CURRICULUM VITAE

ISMAEL GARCIA DIAZ

OBJETIVO: Formar pante de una mstifucidon an |2 cual pusda aplicar los conocimienios
profesionales adquiridoz con mi expeariencia laboral v me permita continuar con mi
desarrollo profesional y personal en trabajo de equipo

ESTUDIOS

Licenciatura en Ciencia Pafitica y Administracién Pablica 1997-2001. Titulade (especialidad
en Administracion Pdblical, per la Faculiad de Ciencias Politices v Sociales de la
Universidad Nacional Autonoma de México.

TALLERES ¥ CURSOS ¥ DIPLOMADDS

Gestion Urbana en México: Alcances y Limitacionss 2n &l sigio XX Dael 3 al 7 de
Septiembre de 2001 en &l Paraninfo de fa Antigua Escuela de Medicina

Administracion de Capital Humano. Del 5 al 16 da Moviembre dal 2001 en la H. Cémera de
Diputados.

Induccidn al Gobterno del Distrito Federal. Del 17 al 21 de abril de 2008 en la Delegacitn
Coyoacan

Atencion y Servicio al Ciudadano. Del 17 de Abnl al 18 de maya de 2008 en la Delegacitn
Coyoacan

Diplomado Calidad en |a Administracion Pablica del Gobiarma del Distrito Federal. Del 7 de
mayo al 15 de junic de 2007 en ta Delegacién Coyoacan

Servicios de Calidad Para la Ciudadania, Del 14 de mayo al 1 de Junio de 2007 en la
Delegacién Coyoacadn.




Ley Federal de Respansabiidades de lns Sarvidores Publicos. Dal 2 al 27 de julio de 2007
en la Delagacitn Coyoacan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica del Distrita Federal. Dal 14 al 25
de abril de 2008 en la Delegacidn Coyoacan.

Leyes, Reglamentos y Normatividad Aplicable en Materia de Desarrolio Urbano. Del 2 de
junio &l 11 de julio de 2008 en la Delegacidn Coyoacdn.

Simplificacidn ¥ Homologacion en Procedimientos Delegacionales, 12 de fabrero de 2009
en la Dedegacian Coyoacan

Diplemado en Planeacidn Estratégica, Adminisiracion y Politicas Pdblicas. Del 25 de mayo
al 22 de julio de 2009 en la Delegacion Coyoacdn

Ley y Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal 4 de
septiembre de 2010 &n la Delegacion Coyoacdn

Mormatividad en Atencion Ciudadana. Del 3 al 14 de octubre de 2011 en ia Delegacidn
Coyoacan

Ponenta an el Diplomade de Actualizacidn para Directores Responsabies de Obra afio
2013, organizado por la Facullad de Amuitectura de la LINAM.

Curso en Linsa en Maleria de Atencidn Ciudadana afio 2018,

Etica Publica y Comunicacidn Asertiva del 06 de octubre al 21 de noviembre de 2017 en la
Delegacion Coyosacan,

Actualizacion y Técnicas en Mataria de Trato y Atencion para el Manegjo de Personas de |a

Tercera Edad y Personas Discapacitadas del 27 de Noviembre al 08 de diclembre de 2017
en la Delegacién Coyoacin

EXPERIENCIA LABORAL

Lider Coordinador de Proyeclos Tipo “A" en la Coordinacidn de Ventaniila Unica de la
Delegacion Coyoacan, del 1" de agosto del 2004 a septiembre del 2018, perioda en el cual
he desempefiado las siguienies responsabiiidades:

+ [Dar orientacion e informacion a los usuarios yo particulares gque asi lo soliciien, an
referencia a los Trémiles Administrativos, al Manual de Tramites y Servicios al
Piblico, al Programa Delegacional de Desarrelle Urbano, a los Acuerdos de
Facilidades Administrativas y los demas ordenamientos juridicos gue sean
aplicables,



Recibir, integrar, registrar, gestionar y entregar documentos, que se relacionen can
solicitudes, avisos v manifestaciones que presents la cludadania con respecto a las
materias que se indican a confinuacion: AGUA ¥ SERVICIOS HIDRALULICOS,
ANUNCIOS; CONSTRUCCION Y  OBRAS, MANIFESTACIONES DE
COSTRUCCCION TIPC A B Y C, ESPECTACULOS PUBLICOS:
ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES; MERCADOS PUBLICOS: PROTECCION
CIVIL, BERVICIOS LEGALES Y ARCHIVOS DE NOTARIAS ¥ USD DE SUELOD.

Facilllar a los usuaries, los formatos de solictudes oficiales yio la direccion
eleclronica para gestionar los tramites que contempla el Manual de Tramitas y
Servicios al Piblico.

Recibir los formatos de solicilud debidamente requisitados Yy eotejar gque la
decumeantaciin que el ciudadano presenta, cumple con las disposiciones que
establece la normatividad vigenta

Coadyuvar en el registro y, an su caso, actualizar la infarmacidn en el sistema de
computo, de los tramites ingresados.

Proporcionar informacion &l interesado sobre el avance de la gestion del tramite
ingresado de conformidad a los lineamienios establecidos en la nomatividad
vigente,

Infermar peribdicamenta a la Coordinacion de Ventanila Unica el nimero de
tramites ingresados y el status en que se encuentran, asi coma la elabaracion de un
infarme mensual sobre la materia que corresponda.

Supervisar con el fitular de fa Coordinacion de Ventanilla Unica qué los expedientas
de registros de manifestaciones de construccidn tipo A, B y C estén debidamenta
integrados en pages de derechos de acuerdo a lo que establece &l Cadigo Fiscal da
la COMX y requisitos establecidos en el Manual da Tramites y Servicios al Publico
y ordenamientes legales que apliguen.

Participar en los programas que en materia de capacitacion y actualizaciin
instrumente la Oficialia Mayor del Gobierno de la COMX, para una eficiente
operacion, seguimiento, evaluacion, foralecimiento v consclidacidn de las
aclividades realizadas.

Capacitar a los Operadores de nusvo Ingreso que asi lo requieran sobre las
Alribuciones de las Ventanilias Unicas, el Manual Especifico de Operacién de las
Ventanillas Unicas Delegacionales; y ordenamientos legales aplicables a la materia,
respeto a [as |leyes, reglamentos, acuerdos, manuales y circulares,

Mantener actualizado el acervo nommativo y cartogréfico de la Coordinacisn de
Ventanilla Unica.




¢« Coadyuvar en |3 elaboracion ds los Planes Anuales da Mejora en la Atencian
Ciudadana, que determinan los *lineamientos mediante los que sa establece el
madelo integral de atencion ciudadana de la administracion pobiics dei Distrito
Federal”, publicados en Gaceta Oficial de la COMX el dia 13 de octubre de 2014,

«  Responsable de la elaboracion del “informe Mensual de Gestion de Actividades”, da
conformidad con lo establecido en el numeral 2.51 de la Circutar para el Control y
Evaluacion de la Gestion Plblica de Oficialia Mayor del Gobierno de la COMX de la
Coardinaciin Genaral Administrativa CGMA

Protesor adlunto en las asignatures Finanzas Pdblicas y Sistemas de Auditoria
Gubarnamental, en la Facultad de Ciencias Polliticas y Sociales de la Universidad Auténoma
de México, del 16 de abnl de 2002 al 29 de febrero de 2004, Penodo en el cual desempenis
lo siguiente:
o Agishir al Tilular de la Materia en los controles de asistencia, controles de lectura,
revision de examenes y ponancia en clase ante la ausencia del profasor,

Fracticas profesionales en la H. Camara de Diputados. Comision de Hacienda y Crédita
Pablico, del 1" de octubre de 2001 al 1* de abril de 2002, Perlodo en el cual desempend |o
siguiente:

*  Revisidn de versiones estencardficas de las reuniones de trabajo de las Comisidn
de Hacienda y Crédito Publico

IoIomaA,

Comprension de Inglés

PAQUETERIA

Manejo de Microsoft Office (Excel, Word, Power Paint)
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