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NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General de Participaciéon Ciudadana 44
Subdireccion de Acciones Interinstitucionales y Vinculacion 29
Ciudadana '

Lider Coordinador de Proyectos de Participacion Ciudadana “A” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Participacién Ciudadana “B” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Participacién Ciudadana “C” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Participacién Ciudadana “D” 23
Subdireccién de Programas Comunitarios 29
Lider Coordinador de Proyectos de Programas Comunitarios “A” 23
Lider Coordinador de Proyectos de Programas Comunitarios “B" 23
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES DE LOS PUESTOS

PUESTO: Direccién General de Participacion Ciudadana
Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

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

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

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

Ill. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

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

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

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

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

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

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

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

Xl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en ek,
ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;
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XIl. Prestar el servicio de informacidn actualizada en mgiciia_d -
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y Procedimienios Organizasionalis

Xlll. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenaimientos jurigicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la
persona titular de |a alcaldia y las que se establezcan en las disposiciones generales
aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre la
organizacion administrativa de la propia alcaldia.

ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
PARTICIPACION CIUDADANA, EL EJERCICIO DIRECTO DE LAS FACULTADES QUE
SE INDICAN

PRIMERO.- Se delega en la persona Titular de la DIRECCION GENERAL DE
PARTICIPACION CIUDADANA, el ejercicio directo de las facultades, a saber:

|. Colaborar y participar en el desarrollo de los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana previstos en la Ley de Participacion Ciudadana, vigente en
la Ciudad de México.

Il. Establecer convenios con colaboracién ciudadana para el desarrollo comunitario.

lll. Autorizar y coordinar los servicios logisticos de apoyo para el desarrollo de
Asambleas ciudadanas y diversas actividades que procuren el desarrollo
comunitario y fomento de tradiciones y costumbres.

IV. Coordinar y coadyuvar conjuntamente con las dreas ejecutoras y los érganos de
representacion ciudadana, para la definicién especifica de aplicacion de cada
proyecto ganador del presupuesto participativo correspondiente, previo a la
gjecucion del mismo.

V. Coadyuvar y colaborar en la concentracion de informacion de las areas que
intervienen en los procesos y ejecucion del presupuesto participativo, para la
entrega de informes previstos en la normatividad aplicable.

VI. Coadyuvar en el seguimiento de avance de ejecucion de proyectos del
presupuesto participativo.

VII. Determinar, conducir y participar en acciones, programas y proyectos para el
mantenimiento, conservacion y mejoramiento del entorno, asi como, del fomento a
la participacion ciudadana.

VIIl. Fungir como enlace con la comunidad para promover diversas actividades y
organizar eventos culturales y recreativos en las Coordinaciones Territoriales.

IX. Establecer acciones informativas y coadyuvantes de promocion de desarrollo
comunitario integral y para la prevencién del delito mediante la participacion

ciudadana. \
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conforme a lo inherente al puesto y a la normatividad aplicab RigbcaRhiBRBRi@Mizacionales.
que se establezcan en el Manual Administrativo.

SEGUNDO.- En el gjercicio de las facultades delegadas a la persona Titular de la
DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION CIUDADANA, debera observar
estrictamente los lineamientos y criterios administrativos que para tal efecto se
encuentren vigentes a fin de salvaguardar los principios de transparencia, legalidad,
honradez y eficiencia en el servicio publico.

TERCERO.-La delegacion de facuitades a que se refiere este Acuerdo, no excluye ni
menoscaba, el ejercicio directo que ejerza la persona Titular de la Alcaldia.

PUESTO: Subdireccion de Acciones Interinstitucionales y Vinculacién Ciudadana

e Colaborary participar en el desarrollo de los mecanismos e instrumentos de
participacion ciudadana previstos en la ley de participacion ciudadana,
vigente en la Ciudad de México.

e |Implementar y coordinar las actividades del érgano dictaminador del
presupuesto participativo.

e Participar juntamente con las dreas ejecutoras y los organos de
representacion ciudadana, para la definicion especifica de aplicacion de cada
proyecto ganador del presupuesto participativo correspondiente, previo a la
ejecucion del mismo.

e Asesorary colaborar con las dreas ejecutoras en la elaboracion de las actas
circunstanciadas de inicio y de conclusion de los trabajos realizados de los
proyectos ganadores del presupuesto participativo.

o Participar en la recopilacién y concentracion de informacion de las areas que
intervienen en los procesos y ejecucion del presupuesto participative, para la
entrega de informes previstos en la normatividad aplicable.

e Coadyuvar con las areas ejecutoras y organos de representacion en el
seguimiento de avance y procesos de ejecucidn de proyectos del
presupuesto participativo.

e Participar como enlace con los drganos de representacion ciudadana y dar
seguimiento a sus requerimientos.

e Elaborary coordinar los convenios con colaboracion ciudadana, asi como los
convenios modificatorios para el desarrollo comunitario.

e Coordinar y participar en recorridos territoriales para el fortalecimiento de la

participacion ciudadana. \t‘
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Programar, coordinar y participar en jornadas de promocion y fortalecimiento
de la participacion ciudadana en coordinacion con la subdireccion de
programas comunitarios.

Determinar y programar los servicios logisticos de apoyo para el desarrollo
de actividades de participacion y vinculacion ciudadana en el ambito de su
competencia.

Participar como enlace con instituciones gubernamentales y no

gubernamentales para coadyuvar en actividades con objetivos afines.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Participacion Ciudadana “A”

Lider Coordinador de Proyectos de Participacion Ciudadana “B"
Lider Coordinador de Proyectos de Participacién Ciudadana “C”
Lider Coordinador de Proyectos de Participacion Ciudadana “D*

Apoyar y participar en el desarrollo de los mecanismos e instrumentos de
participacién ciudadana previstos en la ley de participaciéon ciudadana,

. vigente en la Ciudad de México.

Apoyar en los procesos del organo dictaminador del presupuesto

participativo.

Conciliar y documentar con las areas ejecutoras y los 6rganos de
representacion ciudadana, para la definicion especifica de aplicacion de cada
proyecto ganador del presupuesto participativo correspondiente, previo a la
ejecucion del mismo.

Elaborar conjuntamente con las areas ejecutoras las actas circunstanciadas
de inicio y de conclusion de los trabajos realizados de los proyectos
ganadores del presupuesto participativo.

Recabar informacion de las dreas que intervienen en los procesos y ejecucion
del presupuesto participativo, para la entrega de informes previstos en la
normatividad aplicable.

Elaborar informes para el titular de la subdireccion en los que se plasme las
actividades encomendadas, asi como el avance y procesos de ejecucion de
proyectos del presupuesto participativo derivado de recorridos.

Atender como enlace del area a los 6rganos de representacioén ciudadana y

dar seguimiento a sus requerimientos.
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participacion ciudadana. ‘

Ejecutar acciones, programas y proyectos para e imanieniniento,
conservacion y mejoramiento de su entorno, asi como de fomento a la
participacion ciudadana.

Ejecutar y participar en jornadas de promocion y fortalecimiento de la
participacion ciudadana, asi como elaborar y presentar informes de las
mismas a la subdireccion de programas comunitarios.

Instrumentar, coordinar y supervisar convenios con colaboracion ciudadana
para el desarrollo comunitario, con previa designacion del titular de la
subdireccion.

Suministrar y supervisar la entrega de materiales al comité vecinal, integrado
para el desarrollo de convenios con colaboracion ciudadana y supervisar la
obra hasta su conclusién, elaborando el acta correspondiente y las actas
circunstanciadas en su caso; con previa autorizacion del titular de la
subdireccion.

Apoyar y participar en el desarrollo de asambleas y reuniones vecinales
convocadas por organos de representacion ciudadana, entes
gubernamentales y no gubernamentales que requieran de la participacion
ciudadana, adecuandose a los requerimientos de la actividad.

Coordinar los apoyos logisticos de asambleas ciudadanas, reuniones
vecinales y demas que fomente la participacion ciudadana.

Ejecutar actividades directas o de apoyo, que le confiera el titular de la
Subdireccion de Acciones Interinstitucionales y Vinculacion Ciudadana.

PUESTO: Subdireccion de Programas Comunitarios

Promover y asesorar acciones que fomenten la participacién voluntaria, la
solucién de conflictos y canalizacion de peticiones de la comunidad, que se
puedan realizar mediante la participacion vecinal.

Programar e implementar acciones informativas o talleres, orientados a
promover, la no violencia, la equidad de género, los derechos humanos y de
mas temas que procuren el bienestar de la ciudadania, encaminandola a un
desarrollo comunitario integral.

Organizar y supervisar las actividades que se desarrollan en las
coordinaciones territoriales, que fungen como enlace con la comunidad en la
gestoria de servicios.

Organizar y supervisar los eventos culturales y recreativos, que se desarrollan
en las coordinaciones territoriales.
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o Determinary programar los servicios logisticos de apo 1
actividades comunitarias en el ambito de su compete

e Coordinar y participar con personal operativo, las jornadas de tomento y
promocion de la participacion ciudadana para mejora de la calidad de vida de
la poblacidn.

» Participar en actividades (reuniones, eventos, platicas, capacitacion) para la
prevencion del delito mediante la participacion ciudadana.

e Coordinar acciones, programas Yy proyectos para el mantenimiento,
conservacion y mejoramiento del entorno, asi como del fomento a la
participacion ciudadana.

e Coadyuvar con el Registro Nacional de Poblacién (RENAPO) la atencion al
modulo de informacion del CURP.

PUESTQO: Lider Coordinador de Proyectos de Programas Comunitarios “A”

e Apoyar y participar en el desarrollo proyectos comunitarios, asi como de los
mecanismos e instrumentos de participacién ciudadana previstos en la ley de
participacion ciudadana, vigente en la Ciudad de México.

e Operar acciones y/o programas sociales designados, que promuevan la
participacién ciudadana.

e Supervisar las acciones informativas o talleres, orientados a promover, la no
violencia, la equidad de género, los derechos humanos y de mas temas que
procuren el bienestar de la ciudadania, encaminandola a un desarrollo
comunitario integral. '

o Coordinar los servicios logisticos de apoyo para el desarrollo de actividades
culturales, recreativas, reuniones y asambleas ciudadanas.

e Apoyar en la organizacion y desarrollo los eventos culturales y recreativos,
que se desarrollan en las coordinaciones territoriales.

e Apoyar en la organizacion y desarrollo de las jornadas de fomento y
promocion de la participacion ciudadana para mejora de la calidad de vida de
la poblacién.

e Apoyar en la promocién y asesoramiento de acciones que fomenten la
participacion ciudadana, la solucién de conflictos y la canalizacion de
peticiones de la comunidad, que se puedan realizar mediante la participacién
vecinal.

o [nformar de las actividades designadas y de apoyo, al superior jerarquico, y
atender requerimientos de coadyuvancia de la subdireccion de programas
comunitarios.
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Coordinar y participar en recorridos comunitarios A
participacion ciudadana. Procedimien

Ejecutar actividades directas o de apoyo, que le confiera el titular de la
Direccién General de Participacién Ciudadana, asi como de la Subdireccion de
Programas Comunitarios acorde a las atribuciones del area.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Programas Comunitarios “B”

Apoyar y participar en el desarrollo de los proyectos comunitarios
mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana previstos en la ley de
participacion ciudadana, vigente en la Ciudad de México.

Coordinar las actividades que se desarrollan en las coordinaciones
territoriales, que fungen como enlace con la comunidad en la gestoria de
servicios.

Disenary operar los eventos culturales y recreativos, que se desarrollan en las
coordinaciones territoriales

Coordinar al personal operativo, para el desarrollo de las diversas actividades
de la Direccion General de Participacion Ciudadana.

Operar y coordinar el desarrollo de las jornadas de fomento y promocion de la
participacion ciudadana para mejora de la calidad de vida de la poblacién

Coordinar actividades (reuniones, eventos, platicas, capacitacién) para la
prevencion del delito mediante la participacion ciudadana.

Coordinar los servicios logisticos de apoyo para el desarrollo de actividades
culturales, recreativas, reuniones y asambleas ciudadanas.

Apoyar en la promocién y asesoramiento de acciones que fomenten la
participacién ciudadana, la solucién de conflictos y la canalizacion de
peticiones de la comunidad, que se puedan realizar mediante la participacion
vecinal.

Apoyar en el desarrollo acciones y/o programas sociales, que promuevan la
participacion ciudadana.

Informar de las actividades designadas y de apoyo, al superior jerarquico, y
atender requerimientos de coadyuvancia de la subdirecciéon de programas
comunitarios.

Coordinar y participar en recorridos comunitarios para el fomento de Ia
participacién ciudadana.

Ejecutar actividades directas o de apoyo, que le confiera el titular de la
Direccion General de Participacion Ciudadana, asi como de la Subdireccion de
Programas Comunitarios acorde a las atribuciones del érea.

Pagina 10 de 34

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TR

MEXICO

tewaminafiragon y F




CIUDAD DE MEXICO

4
k. § CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
R A0
G

MANUAL

%, CIUDAD DF
ADMINISTRATIVO : i i

L SHPALDELATRY Secretarialdodsrpivgteasion v Finanzas
¥ - .2 A S :
Subsecretaria de Ad¥fdistracion de Recursos
cion Adminis

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS o, otaraizitbn Adminsuation,_

Procedimientos Qrganizacionales.

Dictaminacién de proyectos del Presupuesto Participativo.
2.  Convenios con colaboracion ciudadana.
3. Realizacién de Jornadas de Fomento y Promocion de la Participacion

Ciudadana.

-

Pagina 11 de 34




{

BRAINLIAL B .a clupAD Df o0
ADMINISTRATIVO Y G conocar o sacretrial
> Subse a de Ad#iMistracic

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO Bifkaric

1. Nombre del Procedimiento: Dictaminacién de proyectos del Presupuesto
Participativo.

Objetivo General: Llevar a cabo la dictam_inacic’)n de los proyectos del Presupuesto
Participativo a través de sesiones con el Organo Dictaminador (ODA), basados en la
viabilidad técnica, juridica, ambiental, financiera, ambiental, de impacto de beneficio

izacion Admi

n Ejecutiva de Di

comunitario y publico.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de
Acciones
Interinstitucionales
y Vinculacion
Ciudadana

Realiza la convocatoria a las Direcciones
Generales, al |ECM (para los
especialistas), a la  Contraloria
Ciudadana (para contralor Ciudadano),
Organo Interno de Control, y al Concejal

5 dias

Presidente de la Comision de
Participacion  Ciudadana, para Ia
instalacién del Organo Dictaminador
(ODA)

2 Coordina la sesién de instalacion del
Organo  Dictaminador (ODA) de
proyectos, asi como la definicion del
calendario de sesiones.

3 Envia de forma fisica oficio y listado al
Instituto Electoral de la Ciudad de
México (IECM) de los integrantes del
ODA, asi como del calendario de
sesiones.

4 ' Recibe del Instituto Electoral de la
Ciudad de México (IECM) los Formatos
F2 de dictaminacion y remite al ODAy a
las dreas que fungen como apoyo
técnico.

5 Programa los formatos F2 de acuerdo al
calendario de dictaminacion y/o sugiere
dictaminacion extraordinarias.

1 dia

1 dia.

2 dias

1 dia

6 Convoca a sesiones de acuerdo al| 2dias

calendario del odrgano dictaminador

(ODA)
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7 Direccién General | Lleva a cabo con el Organo Diclaiminadol | dia
de Participacién | (ODA) de proyectos la sesiéon de
Ciudadana dictaminacién en donde analiza Ila
viabilidad técnica, juridica, ambiental,
financiera, ambiental, de impacto de
beneficio comunitario y publico, asi
como de posible afectacion temporal
que resulte del proyecto, de los
Dictémenes de proyecto de Presupuesto
Participativo y Realiza el llenado de los
formatos para indicar la inviabilidad de
los proyectos detallando los motivos y
fundamentos correspondientes.
8 Subdireccion de Realiza el Acta de la sesion| 2dias
Acciones considerando las propuestas de los
Interinstitucionales | proyectos, y envia los formatos F2 de
y Vinculacion dictaminacion de proyectos al Instituto
Ciudadana Electoral de la Ciudad de México (IECM).
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

El Instituto Electoral de la Ciudad de México instrumenta y convoca a la
Consulta Ciudadana sobre el Presupuesto Participativo.

Para la factibilidad de los proyectos de presupuesto participativo se
observara conforme a lo dispuesto en el articulo 126 de la Ley de
Participacion Ciudadana de la Ciudad de México.

Es responsabilidad del ODA, fundamentar la viabilidad técnica, juridica,
financiera, ambiental, de impacto de beneficio comunitario y publico, asi
como de posible afectacion temporal que resulte del proyecto, de los
Dictdamenes de proyecto de Presupuesto Participativo.

En caso de existir impugnaciones la Subdireccion de Acciones

Interinstitucionales y Vinculacion Ciudadana se encargara de dar atencion,
conforme lo marca la normatividad vigente.

Pégina 13 de 34




MANUAL

ADMINISTRATIVO

5.

CAPITAL DE LA TR Seretar
e DELAT Secretaria e

Al eeO

La Subdireccién de Acciones Interinstitucionales y Vi
encargara de dar atencion a las solicitudes de redict
marca la normatividad vigente.

‘1',1 _
B3| <l CIUDAD DE MEXICO
'ﬂ'ﬁ' f"'# % CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
CIUDAD D R 2

difiistracion de Rec

12 (Pedidedifpien Vessdizac

onales

La temporalidad del proceso de dictaminacién estara sujeta a lo establecido
en la normatividad vigente.

El procedimiento de dictaminacién considera 15 dias tomando en cuenta una
sola sesion y la instalacion del ODA, sin embargo, se extiende 8 dias mas por
cada sesion ordinaria, extraordinaria o de redictaminacion adicional, de
acuerdo al calendario de dictaminacion o la cantidad de proyectos

ingresados para dictaminar.

El tiempo indicado para cada procedimiento son dias habiles.
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Secretariald o@IHINBLCOION vy Finanzas
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y Modernizacion Administrativa
reccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Qrganizacionales.

2.Coordina la
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Crganc

Dictaminador

3. Emvia de forma
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listado al instituto
Elactoral de 1a
Ciudad de México
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Dictaminacion de proyectos del Presupuiesto Participativo.
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VALIDO

AT

Aurelio De Gyves Montes
Director General de Participacién Ciudadana
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2. Nombre del Procedimiento: Convenios con colaboracion [t

Objetivo General: Apoyar a las comunidades (priorizando si¢

CIUDAD Dk

o8 CAPITAL I
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y-Mc de

Elecutiva de

Procedimientos C

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Adtiifistracion de Recl
nizacion Administrativa
Jictaminacion y

Irganizacionales.

una mayoria) en la solucién de demandas, a través de una estrategla organlzatlva
que se concreta en convenios, donde tanto el gobierno como la ciudadania
contribuyen en la realizacién de acciones de mejora comunitaria; aportando los
materiales de construccion y dejando a cargo de los ciudadanos la aportacion de la
mano de obra necesaria y contratacion de la maquinaria.

Descripcion Narrativa:

No. RESP::;?:S: dde I Actividad Tiempo
1 Coordinacion del | Recibe via Sistema Unificado de| 1dia
Centro de Servicios | Atencion Ciudadana (SUAC) la solicitud
y Atencion de “convenio” con atencién a la Direccion
Ciudadana General de Participacion Ciudadana y
turna.
2 Direccion General | Recibe via SUAC la solicitud de| 2dias
de Participacion | “convenio” y emite volante de turno a la
Ciudadana Subdireccion de Acciones
Interinstitucionales y  Vinculacién
Ciudadana.
3 Subdireccion de | Recibe volante de turno de la Direccion | 1 dia
Acciones General de Participaciéon Ciudadana,
Interinstitucionales | para dar atencién a la solicitud.
y Vinculacién
Ciudadana
4 Analiza solicitud, verifica viabilidad,| 2 dias
tiempos y existencia de material, segln
sea el caso de la solicitud (en la
competencia del drea).
¢Existe viabilidad en la competencia del
area?
No
5 Elabora oficio al solicitante con copia de | 3 dias
conocimiento a la Direccion General de
participacion Ciudadana y de ser el caso
informa a CESAC, SUAC informando las
causas por las cuales no procede la
solicitud.
(Conecta con el fin del procedimiento) ‘
Si
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Actividad Procedimientos Orgarfizacionales

No.

6 Solicita por oficio la zonifical! .
de suelo a la Dlrecmén de
Manifestaciones, Licencias y Desarrollo
Urbano, y de ser necesario solicita por
oficio demds opiniones técnicas,
juridicas, de riesgos, etc. que pudieran
ser Utiles para conocer la factibilidad del
_ proyecto.
7 Direccion de Recibe de forma fisica solicitud y emite | 15 dias
Manifestaciones, [ zonificacion y/u opinion solicitada
Licencias y requerida.
Desarrollo Urbano
8 Direccion General | Recibe de forma fisica zonificacion y/u| 2dias
de Participacién | opinidon solicitada y remite volante de
Ciudadana turno a la Subdireccién de Acciones
Interinstitucionales y  Vinculacién
Ciudadana.
9 Subdireccion de Recibe de forma fisica zonificacién y/u| 1 dias
Acciones opinién solicitada y analiza la
Interinstitucionales | informacion.
y Vinculacién
Ciudadana

iExiste viabilidad?
No

10 Elabora oficio al solicitante con copia de | 3 dias
conocimiento a la Direccion General de
participacion Ciudadana y de ser el caso
informa a CESAC, a través del SUAC
informando las causas por las cuales no
procede la solicitud.

(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

11 Designa folio de convenio, integra| 2 dias
zonificacién y/u opcién a expediente,
comunica al vecino y se le solicita
informacién para la integracién del
Comité Vecinal.

12 Elabora oficio a |la Direccién General de | 2 dias
Servicios Urbanos solicitando el
proyecto de la obra segun se reqguiera.
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13 Direccion General | Recibe de forma fisica solic
de Servicios proyecto y lo remite a la Dlrecc:on
Urbanos General de Participacién Ciudadana.
14 Direccion General | Recibe de forma fisica proyecto y remite | 2 dias
de Participacion a la Subdireccion de Acciones
Ciudadana Interinstitucionales y  Vinculacion
Ciudadana.
15 Subdireccién de Recibe de forma fisica proyecto e integra | 1 dia
Acciones a expediente.
Interinstitucionales
y Vinculacion
Ciudadana
16 Elabora el documento de convenio y| 2dias
programa fecha para su firma.
17 Firma convenio con Comité Vecinalenla | 15 dias
Subdireccién de Acciones
Interinstitucionales y  Vinculacion
Ciudadana y envia por oficio para firma
de dreas correspondientes.
18 Direccidén General | Recibe convenio firmado por dreas que | 2 dias
de Participacion intervienen y remite a la Subdireccién de
Ciudadana Acciones Interinstitucionales y
Vinculacién Ciudadana.
19 Subdireccién de | Recibe de forma fisica convenio, elabora | 2 dias
Acciones salida de materiales y recaba firma de
Interinstitucionales | autorizacion de la Direccion General de
y Vinculacion Participacion Ciudadana
Ciudadana
20 Contacta al comité vecinal y programa la Tdia
entrega de materiales.
21 Entrega materiales y supervisa trabajos | 90 dias
establecidos en el convenio.
¢El  Comité vecinal requiere mas
materiales?
No
22 Elabora acta de conclusién de convenio 5 dias
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
23 Recibe de forma fisica escrito vecinal y | 2 dias
analiza la solicitud.
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iExisten las condiciones y '

para atender la solicitud vecinal?

No

24 Elabora oficio informando las causas por | 2 dia

las cuales no procede la solicitud.
25 Elabora acta de conclusién de convenio | 5 dias
una vez que se concluyan los trabajos
por parte de los ciudadanos.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

26 Elabora oficio a la Direccién General de | 1 dia
Servicios Urbanos solicitando la
modificacién de la cuantificacion de
material.

27 Direcciéon General | Emite actualizacion de cuantificacion. 15 dias

de Servicios
Urbanos
28 Direccién General | Recibe de forma fisica actualizacion de | 2 dias
de Participacion | cuantificacion de materiales y remite a la
Ciudadana Subdireccidn de Acciones
Interinstitucionales y  Vinculacién
Ciudadana.

29 Subdireccién de Recibe de forma fisica actualizaciéon de | 1 dia

Acciones cuantificacion de materiales, archiva en

Interinstitucionales | expediente.
y Vinculacion
Ciudadana
30 Elabora acta circunstanciada de| 15dias

modificacién de materiales y vigencia y
envia por oficio para firma de la
Direccion General de Asuntos Juridicos.

31 Direccion General | Recibe de forma fisica acta, revisa, firma | 1 dia
de Asuntos y remite a la Direccion General de
Juridicos. Participacion Ciudadana.

32 Direccién General | Recibe de forma fisica acta yturnaala| 1dia

de Participacion Subdireccion de Acciones
Ciudadana Interinstitucionales y  Vinculacion
Ciudadana para su atencién.
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33 Subdireccion de Elabora salida de material@s
Acciones firma de autorizaciéon de la Dlrecmon
Interinstitucionales | General de Participacion Ciudadana
y Vinculacion
Ciudadana
34 Entrega materiales y supervisa la| 15dias
ejecucion de trabajos establecidos en el
convenio.
35 Elabora acta de conclusiéon de convenio 5 dias
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 238 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Toda solicitud de Convenio con colaboracion ciudadana, debera presentarse
por escrito y firmada por el o los ciudadanos solicitantes, integrando nombre,
teléfono, domicilio del contacto y correo electrénico, de igual forma debe
contener, la ubicacion en la cual se llevara a cabo el proyecto requerido (En
algunos casos el escrito se recibira por audiencia ciudadana, la Secretaria
Particular y/o directamente la Direccion General de Participacion Ciudadana).

2. La Subdireccion de Acciones Interinstitucionales y Vinculaciéon Ciudadana
adscrita a la Direccion General de Participacién Ciudadana, resolverd si
procede la solicitud, de acuerdo a la disponibilidad de recursos humanos,
materiales y tiempos en base a la programacién de actividades y demas
acciones que se considere en el desarrollo de la actividad.

3. A partir de la entrega de materiales, la Subdireccion de Acciones
Interinstitucionales y Vinculacion Ciudadana, supervisara el avance en la
ejecucién de los trabajos hasta su culminacion.

4. Los Convenio con colaboracién ciudadana, podran ser no ejecutados o
canceladas de existir situaciones vecinales que pongan en riesgo la
integridad de sus participantes tanto vecinos como los trabajadores de la",
alcaldia, de igual forma si se detecta uso indebido de los mismo con fines
distintos para las que fueron creados. \

5. Cualquier inconformidad o situaciéon especial que se suscite durante la
ejecucion de los Convenio con colaboracion ciudadana, debera ser plasmado
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La firma del convenio estard sujeto a los tiempos de respuesta de las areas
que intervienen en los procesos y la firma del instrumento juridico.

Las vigencias de ejecucion de convenios con colaboracion ciudadana son de
90 dias habiles. Si alguna causa de fuerza mayor, se requiera mas tiempo se
debera el acta y el convenio modificatorio y firmarse por las dreas
involucradas.

Los convenios con colaboracion ciudadana que no requieran de proyectos
especificos quedan exentos de los puntos 10, 11y 12.

En este procedimiento de forma ilustrativa se menciona a la Direccion
General de Servicios Urbanos, como érea que interviene en la elaboracién de
los proyectos, sin embargo, también puede ser realizado por la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano. .

10. También de forma ilustrativa se menciona a la Direccién de Manifestaciones,

5

Licencias y Desarrollo Urbano para la emisién de opinién de su competencia,
pudiendo ser la Direccién General de Medio Ambiente y Desarrollo
Sustentable, Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion de Gestidn
Integral de Riesgos y Proteccion Civil.

En el acta circunstancia de modificacién de materiales y vigencia, seré
firmada por la Direccién General de Asuntos Juridicos, que en este
procedimiento se menciona de manera ilustrativa, debiéndose firmar
también por la Direccion General de Servicios Urbanos, Direccion General de
Obras y Desarrollo Urbano, Direccion General de Participaciéon Ciudadana,
Direccidn General de Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable, Direccion de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, seglin sea el caso.

12.El tiempo indicado para cada procedimiento son dias habiles.
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Aurelio De Gyves Monte

Director General de Participacion Ciudadana
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de la Participacién Ciudadana.
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1 Ejecutiva de Dictaminacion v
limientos Org

Objetivo General: Apoyar a las comunidades (priorizando siempre el beneficio de la
ciudadania) en la solucién de demandas, a través de una estrategia organizativa que
se concreta en Jornadas de Fomento y Promocidn de la Participacion Ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Coordinacién del
Centro de Servicios
y Atencion
Ciudadana

Recibe via Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) solicitud de
“Jornada” con atenciéon a la Direccion
General de Participacion Ciudadana.

1 dia

2 Direccién General
de Participacion
Ciudadana

Recibe la solicitud de “Jornada” del
CESAC através del SUAC y emite volante
de turno a la Subdireccién de Programas
Comunitarios.

2 dias

3 Subdireccion de
Programas
Comunitarios.

Recibe de forma fisica volante de turno
de la Direccion General de Participacion
Ciudadana, para dar atencion al
ciudadano.

1 dia

Analiza solicitud, verifica viabilidad,
tiempos y existencia de material, segin
sea el caso de la solicitud.

2 dias

iExiste viabilidad por parte de Ila
Subdireccidn de Programas
Comunitarios?

No

Elabora oficio al solicitante con copia de
conocimiento a la Direcciéon General de
participacién Ciudadana y de ser el caso
informa a CESAC a traves del SUAC
informando las causas por las cuales no
procede la solicitud.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Gira volante de turno al Lider
Coordinador de Proyectos de Programas
Comunitarios “B” para Programacion de
la “Jornada”.

1 dia

P
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No.

Responsable de la -
Actividad Actividad g

7

Lider Coordinador | Recibe volante de turno e )a a| ldia

de Proyectosde | CESAC a través del SUAC que la
Programas respuesta es positiva.

Comunitarios “B”

Analiza y programa Lider Coordinadorde | 4 dias
Proyectos de Programas Comunitarios
“B" (Personal Técnico Operativo),
vehiculos, herramienta y/o maquinaria
requerida y coordina con ciudadanos la
“Jornada”.

Lleva a cabo y documenta la “Jornada” | 8 dias
programada conjuntamente con el
personal operativo de la Subdireccidon de
Programas Comunitarios y vecinos.

10

Elabora oficio al solicitante con copiade | 4 dias
conocimiento a la Direccion General de
Participacion Ciudadana y de ser el caso
informar a que dicha jornada fue
atendida.

11

Descarga y archiva como asunto| 1 dia
concluido.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Toda solicitud de Jornadas de Fomento y Promocién de la Participacion
Ciudadana, deberéa presentarse por escrito y firmada por el o los ciudadanos
solicitantes, integrando nombre, teléfono, domicilio del contacto y correo
electrénico, de igual forma debe contener, la ubicacioén en la cual se llevaré a
cabo la jornada. (En algunos casos el escrito se recibiré por audiencia
ciudadana, la Secretaria Particular y/o d:rectamente la Direccidon General de
Participacion Ciudadana).

La Subdireccién de Programas Comunitarios adscrita a la Direccion General
de Participacién Ciudadana, resolvera si procede la solicitud, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos humanos, materiales y tiempos en base a la
programacion de actividades y demds acciones que se considere en el
desarrollo de la jornada.
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ser no ejecutadas o canceladas de existir situacione:
en riesgo la integridad de sus participantes tan!
trabajadores de la Alcaldia, de igual forma si se detecta
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jornadas con fines distintos para las que fueron creadas.

4. Cualquier inconformidad o situacion especial que se suscite durante la
ejecucion de las jornadas, deberd ser plasmado en un documento por parte

de los vecinos remitirse a la Subdireccion de Programas

Comunitarics.

5. Eltiempo indicado para cada procedimiento son dias habiles.
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Aurelio De yves Montes
Director General de Participacion Ciudadana
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1. CESAC: Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

2. Convenio: Convenio con Colaboracién Ciudadana.

3. Formato F2:- Formato base con informacion del proyecto ingresado por la

ciudadania en el cual se realiza el llenado de dictaminacién.

4. |ECM: El Instituto Electoral de la Ciudad de México.

5. Jornada: Jornadas de Fomento y Promocion de la Participacion Ciudadana

6. ODA: Organo de Dictaminador de Proyectos.

7. Participacion ciudadana: Es el conjunto de actividades mediante las cuales

toda persona tiene el derecho individual o colectivo para intervenir en las
decisiones publicas, y cooperar con las autoridades, asi como para incidir la
formulacién, ejecucién y evaluacién de las politicas, actos de gobierno,
planes, programas y presupuestos publicos.

8. Presupuesto Participativo: Es el instrumento, mediante el cual la ciudadania
ejerce el derecho a decidir sobre la aplicacion del recurso que otorga el
Gobierno de la Ciudad, para que sus habitantes optimicen su entorno,
proponiendo proyectos de obras y servicios, equipamiento e infraestructura
urbana, y, en general, cualquier mejora para sus unidades territoriales.

9. SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana
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Aurelio De Gyves Montes
Director General de Participacion Ciudadana
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