiento
a solicitudes de tramites ingresados.
Verificar que el ciudadano interesado reciba informacion sobre el tramite o servicio ingresado
sobre laresolucion correspondiente.
Coordinar la elaboracién y presentacion de los informes requeridos conforme a normatividad,
por las dreas internas como externas, sobre el avance, desarrollo y resultados de los tramites
ingresados.

Funcién Principal: 3 | Coordinar los tramites de ventanilla Ginica conforme se establece en el Manual

de Tramites y Servicios al Publico

Funciones Basicas:

Orientar al ciudadano respecto de los tramites ante la administracion publica local
Proporcionar los formatos de solicitudes oficiales, recibirlos debidamente requisitados.
Cotejar que la documentacion cumpla con las disposiciones que establece la normatividad
vigente aplicable.

Tramitar ante las dreas operativas correspondientes la resolucién de los asuntos.

Puesto:

Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana

Funcién Principal: 1 | Vigilar que la atencion a los ciudadanos en la solicitud de los diferentes

servicios publicos captados en el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, se
lleve a cabo de manera eficiente, expedita y oportuna.

Funciones Bésicas:

Coordinar la recepcion, andlisis, registro y turno al area correspondiente las solicitudes de
servicios publicos que correspondan a la alcaldia Alvaro Obregén, sean estas gestionadas de
manera personal o mediante distintos medios habilitados para su recepcion.

Coadyuvar el mantenimiento, ampliacion, actualizacion y las mejoras al sistema de demanda
ciudadana que permitan atender con eficacia los requerimientos de las areas responsables.
Proporcionar informacion, a los Titulares de las areas responsables, asi como a la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, sobre la situaciéon que guarda la atencién
ala demanda ciudadana.

Llevara cabo, en los periodos establecidos o cuando asi sea requerido, el anélisis y evaluacion
de las acciones promovidas por las areas responsables para la atencion de la demanda
ciudadana, asi como emitir el Informe de los servicios ingresados al Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana.

Funcién Principal:2 | Verificar que sean atendidos los servicios publicos procedentes solicitados por

los ciudadanos o usuarios de servicios a las areas operativas.
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Funciones Basicas:

ivo,

Efectuar el seguimiento estadistico sobre la atencion que las distintas areas responsables de
su ejecucion brindan a las solicitudes de servicios de la alcaldia presentadas por los ciudadanos
o0 usuarios de servicios.

Participar en el desarrollo de las audiencias publicas y de los mecanismos instrumentados por
el/la titular de la alcaldia, con el propésito de que los habitantes de la alcaldia Alvaro Obregon
gocen de la atencién directa de el/la titular de la alcaldia y de los servidores publicos
responsables de ejecutar los servicios publicos solicitados.

Administrar el uso y contenidos, asi como vigilar la adecuada operacion de la plataforma de
captacion de demanda ciudadana, emitiendo los informes estadisticos que permitan evaluar
la eficiencia y funcionalidad como mecanismo de atencion e informacién a la ciudadania.
Llevar a cabo recorridos en las colonias de la alcaldia Alvaro Obregén, en los cuales se podra
verificar la atencién brindada por las areas operativas de esta alcaldia a los servicios pablicos
solicitados a la alcaldia.

Puesto: Coordinacién de Ventanilla Unica de la Alcaldia

Funcién Principal: 1 | Verificar que la atencién a los ciudadanos se lleve a cabo de manera eficiente,

expedita y oportuna en la realizacion de los diferentes tramites publicos que
ofrece la alcaldia.

Funciones Basicas:

Contar con los formatos y proporcionar solicitudes oficiales necesarias para gestionar
cualquierade los trémites que contempla el Manual de Tramites y Servicios al Pablico.
Tramitar ante las dreas operativas la resolucidn de los asuntos en materia de agua y servicios
hidraulicos, certificados de residencia, copias certificadas, construcciones y obras,
espectaculos publicos, mercados publicos, proteccion civil y uso del suelo.

Atender estrictamente los términos y condiciones establecidos en los Convenios de
Colaboracién que se celebren con los 6rganos, dependencias y entidades de la Administracién
Publica local, a fin de salvaguardar la observancia y cumplimiento de los principios de
Simplificacion y Desregulacion Administrativa que norman la gestién de gobierno.

Atender los programas que en materia de capacitacion y actualizacién instrumente la
Coordinacién General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo del Gobierno
de la Ciudad de México, para una eficiente operacion, seguimiento, evaluacion,
fortalecimiento y consolidacion de las Ventanillas Unicas.

Funcién Principal: 2 | Vigilar que todos los procedimientos se apeguen a los lineamientos de la

Agencia Digital de Innovacién Piblica de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Observar las directrices y lineamientos que dicte la Coordinacion General de Evaluacion,

Modernizacién y Desarrollo Administrativo del Gobierno de la Ciudad de México, respecto del
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uso y aprovechamiento de los sistemas informaticos que se-establezean-en-relacién-a-tes
trémites que conozca la Ventanilla Unica.

Apegarse a los lineamientos en materia de identidad corporativa que al efecto dicte la
Coordinacién General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo del Gobierno
de la Ciudad de México.

Observary mantener actualizado el acervo normativo y cartografico de la Ventanilla Unica.
Coadyuvara que la resolucion de los tramites emitidos por las areas dictaminadoras se apegue
a los términos establecidos en el Manual de Tramites y Servicios al Pablico.

Funcién Principal: 3 | Supervisar que las resoluciones de los tramites emitidos por las areas

dictaminadoras se apeguen a los términos establecidos en el Manual de
Tramites y Servicios al Publico.

Funciones Basicas:

Establecer y mantener comunicacién con las areas operativas, a fin de darle seguimiento a las
solicitudes ingresadas desde su inicio hasta su respectiva resolucion.

Llevar a cabo las actividades relacionadas con el control y seguimiento de los tramites
recibidos y turnados a las areas operativas, para su atencién y resolucion.

Proporcionar informacion al interesado sobre el tramite ingresado, de conformidad a los
términos establecidos en la normatividad aplicable vigente y en el Manual de Tramites y
Servicios al Pablico (o en su caso, de la resolucion correspondiente).

Elaborary presentar en tiempo y forma los informes que le sean solicitados tanto por las reas
internas como externas, sobre el avance, desarrollo y resultados de los tramites ingresados.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica A
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica B
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica C
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica D
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica E
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica F
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica G
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica H
Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica |

Lider Coordinador de Proyecto de Ventanilla Unica J

Funcién Principal: 1 | Orientar, recibir, integrar y registrar los tramites que son atribuciones de las

Ventanilla Unica de Tramite.

Funciones Basicas:

Coadyuvar en las actividades relacionadas con el control y seguimiento de los tramites
recibidos y turnados a las areas operativas, para su atencion y resolucion.
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Asistir para proporcionar informacién al interesado sobre_el trémite ingresado, de

iRrativo,

conformidad a los términos establecidos en la normatividad aplicable vigente y en el Manuat
de Tramites y Servicios al Publico (o en su caso, de la resolucién correspondiente).

Asistir en la elaboracién en tiempo y forma los informes que le sean solicitados tanto por las
4reas internas como externas, sobre el avance, desarrollo y resultados de los tramites
ingresados.

Recibir las distintas solicitudes oficiales necesarias para gestionar los tramites que contempla
el manual.

Puesto:

Direccién de Proyectos Estratégicos

Funcién Principal: 1 | Planear los proyectos que de forma transversal crucen las diferentes Unidades

Administrativas; para que cumplan con los objetivos del Programa General de
Desarrollo de la Alcaldia

Funciones Basicas:

Dirigir el desarrollo conceptual de los proyectos, con la participacién de todas las Unidades
Administrativas correspondientes.

Coadyuvar a la modernizacidn e innovacion de las instalaciones y los diferentes servicios que
presta la Alcaldia.

Proponer diferentes Proyectos a las Unidades Administrativas, que le permitan elevar la
calidad de sus servicios.

Informar a la alcaldesa los diferentes proyectos planeados con cada Unidad Administrativa
correspondiente.

Funcién Principal:2 | Coordinar las acciones necesarias para el desarrollo conceptual del proyecto

con las diferentes Unidades Administrativas

Funciones Basicas:

Establecer con el personal involucrado, la orientacién, asesoria y apoyo requerido para la
elaboracion del proyecto correspondiente.

Dar seguimiento a los proyectos de cada Unidad Administrativa.

Impulsar el desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacién para hacer mas
eficiente la operacion de los procesos internos de la Alcaldia.

Informar a la alcaldesa, las diferentes acciones tomadas con cada Unidad Administrativa

Funcién Principal: 3 | Supervisar el desarrollo de cada uno de los proyectos propuestos para su

correcta implementacion

Funciones Basicas:
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Establecer con el personal involucrado, orientacion, asesoria y apoyo,parala.elaboracién-det
proyecto correspondiente.

Dirigir las reuniones de trabajo con las diferentes Unidades Administrativas, para el
seguimiento de las acciones acordadas.

Coordinar con las diferentes Unidades Administrativas el avance de cada Proyecto.

Mantener informada a la alcaldesa, el desarrollo de cada proyecto de la Alcaldia.

Funcién Principal: 4 | Coordinar la operacion de los bancos electronicos de datos para crear la

memoria digital, auxiliando a las distintas unidades administrativas.

Funciones Bésicas:

Autorizar la metodologia para la digitalizacion y creacion de la memoria digital.

Supervisar la integraciéon de la memoria digital de todos los archivos y expedientes de la
Alcaldia, para su consulta y uso adecuado, conforme a la normatividad vigente.

Atender las necesidades de digitalizacion de la informacion de todas las Unidades
Administrativas.

Informar a la alcaldesa el grado de avance de las actividades realizadas.

Puesto:

Jefatura de Unidad Departamental de Digitalizacién

Funcién Principal: Crear la metodologia para la operacion de los bancos electrénicos de datos y

la memoria digital, para su consulta y uso adecuado

Funciones Bésicas:

Disefiar la metodologia para la digitalizacién y creacion de la memoria digital.

Supervisar el seguimiento del avance en la digitalizacion de los archivos de las diferentes
unidades administrativas, asi como el escaneo de la documentacién soporte e integrar los
archivos digitales.

Proponer las estrategias para la conservacion de los documentos digitalizados, vigilando la
organizacion y la descripcion.

Coordinar la creacién de una base de datos que incluya la informacion digitalizada, y que
permita una busqueda agil.
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Puesto: Secretaria Particular

Funcién Principal: 1 | Coordinar la agenda de actividades de la alcaldesa para el desarrollo de los
mecanismos de control y gestién de su correspondencia en los asuntos que
son competencia de las distintas Unidades Administrativas que conforman la
Alcaldia

Funciones Basicas:

e Coordinar con areas internas y externas las actividades relacionadas con la integracion de la
agenda de la Alcaldia, Para su cumplimiento en tiempo y forma.

e Desarrollar e instrumentar los mecanismos de control de gestion de la correspondencia y
documentos oficiales emitidos pory para la Alcaldia.
Establecer y desarrollar los mecanismos de registro y control del archivo oficial de la Alcaldia.
Turnary.dar seguimiento de los asuntos que son competencia de las Unidades Administrativas
que conforman el Organo Politico Administrativo.

Funcién Principal: 2 | Dar seguimiento a los compromisos institucionales, actividades y eventos
especiales establecidos con la ciudadania derivados de audiencias publicas y
recorridos por la Demarcacién

Funciones Basicas:

e Coordinar las actividades relacionadas con la preparacion y desarrollo adecuado de la
audiencia publica de la Alcaldia.

e Coadyuvar al cumplimiento de los acuerdos establecidos por la Alcaldia con las distintas
autoridades internas y externas del Gobierno de la Ciudad de México, asi como con las
Secretarias de Estado.

e Mantener informado a la alcaldesa, sobre los asuntos de mayor relevancia del quehacer de la
Alcaldia.

e Coordinar las actividades de planeacion y control de los recursos humanos, materiales,
técnicos y financieros.

Puesto: Jefatura de la Oficina de la Alcaldia

Funcién Principal: 1 | Dirigir los Programas de trabajo del desarrollo anual de la Alcaldia, mismas
que comprenden las audiencias publicas, giras de trabajo, acuerdos y
reuniones de Trabajo de la Titular de la Alcaldia

Funciones Bésicas:

e Establecer la planificacion y estrategias para generar los Programas de trabajo y desarrollo de
la Alcaldia supervisando el cumplimiento de los objetivos y metas, e identificar los riesgos de
las Unidades Administrativas en el desarrollo de sus actividades para su analisis y prevencion.

e Administrar los datos que arrojen los diversos sistemas de captacion demanda ciudadana,
para anélisis estadisticos cualitativos y cuantitativos, de manera trimestral, semestral y anual
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para comunicar a las Unidades Administrativas sus alcances y valoracion, asi como
determinar la agenda ciudadana del Titular la Alcaldia que se desprenda del analisis de la
informacion.

Coordinar las Audiencias PUblicas, el seguimiento a las peticiones en recorridos, asi como los
acuerdos celebrados en reuniones de trabajo de las Unidades Administrativas con la Titular
de la Alcaldia y el seguimiento de su cumplimiento.

Establecer un sistema de Control de Gestion Interno automatizado para la modernizacion
administrativa con médulos especializados en los procesos de cada Unidad Administrativa
que sirvan como mecanismos de simplificacion administrativa, asi como, coordinar
instrumentos de administracion de la informacién de la Alcaldia y la organizacion de los
recursos humanos, materiales, financieros y administrativos de la Jefatura.

Funcién Dirigir las lineas de accion para implementar el Programa General de
Principal:2 Desarrollo Econémico de la Alcaldia y seguimiento de la demanda.

Funciones Basicas:

Asegurar la elaboracion de diagnésticos econémicos y lineamientos estratégicos en materia de
desarrollo econémico.

e Asegurar que se respeten los lineamientos que marca la Ley en materia de Fomento

Economico.
Coordinar la vinculacion entre los diversos sectores econémicos
Supervisar los programas en materia industrial, comercio, abasto, servicios, desregulacion y
desarrollo tecnolégico e innovacion.

Funcién Fortalecimiento de la cultura de prevencién y gestion integral en materia de

Principal:3 Proteccion Civil y Zonas de Alto Riesgo, asi como, el acceso y calidad de los

servicios publicos.

Funciones Basicas:

Asegurar el cumplimiento de los estipulados en el Programa de Proteccién Civil de la Alcaldia.
Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que estipula la Ley de Gestion Integral de
Riesgos y Proteccion Civil de la Ciudad de México

Asegurar el acceso y calidad de los servicios publicos

Asegurar la Cultura de Proteccion Civil, organizando y desarrollando acciones preventivas,
observando los aspectos normativos de operacion, coordinacién y participacion con los
integrantes del Consejo de la Alcaldia y procurando la extensién al drea de educacion y
capacitacion entre la sociedad en su conjunto.

Funcién Supervisar el adecuado funcionamiento de tramites y servicios y aplicacion de
Principal:4 lainfraestructura y servicios de tecnologias de la informacion.

Funciones Basicas:
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manera eficiente a los procesos administrativos que realizan las diversas unidades
administrativas.

Asegurar la aplicacion y cumplimiento adecuado de las normas y lineamientos en el ambito de
tecnologias de informacién y comunicacion.

Coordinar acciones con el Gobierno de la Ciudad de México para aplicar las politicas
demograficas que fijen la secretaria de Gobernacion.

Supervisar la expedicion de constancias de residencia y de identificacion conforme a la norma
vigente a la materia e intervenir de acuerdo a las disposiciones juridicas aplicables, en las
juntas de reclutamiento del Sistema Militar Nacional.

Puesto; Jefaturade Unidad Departamental para el Tramite del Servicio Militar Nacional.

Funcién Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.
Principal:1l

Funciones Basicas:

Tramitar de manera gratuita a las personas que se inscriban dentro del periodo establecido
por el personal Militar la Cartilla de Identidad Militar a los jovenes que radiquen en la Alcaldia
Alvaro Obregén de “clase” y “remisos".

Tramitar por una sola ocasion y de manera gratuita la Cartilla de Identidad Militar, la cual
contara con las generales del individuo, datos que deberan ser comprobados debidamente a
juicio de las Autoridades de Reclutamiento.

Realizar el “sorteo” el cual sera publico y en presencia de los inspectores militares, donde
reunidos los conscriptos inscritos se les notificara de acuerdo al color de la bola que obtengan,
la designacion por suerte de los destinados a servir en las unidades en activo.

Recabar la firma del presidente de la Junta de la Zona Militar respectiva en las Cartillas de
Identidad Militar.

E‘ux_:nci(jm Expedicién del Certificado de Residencia y Constancias de Identidad de
Principal 2 conformidad con la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Funciones Béasicas

Tramitar certificados de residencia a los ciudadanos de la demarcacion de acuerdo a la
normativa del Gobierno de la Ciudad de México, tramite que se gestiona ante la Ventanilla
Unica de la Alcaldia.

Tramitar de la Constancia de Identidad, a través de la Unidad Departamental para el Tramite
del Servicio Militar, de conformidad con la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México.
Recabar la firma de los Certificados de Residencia y Constancias de Identidad que se expiden
por el Jefe de Oficina de la Alcaldia.

Verificar la informacién que otorgue el ciudadano la cual debera ser comprobada a juicio de
las Autoridades de la Alcaldia.
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Puesto: Coordinacion de Procesos para la Planeacién y Evaluacién de Programas

Funcién Principal:1 | Coordinar las funciones técnicas de planeacion y analisis de datos de la
Jefatura de la Oficina de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Coordinar el anélisis de informacién de la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia, para la
elaboracién de planes y programas de la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia.

e Coordinar la elaboracién de reportes datos estadisticos que arrojen los diversos sistemas de
captacion demanda ciudadana.

e Coordinar el disefio de Diagnésticos, para la elaboracion de planes y programas de la Jefatura
de la Oficina de la Alcaldia.

e Administrar la informacién obtenida en la Audiencia Plblica, Giras de Trabajo y Programas de
la Titular de la Alcaldia.

Funcién Principal:2 | Desarrollar analisis de la demanda ciudadana, y programas de las Unidades
Administrativas para generar indicadores de gestion administrativa.

Funciones Basicas:

e Coordinar la recopilacién y procesos de la demanda ciudadana, relativa a la Alcaldia de Alvaro
Obregén
Desarrollar estudios y analisis estadisticos e informacion georreferenciada.
Coordinar de diferentes programas de la Titular de la Alcaldia que sean responsabilidad de la
Jefatura de la Oficina de la Alcaldia.

o Desarrollar guias y seguimiento de los riesgos de las Unidades Administrativas en el desarrollo
de sus actividades y procesos y analizar los factores que puedan provocarlos para prevenir y
cumplir con los objetivos y metas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Politicas Normativas

Funcién Principal:1 Dar seguimiento a los planes, programas y proyectos de las diferentes
Unidades Administrativas, con el fin de que cumplan con los lineamientos de
la Jefatura de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Procesar informacién relativa a los lineamientos y criterios establecidos por diferentes
dependencias, asi como por la normatividad vigente, para la elaboracién de planes y
programas gubernamentales.

e Proponer guias metodolégicas para la elaboracion de planes y programas, para autorizacion
de la Jefatura de la Oficina de la Jefatura de la Alcaldia y una vez autorizada para conocimiento
y aplicacion de los responsables de las diferentes Unidades Administrativas.

e Brindar asesoria técnica permanente a los responsables de las Unidades Administrativas en la
elaboracion de los diferentes planes y programas, establecimiento de metas, elaboracion de
indicadores de gestidn, entre otros conceptos, para el cumplimiento de sus atribuciones.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Programas de la Alcaldia

Funcién Principal:1 Desarrollar el programa de control y evaluacién de cada uno de los procesos

y resultados de acciones realizadas por las diferentes unidades
administrativas para conocimiento y toma adecuada y oportuna de
decisiones de la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia.

Funciones Bésicas:

Crear lineamientos y criterios establecidos por diferentes dependencias, asi como por la
normatividad vigente, para realizar registros y controles de evaluacién de gestién piblicay de
atencion de la demanda.

Disefar guias metodolégicas para la elaboracion de reportes e informes de avance, desarrollo
yresultado, respecto de planes y programas, para la Jefatura de la Oficina de la Alcaldia.
Asegurar que todos los planes y programas de las Unidades Administrativas permanentemente
cuenten con los indicadores de servicio, satisfaccion, desempefio y estructura de la gestion
publica, generados, se evalden sus resultados y se dé seguimiento trimestralmente.

Brindar asesoria técnica permanente a los responsables de las unidades administrativas para
el seguimiento de los planes y programas, registro de resultados, elaboracion de indicadores,
entre otros conceptos, para verificar el cumplimiento de sus atribuciones.

Puesto: Coordinacién de Gobierno Electrénico

Funcién Principal:1

Coordinar los servicios para que la infraestructura y servicios de tecnologias de
informacién y comunicaciones contribuyan eficientemente en los procesos
administrativos para que la obtencién, proceso y flujo de la informacién
beneficie a los usuarios

Funciones Béasicas:

Disefar los mecanismos necesarios para identificar cuéles son las soluciones que pueden dar
unvalor agregado y mejores resultados en los programas informaticos.

Planear las actividades sobre el analisis, creacién, desarrollo, administracion y mantenimiento
de los sistemas, equipos y servicios informaticos.

Desarrollar mecanismos de coordinacion entre las dreas para brindar el apoyo técnico en sus
tareas asi mismo disefiando instrumentos de gobierno abierto y electrénico, innovacién
social, mecanismos de gobernanza y modernizacion.

Contribuir con la infraestructura de comunicaciones, computo y dispositivos para acceso a
internet gratuitos en espacios publicos, ofreciendo servicios y digitales simplificados para la
ciudadania.

Funcién Principal:2 | Impulsar la tecnologia informatica como agente fundamental en la busqueda

de mejores niveles de productividad.
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Funciones Basicas: |

e Proporcionar a las areas el apoyo para la automatizacion de procesos, de la que se derivan el
analisis, investigacion, desarrollo, capacitacion y soporte técnico en la utilizacion y
configuracién de hardware, software, comunicaciones en tecnologias de la informacion,
aplicaciones, sistemas informaticos y servicios de la red de la Alcaldia.

e Atender con eficiencia y eficacia los requerimientos sobre tecnologias de la informacion que
necesiten las areas, desarrollando soluciones altamente flexibles, de fécil uso y seguras, con
tecnologia de punta, favoreciendo el desempefio institucional.

e Desarrollar un Sistema Integral de Informacion, Diagnostico, Monitoreo y Evaluacion del
Desarrollo Urbano. Herramienta digital basada en un sistema de informacion, con referencia
geografica, mediante el cual se concentrara la informacion referente a la planeacion y el
desarrollo urbano, asi como las politicas de orden ambiental, incluyendo la tramitologia para
las licencias y permisos necesarios para cualquier construccion, asi como, ejecutar
mecanismos de simplificacion administrativa, gobierno electrénico y politicas de datos
abiertos que permitan atender de manera efectiva las demandas ciudadanas.

e Proponer cursos de capacitacion acorde con las tendencias tecnoldgicas y los requerimientos
de la Alcaldia para un mejor desarrollo en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

y Aplicar las diferentes leyes, normas, lineamientos, reglamentos y
Funcién Principal:3 | procedimientos en el &mbito en Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.

Funciones Bésicas:

e Evaluaryproponer técnicamente las caracteristicas de los bienes ofertados para la compra de
software, hardware, consumibles informaticos, materiales y servicios en tecnologias de la
informacién que las areas planean adquirir, sean con la calidad y conforme a los estandares y
politicas que emite la Agencia Digital de Innovacion Publica del Gobierno de la Ciudad de
México, coordinando el tramite de autorizacion y/o Dictamen Técnico.

e Determinar los lineamientos metodologicos para implantar las normas y procedimientos
necesarios para lograr la utilizacion 6ptima de los bienes y servicios informaticos y Tecnologias
de la Informacién (TIC).

e Evaluar la aplicacion de nuevas tecnologias de informacioén que permitan la optimizacion del
equipo informatico.

» Asegurar un adecuado control de software, hardware mediante la estandarizacion de su uso.
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Funcién Principal:1 | Verificar el buen funcionamiento de la red de_la_Alcaldia-y-operacion-det
software, hardware, servicios y sistemas informaticos.

Funciones Basicas:

o Establecer e implementarlos mecanismos de seguridad en Tecnologias de la Informacién (TIC),
contra ataques externos e internos para en caso de contingencia seguir prestando los servicios
informaticos y salvaguardar la informacién.

o Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades sobre el andlisis, creacién, desarrollo,
administracién y mantenimiento de los sistemas, equipos y servicios informéticos.

e Administrar, resguardar, asegurary mantener la integridad en las tecnologias de la informacion
y comunicaciones que alberga la Alcaldia para el buen funcionamiento de la red de datos
mediante la planeacién, estructuracion y segmentacion del ambiente; mantenimiento
preventivo y correctivo, administracién de recursos, configuracion de equipos de
comunicaciény seguridad informética de la infraestructura del Site de Servidores y equipos de
computo.

e Asesorar, y en su caso ejecutar acciones que permitan la ampliacién de la red y su
mantenimiento en coordinacion con las areas internas y otras instancias externas.

Funcién Principal:2 | Supervisar que los servicios y sistemas en tecnologias de la informacién
cumplan con las necesidades operativas y administrativas de los usuarios.

Funciones Basicas:

e Atender las demandas sobre Tecnologias de la Informacion (TIC) que se requieran para el buen
desempenio operativo y administrativo de esta Alcaldia, desarrollando soluciones flexibles, de
facil uso y seguras, con tecnologia de punta que favorezca el desempefio institucional.

e Proveer los elementos informaticos necesarios para brindar los servicios de comunicacién de
correo electrénico institucional, internet, intranet que permitan ser de facil acceso para los
empleados y le permitan mantener una comunicacién con la ciudadania.

e Desarrollar mecanismos de coordinacién entre las dreas para brindar el apoyo técnico en sus
tareas.

e Administrar y proporcionar el mantenimiento a la informacién cartografica del territorio de la
Alcaldia contenida en diferentes planos y bases de datos en coordinacién con éreas internas,
centrales y otras instancias.
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Modcmizacién y Desarrollo Administrativo.

Puesto: Direccién de Proteccién Civil y Zonas de Alto Riesgo

Funcién Elaborar el Programa de Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgo con base a
Principal:1 lo que establece Ley de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil de la Ciudad
de México y su reglamento, asi como con base en un diagndstico general previo

Funciones Basicas

e Implementar acciones cotidianas de identificacion de puntos y circunstancias de riesgo en el
territorio de la Alcaldia, a través de la elaboracion de Opiniones Técnicas solicitadas por la
ciudadania.

e Brindar asesoria gratuita a la poblacion para la formulacién de planes y programas de
Proteccion Civil.

e Fomentar la participacion activa de los diferentes sectores de la poblacion para la deteccion
de puntos y circunstancias de riesgo que permitan implementar estrategias de prevencién.

o Disefar un esquema de capacitacion comunitaria para motivar la participacién ciudadana y
la resiliencia.

Funcién Asegurar el cumplimiento de la Ley de Gestién Integral de Riesgos y Proteccién Civil
Principal:2 de la Ciudad de México
Funciones Bésicas

e |dentificar, Planificar, Implementar y Controlar el Programa Anual de Operaciones de
Proteccién Civil.

e Promover la Cultura de la Proteccion Civil, organizando y desarrollando acciones preventivas,
observando los aspectos normativos de operacion, coordinacién y participacién con los
integrantes del Consejo de Proteccion Civil.

e Fomentar la participacion en acciones encaminadas a incrementar la cultura, educacion,
resiliencia y capacitacion de la sociedad en materia de Proteccién Civil.

o Atender las emergencias y desastres ocurridos en la demarcacion de su adscripcion y aquellos
en los que se solicite la intervencion en los términos legislativos vigentes.

Funcién Coordinar acciones permanentes de caracter preventivo y reactivo en materia de
Principal:3 Proteccion Civil y Gestion Integral de Riesgos
Funciones Bésicas

e Establecer vinculos con Instituciones Publicas, Privadas y Sociales.
e Estimular la participacion a través de las Sesiones del Consejo de Proteccién Civil de la
Alcaldia.
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e Coordinar las acciones que permitan el cumplimiento del Programa de la Alcaldia en materia
de Proteccién Civil y Gestién Integral de Riesgos con la finalidad de prevenir y mitigar los
efectos devastadores por la ocurrencia de algln incidente o desastre.

e Determinar las estrategias de difusion e informacion entre la poblacién con la finalidad de
difundir acciones para hacer frente a los fenémenos perturbadores.

Funcién Proporcionar informacién, estudios, analisis y datos al Atlas de Peligros y Riesgos
Principal:4 de la Ciudad de México en lo referente a la Alcaldia Alvaro Obregon.
Funciones Basicas

e Coordinar la Participacién Ciudadana en la deteccién de riesgos

e Estimularla participacién Ciudadana en la promotoria de la Proteccién Civil

e Disefiar vinculos con Instituciones Académicas para la elaboracion de estudios que permitan
alimentar el Atlas de la Ciudad de México, determinando los sitios de mayor riesgo.

e Funcién basica 4: Actualizar el Atlas de Riesgo periodicamente segin lo establezca la
normatividad vigente.

Puesto: Coordinacién de Proteccién Civil

Funcién Fortalecer la Cultura de la Prevencion mediante la capacitacién a los diferentes
Principal:1 sectores dela poblacién en materia de Gestion Integral de Riesgos y Proteccién Civil
Funciones Basicas

e Coordinarlasacciones de sensibilizacion y capacitacion permanente hacia la comunidad, con
la participacion en simulacros que efecttien las Instituciones Publicas y Privadas a efecto de
supervisar el desarrollo, realizando las observaciones para mejorar y optimizar los
procedimientos de actuacion.

e Coordinar las actividades necesarias para disefiar y desarrollar, platicas, conferencias,
talleres, cursos o seminarios de Proteccién Civil, dirigidos a la poblacién en general que
incluyan acciones en caso de siniestro, accidente o desastre natural.

e Coordinar las acciones preventivas y reactivas en caso de siniestro, accidente o desastre
natural, de las brigadas vecinales con el fin de auxiliar, sensibilizando en la importancia de la
elaboracion de un plan familiar de Proteccién Civil.

e Difundiry activar Brigadas Comunitarias.

Funcién Principal:2 Identificar Riesgos, con acciones coadyuvantes entre comunidad y
autoridad.
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Desarrollo Administralivo.

Apoyar en la integracion de un diagnostico de la Alcalds itite~tas acciones de
prevencién, monitoreo y atencion oportuna ante siniestros, accidentes o desastres naturales
en la demarcacion.

Mantener una comunicacién constante y asertiva con las diferentes dependencias del
Gobierno de la Ciudad de México para la atencién oportuna y eficaz de la poblacion que
pudiera resultar afectada ante la ocurrencia de un accidente, siniestro y/o desastre natural.
Coordinar la integracién, actualizacion, operacion ordinaria y extraordinaria del Programa de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil de la Alcaldia.

Coordinar la instalacion, operacion y actualizacion del sistema de deteccion, monitoreo y
alerta a efecto de asegurar la realizacion de las acciones de prevencién y auxilio ante la
ocurrencia de un siniestro y/o desastre y supervisar la interaccion entre las diversas areas que
se involucran en laimplementacion del Programa de Gestion Integral de Riesgos y Proteccion
Civil.

Funcién Instrumentar mecanismos que permitiran atender oportunamente a la poblacién en
Principal:3 situaciones que requieran del servicio y atencion Pre-hospitalaria.
Funciones Basicas

Proporcionar la atencién ciudadana en materia de Proteccion Civil para realizar y coordinar
los apoyos necesarios en caso de que se presente alguna eventualidad dentro de la
Demarcacion.

Coordinary mantener el sistema de atencién pre-hospitalaria por medio de las unidades de
soporte basico de vida para la atencion de la poblacion en caso de accidentes o siniestros.
Contar conun protocolo de actuacion y reaccion inmediata ante cualquier servicio y atencion
Pre-hospitalaria.

Promover la capacitacion del personal
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Puesto: Lider Coordinador de Proyecto de Programas Internos Modemnizacion y Desarrollo Administrativo.
Funcién Integrar los Programas Internos de Proteccion Civil.
Principal:1

Funciones Basicas

e Revisar los Programas Internos de Proteccion Civil de los inmuebles de la Demarcacion,
conforme a los términos de referencia vigentes, para responder ante una emergencia o
desastre y su aplicacion en sitios e instalaciones Publicas y Privadas, asi como en actividades
y eventos masivos que se realicen dentro de la demarcacién.

e Atender a las denuncias ciudadanas que alerten una situacion de riesgo, acudiendo a los
establecimientos mercantiles, edificios Publicos y Privados, tanto cerrados como al aire libre
en los que se desarrollaran actividades o eventos donde se concentran gran cantidad de
habitantes para evaluar el Programa Interno de Proteccion Civil respectivo a fin de dar visto
bueno o sugerir las adecuaciones pertinentes.

e Asesorar de manera gratuita a quien lo solicite en la elaboracién de Programas Internos,
Especiales e Institucionales de Proteccion Civil, asi como a los particulares para el
cumplimiento de sus obligaciones en la materia.

e Acompafamiento en la realizacion de simulacros, contenidos en el Programa Interno de
Proteccion Civil.

Puesto: Coordinacién de Zonas de Alto Riesgo

Funcién Conocer con precision los riesgos existentes, elaborar propuestas de solucién de
Principal:1 forma interinstitucional e inter-académica estableciendo protocolos para mitigar
los riesgos en Alvaro Obregon.

Funciones Basicas

e Coordinar las revisiones periddicas a diferentes zonas de la Demarcacién para elaborar
opiniones técnicas, sugerir las acciones y medidas para mitigar el riesgo existente.

o Realizar el diagnéstico y evaluacion de riesgos generados por fenémenos naturales y
antropogénicos con asesoria técnica especializada en ingenieria, arquitectura y geofisica.

e Generar estadisticas con eventos recurrentes que permitan tomar acciones de prevencion y
difundirlas a la poblacién.

e Coordinar acciones para identificar sitios de riesgo en el territorio de Alvaro Obregén, con la
finalidad de detectar los peligros y vulnerabilidad de la poblacion e instalaciones estratégicas
reduciendo o anulando los efectos generados por fenémenos naturales y antropogénicos en
la salvaguarda de la ciudadania, sus bienes y entorno.
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Funcién Principal:2 Emitir opiniones técnicas de riesgo dome ttadto—de—ta~Tevision y

evaluacion de sitios en la demarcacion, captadas de diversos medios con
propuestas de mitigacion.

Funciones Basicas:

Emitir Opiniones Técnicas de Riesgo en Materia de Proteccion Civil, como resultado de la
revisién y evaluacién de sitios, inmuebles y/o actividades que impliquen riesgo en la
demarcacion, ingresadas mediante el Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC) o a
través de la oficina de la Alcaldesa.

Realizar actividades de prevencion y proponer acciones de mitigacion con el objeto de reducir
los efectos que pudieran causar los fendmenos naturales y antropogénicos.

Realizar informes de las opiniones técnicas de riesgo que contribuyan a la mitigacion de riesgo,
en conjunto con las areas de verificacion.

Actualizacién y capacitacion del personal para emitir opiniones técnicas.

Funcién Principal:3 Exponiendo los fenémenos naturales y antropogénicos, fortaleciendo la

difusién y la resiliencia en caso emergencias o desastres.

Funciones Basicas:

Contribuir con las acciones de sensibilizacion a la poblacién, por medio de la entrega de
material impreso (folletos, tripticos y volantes) y rotulado de espacios publicos (muros o
bardas), durante la implementacion de los programas de la alcaldia.

Elaborar anualmente los programas estacionarios para su difusién entre la comunidad,
coordinando los programas de prevencion interinstitucionales durante temporada de lluvias,
estiaje y onda gélida.

Realizar convenios con instancias que proporcionen capacitacion y material en el tema.
Proponer contenidos para la elaboracién de material de difusion.

Funcién Principal: 4 | Realizar el diagndstico y evaluacion de riesgos generados por fenomenos

naturales y antropogénicos para la complementacion del ATLAS DE RIESGOS,
el cual se actualizara de manera permanente y de acceso a la ciudadania.

Funciones Basicas:

Facilitar la actualizacidon constante del Atlas de Riesgos mediante el monitoreo de los sitios
vulnerables a resultar afectados ante la ocurrencia de un siniestro, accidente y/o desastre
natural.

Realizar estudios cientificos como parte de la prevencién y de la construccion del Atlas de
Riesgos.

Actualizar de manera permanente el Atlas de Riesgos de la Alcaldia, que facilite la toma de
decisiones en caso de un evento extraordinario.

Generar informes sobre los datos obtenidos en las zonas de mayor riesgo dentro de la
demarcacion.
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Modernizacion y D

Funcién Elaborar diariamente las opiniones técnicas de riesgo.

Principal:1

Funciones Basicas

Verificar las acciones realizadas en la mitigacién y actualizacién del Atlas de Riesgos de
Proteccién Civil a fin de identificar las zonas vulnerables que puedan resultar afectadas
durante la ocurrencia de algin evento extraordinario e implementar los procedimientos de
operacion para la atencion de la contingencia.

Verificar fisicamente las actividades de mitigacion de riesgo para evaluar el avance y
desarrollo.

e Auxiliar a la poblacién en caso de siniestro, accidente o desastre natural para atender,
cuantificar danos y desperfectos.

e Actualizar la base de datos del Atlas de Riesgos de Proteccion Civil, identificando la
problemética y los riesgos para los servicios vitales, sistemas estratégicos, en las personas,
sus bienes y su entorno, permitiendo la toma de decisiones para brindar su seguridad y su
estabilidad en la Gestion Integral del Riesgo.

Puesto: Direcci6n de Desarrollo Econémico

Funcién Principal:1 Dirigir, el acompafiamiento de negocios, que apoye los procesos de

capacitacién, pre incubacién, incubacién y aceleracién empresarial,
generadoras de empleo y propulsoras de la actividad econémica en general,
con un enfoque sustentable y autosustentable, que impacte por una parte en
las condiciones de vida de los obreguenses; y en la reconstruccién del tejido
social de la Alcaldia Alvaro Obregén.

Funciones Bésicas:

Establecer un esquema de asesorias de caracter financiero y empresarial, dirigidas a
emprendedores y empresarios, priorizando la formaciéon de empresas con un enfoque
cooperativista.

Establecer un esquema de asesorias de caracter financiero y empresarial, dirigidas a
emprendedores y empresarios, asi como un programa de capacitacion que incremente el
perfil empresarial de los interesados en esta actividad;

Dirigir un programa de capacitacion al perfil de empleabilidad de las personas interesadas en
la obtencién de un empleo;

Coordinar la consulta permanente con los organismos y asociaciones representativos del
sector productivo sobre aspectos relevantes de la actividad econémica.
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Meodemizacién y Desarrollo Administrativo,

Puesto: Coordinacion de Proyectos Internacionales

Funcién Principal:1 Identificar, revisar y supervisar la existencia de las representaciones
internacionales ubicadas en la Alcaldia Alvaro Obregén, asi como de otras
latitudes, con la finalidad de evaluar y consolidar una posible relacién de
caracter institucional

Funciones Bésicas:

Desarrollar y verificar un esquema de blsqueda de posibles negociaciones de caracter
internacional, en beneficio de la actividad econémica de Alvaro Obregoén.

Evaluar cada una de las posibles negociaciones, a partir de identificar los posibles beneficios
parala demarcaciony la correlacién de fuerzas interactuantes en el proceso.

Recomendar las mejores alternativas de negociacién que repercutan favorablemente en la
dinémica de la actividad econémica de Alvaro Obregén.

Disenar y formular una estrategia de acercamiento y negociacién con las opciones
seleccionadas, para obtener ventajas en este proceso.

Puesto:

Lider Coordinador de Proyecto de Validacién de Proyectos

Funcién Principal:1 Proporcionar el apoyo técnico - operativo necesario, a la Direccién de

Desarrollo Econémico, a fin de realizar cada una de las acciones especificas y
estratégicas para lograr los objetivos programaticos propuestos.

Funciones Bésicas:

Gestionar con el titular de la Direccion de Desarrollo Econémico, la manera en la que se dara
trémite y resolucién de los asuntos encomendados, con la finalidad de controlar
documentalmente a la Unidad Administrativa.

Analizar con el titular de la Direccién de Desarrollo Econémico, sistematicamente, el
tratamiento de la correspondencia recibida, a efecto de darle trémite en las areas que
correspondan.

Apoyar en las actividades de la Direccién de Desarrollo Econémico, si asf lo requiere, por las
necesidades del servicio, de acuerdo a la indicacién precisa generada, para satisfacer la
necesidad de cumplir con la carga de trabajo extraordinaria.

Proporcionar asesoria o informacién de las actividades del area, al titular de la Unidad
Administrativa o al titular del Organo Politico-Administrativo a requerimiento de éstos;
compilando la informacion requerida para la elaboracién del reporte.

Funcién Principal:2 | Consolidar el proceso de comunicacién entre los diversos niveles de mando

del drea de Desarrollo Econémico y la base trabajadora, para operar de
acuerdo a a forma especifica de administrar al grupo de trabajo.

Funciones Bésicas:
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Administrativo.

Modemizacion y Desarro!

Ejecutar conforme a las indicaciones del Director de Desarrollo lEeenémico; et'Seguimiento
del desemperio de las labores de personal de base.

Apoyar en el funcionamiento administrativo de la Direccién de Desarrollo Econémico, para
corroborar el funcionamiento del personal, el control del seguimiento, el archivo de la
documentacién y la distribucion de los recursos materiales de la misma.

Compilar sistematicamente la informacién correspondiente a las actividades de la Direccion
de Desarrollo Econémico, para Informar habitualmente de las labores encomendadas, asi
como las asignadas al personal de base a su cargo, conforme a los planes y programas que
establezca el titular de la Unidad Administrativa.

Organizar los trdmites administrativos, para que el personal de base tenga la seguridad de
laborar en un ambiente de respeto y estabilidad hacia sus derechos y obligaciones.
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