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PRESENTACION

E! Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, es un Grgano Desconcentrado de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México adscrito a la Secretaria de Educacion,
Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México, quien emite el Manual
Administrative con la finalidad de registrar la informacidn detallada de su organizacion.
Como instrumento juridico - administrativo, el documento contiene antecedentes
histéricos, misién, vision, marco juridico de actuacidn, atribuciones, organigramas,
funciones y procedimientos de todas y cada una de las areas de acuerdo con la
Dictaminacion de su Estructura Orgénica vigente. Se organiza en un Capitulo ¢nico con la
integracién de sus Unidades Administrativas de Apoyo.

En el mismo, se ofrecen las referencias, caracteristicas y esquemas visuales que permiten
integrar de manera agil y simplificada las atribuciones que mandatan las disposiciones
legales y reglamentarias, para brindar certeza y legalidad a la actuacion de los servidores
pubtlicos.

Con lo apuntade, su confirmacidn da cumplimiento a dos propésitos esenciales:

e Presentar en forma ordenada e integral la informacidn relativa al marco juridico,
atribuciones, procedimientos y estructura orgénica del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” como Organc Desconcentrado de la Administracidn Piblica
de la Ciudad de México.

e Presentar informacién sobre las atribuciones, funciones, responsabilidades,
operacidn y tiempos de actuacidon de las personas servidoras publicas del
Subsistema de Educacidon Comunitaria “PILARES”, a efecto de transparentar su
actuacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” fue creado a partir del Decreto por el
que se reforma las fracciones XXIl y Xill del articulo 2; el articulo 3; las fracciones IX, Xi y Xill
del articulo 10; las fracciones |, il y IV del articulo 15; las fracciones 1l y IV del articulo 21; el
articulo 23; el parrafo primero y la fraccién | del articulo 26; el parrafo primero y la fraccidn
I del articulo 27; el articulo 49; el articulo 50; las fracciones li y IV del articulo 54; el parrafo
primero del articulo 57; la fraccion Ul del articulo 77; el parrafo primero y las fracciones |y
IV del articulo 89; la fraccicnes IV y V del articulo 95; y el pérrafo primero del articulo 126.
Se adiciona las fracciones IV Bis, IV Ter, IX Bis y XXIV al articulo 2; un parrafo segundo
recorriendo el subsecuente al articulo 4; los articulos 6 Bis; 24 Bis; 29 Bis; 29 Ter; 29 Quéter;
49 Bis; 49 Ter; las fracciones | Bis y V al articulo 54; una fraccidn IV al articulo 57; el Capitulo
Il Bis y su denominacion con los articuios 58 Bis, 58 Ter, 58 Quater, 58 Quinquies, 58
Sexies, 58 Septies, 58 Octies, 58 Nonies, 58 Decies y 58 Undecies; un parrafo segundo a la
fraccién 11l del articulo 77; v una fraccion Vi al articulo 85. Se deroga la fraccidn 1l del
articulo 21; las fracciones Il y lil, asi como los pérrafos segundo, tercero y cuarto del
articulo 89; el articulo 91; y el pérrafo segundo del articulo 126; todos de la Ley de
Educacion de la Ciudad de México, publicadoe en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México,
el 02 de junio de 2023. Con ello se instaurd un nuevo 6rgano desconcentrado adscrito a la
Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de la Ciudad de México en la
que se fusionaron algunas actividades de dicha Dependencia, de la Secretaria de Culturay
del Instituto del Deporte de la Ciudad de México.

Su principal antecedente se remite al eiercicio fiscal 2018, cuando se pusieron en marcha
los Puntos de Innovacion, Libertad, Arte, Educacion y Saberes (PILARES) como parte de la
politica educativa comunitaria e integral planteado en el Programa de Gobiernc 2019-2024
en el cual se expresa: “La construccion de una red de Puntos de innovacion, Liberiad, Are,
Educacion y Saberes (PILARES) es una estrategia de actuacidn integral que busca
fortalecer el tefido social en las comunidades més viinerables de la Ciudad de Meéexico. £s
una propuesta que da prioridad a (a poblacion joven que se ha quedado rezagada en las
instituciones formales de educacion; a las mujeres que requjeren fortalecer su autonomja
economica;, y a las comunidades que hoy no tienen acceso a recintos culturales y
deportives dignos”?

! Gobierno de la Ciudad de México (2019): Programa de Gobierno 2019-2024.
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En este sentido, el 21 de julio de 2023 fue publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el Decreto por el que se reforman diversas disposiciones del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México en materia de
educacion, donde se establecen las atribuciones del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” el cual, de acuerdo con lo establecide en el articule 302
Cctodecies,
educacién y formacién al servicio de las personas habitantes, vecinas y transetintes de la
Ciudad de México, denominados Puntos de innovacidn, Libertad, Arte, Educacién vy
Saberes (PILARES)”, entrando en vigor, de conformidad con el articulo SEGUNDO
Transitorio, a partir del 01 de agosto del 2023.

...tendré a su cargo los espacios pUblicos, comunitarios y gratuitos, de

Es por ello que, atendiendo lo establecido en la fraccién IX del articulo 302 Duovicies, se
acometid el proceso de elaboracidn del presente manual para cumplir con la atribucion de
{a Coordinacion General del Subsistema de Educacidn Comunitaria “PILARES”, que a la
letra dice: “Presentar el proyecto del Manual Administrative y los Manuales Especificos de
Operacion y los gue regufan los servicios del Subsistema conforme a lo lineamientos
aplicables”.
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MISION

Generar acciones en materia de aprendizaje, cultura y deporte comunitarios en
coordinacién con instituciones publicas y privadas para contribuir a la garantia del
ejercicio de los derechos de las personas, en particular el derecho a la educacién de las y
los jovenes que han abandonado sus estudios; el ejercicio del derecho al desarrolic
sustentable, al empleo y a la no discriminacién econdmica, especialmente de las mujeres
jefas de familia; el acceso de las comunidades a los derechos culturales y al
reconocimiento y potenciacion de sus expresiones culturales y artisticas; y el derecho
pleno al deporte y a la actividad fisica que promueva la salud y el desarrollo integral de las
personas en las comunidades.

VISION

Consolidar la operacion de los Puntos de Innovacidn, Libertad, Arte, Educacién y
Saberes para el ejercicio de los derechos humanos, econémicos, sociales, culturales y
ambientales de las personas habitantes, vecinas y transetntes de la Ciudad de México, en
particular los relativos a la educacion, la salud, la cultura, el deporte, el trabajo y el
bienestar social.
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MARCO JURIDICO

Constituciones

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF) el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucidn Politica de la Ciudad de México. Vigente.

Leyes

3.  Leyde Educacidn de la Ciudad de México Vigente.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo v de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.}
Vigente.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Cficial de la Ciudad de México {G.0.C.D.M.X.). Vigente.

6. Ley del Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

7.  Ley del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

8.  Leyde Transparencia, Acceso a la Informacidn Plblica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México {(GOCDMX).
Vigente.

9. Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de fa Ciudad de México. Publicadz en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México (G.0.C.D.M.X.).Vigente.

10. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetes Obligades de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
{G.0.C.D.M.X.}. Vigente.

11. Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos de la Administracién Piblica de ia
Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
{G.0.C.D.M.X.). Vigente.

12. Ley del Régimen Patrimonial y de! Servicio Plblico. Publicada en la Gaceta Cficial

de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.}. Vigente.
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Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de Adqguisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de {a
Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de Mé&xico.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de Desarrollo Social para ef Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley para la Integracidn al Desarrollo de las personas con Discapacidad de la Ciudad
de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.).
Vigente.

Ley Constitucional de Derechos Humanos y sus Garantias de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley del Sistema integral de Derechos Humanos de la Ciudad de México. Publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (GOCDMX). Vigente.

Ley de los Derechos de las Personas Jévenes de la Ciudad de México. Publicada en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de Educacién Fisica y Deporte del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de la Ciudadania Digital de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley para el Desarrollo del Distrito Federal como Ciudad Digital y del Conocimiento.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México {G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de Operacién e Innovacion Digital para la Ciudad de México. Publicada en ia
Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Ley de Derechos de los Pueblos y Barrios Originarios y Comunidades Indigenas en
la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(G.0.C.D.M.X).

Ley General de Archivos. Vigente.

Ley de Archivos para la Ciudad de México. Vigente.
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30. Ley de Ingresos Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(G.0.C.B.M.X.). Vigente.

31. LeydeAuditoria y Control Interno de la Administracion Publica de la CDMX. Vigente.

32. Presupuesto de Egresos Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
(G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Codigos

33. Cddigo de Etica de la Administracién Pablica de la Ciudad de México. Publicado en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

34. Cédigo de Conducta del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”. Vigente.

35. Cddigo de Etica de los Servidores publicos del Distrito Federal, vigente.

36. Cddigo Civil para el Distrito Federal, Gltima reforma publicada en la (G.0.C.D.M.X).
Vigente.

37. Cddigo Fiscal de la Ciudad de México, titima reforma publicada en la (G.0.C.D.M.X.).
Vigente.

Reglamentos

38. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad
de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México {G.0.C.D.M.X.).
Vigente.

39. Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México {G.0.C.D.M.X.). Vigente.

40. Reglamento de la Ley de Educacion Fisica y Deporte del Distrito Federal. Publicado
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

41. Reglamento de La Ley de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Viclencia del
Distrito Federal. Ultima reforma publicada en la (G.0.C.D.M.X.). Vigente.

42. Reglamento de la Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal, ditima reforma

publicada enla {G.0.C.D.M.X.). Vigente.

Lineamientos

43,

lineamientos de Control Internc de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México. Publicado en la Gaceta Cficial de la Ciudad de México. Vigente.
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44, Lineamientos para la Gestién de Solicitudes de Informacion Plblica y de Datos
Personales en la Ciudad de México. Vigente.

45. Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales. Vigente.

46. Lineamientos Generales de observancia de la Ley de Entrega-Recepcidon de los
Recursos de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México. Vigente.

Normas

47. Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracidén Plblica del Distrite
Federal. Publicadas en la Gaceta oficial 30 de diciembre del 2003. Vigente.

48. Normas Generales en materia de Comunicacién Social para la Administracién
Publica del Distrito Federal. Vigente.

Circular

49. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos.
Vigente

Acuerdo

50. Acuerdo por el que se autoriza el uso de medios remotos tecnoldgicos de
comunicacién como medios oficiales para continuar con las funciones esenciales y
se establecen medidas para la celebracién de las sesiones de los Organos
Colegiados en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades de la
Administracion Ptblica y Alcaldias de la Ciudad de México, con motivo de la
emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor del Consejo de Salud de la Ciudad
de México. publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 06 de abril del
2020. Vigente.

NOTA: El contenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el
cual se adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la
normatividad que forma parte de este.

Pagina 12 de 14



MANUAL

ADMINISTRATIVO

o)

Mo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o]

PILARES
Subsistema de Educacion
Cbomunitaria

GOBIERNO DE LA

K>
I w CIUDAD DE MEXICO
s )

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 302 OCTODECIES. - El Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, es un
drgano desconcentrado adscrito a la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién de la Ciudad de México, tendra a su cargo los espacios pUblicos, comunitarios y
gratuitos, de educacion y formacion al servicio de las personas habitantes, vecinas y
transelntes de la Ciudad de México, denominados Puntos de Innovacién, Libertad, Arte,
Educacidn y Saberes (PILARES).

Para el cumplimiento de sus objetivos, ademas de las que refieren otras disposiciones
normativas aplicables, tiene las atribucicnes siguientes:

i

V.

Vi

Vi,

VI

Definir y generar las acciones gque satisfagan las necesidades bésicas de
aprendizaje, cultura y deporte comunitarics;

Fomentar la participacion de las poblaciones para reforzar el conocimiento
respecto de las diversas culturas y contribuir a la erradicacion de la discriminacion,
en coordinacidn con las autoridades competentes;

Implementar mecanismos permanentes para el desarrollo de la educacién,
autonomia econdmica, saberes, la cultura y el deporte comunitarios, asi como,
establecer los medios y de difusion correspondientes;

Cumplir con la normativa vigente aplicable en materia de inclusién y fomentar
esquemas de educacidn comunitaria en coordinacion con la Secretaria de
Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México;

Promover la participacion de grupos de atencién prioritaria en los proyectos y
programas de educacién, autonomia econdmica, saberes, cultura y deporte
comunitarios;

Proponer proyectos y programas que se consideren y justifiquen necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos.

Fomentar e incentivar los proegramas de oficios, emprendimientos y autonomia
econdmica, en coordinacién con la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo de
la Ciudad de México.

Coadyuvar en el disefio y desarrollo de esquemas de cuitura comunitaria y
educacion artistica que permitan su vinculacién en espacios orientados hacia la

promocion, fomento, formacidn y ensefianza de las disciplinas artisticas y oficics
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relacionados con éstas en coordinacién con la Secretaria de Cultura de la Ciudad de
México.

IX. Proponer, coordinar y fomentar los programas y estrategias relativas a la activacion
deportiva y recreacion comunitarias, en coordinacién con el Instituto del Deporte
de la Ciudad de México; y

X. Las demés que le sean encomendadas de conformidad con la normativa vigente
aplicable.
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NOMENCLATURA NIVEL
Coordinacién General del Subsistema de Educacion Comunitaria "PILARES" 45
Enlace de Apoyo y Gestidn Institucicnal 20
Subdireccidn de Evaluacion y Estadistica 28
Subdireccién de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia 29
Jefatura de Unidad Departamental de informacion Piblica y Datos Personales 25
Coordinacion de Comunicacidn Educativa Comunitaria 32
Jefatura de Unidad Departamental de Contenidos Comunitarios 25
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1
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32
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| Evaluacon ¥y s de Transparencia
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PublicayDatos |
Personales

25

JU.D. de Contenidos .
Comunitarios
2
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Coordinacidon General del Subsistema de Educaciéon Comunitaria "PILARES"

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

302 DUOVICIES.- Corresponde a la Coordinacidn General del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” las siguientes atribuciones:

i

Vi

Vi

VI

Vigilar el adecuado funcionamiento del Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES™:

Coordinar la ejecucién de los programas objeto del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”;

Realizar las acciones necesarias para lograr los objetivos del Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES”;

Celebrar toda clase de instrumentos juridicos, dentro del ambito de su
competencia, que se requieran para el cumplimiento de los objetivos, con
instituciones educativas, publicas y privadas, organizaciones, personas fisicas o
morales y otras autoridades de conformidad con la normativa aplicable;

Ejercer la representacion legal ante autoridades jurisdiccionales y administrativas,
en defensa de los intereses del Subsistema, con independencia de lo que
establezcan otros ordenamientos;

Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto anual del Subsistema de
Educacidon Comunitaria “PILARES”, de conformidad con las disposiciones
aplicables;

Vigilar la ejecucién de los recursos presupuestarios asignados al Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”;

Establecer disposiciones técnicas y administrativas para la supervision vy
evaluacién de las actividades,

Presentar el proyecto del Manual Administrativo y los Manuales Especificos de
Operacién y los que regulan los servicios del Subsistema conforme a lo
lineamientos aplicables;

Elaborar proyectos de educacidn, autenomia econdmica, saberes, cuitura y
deporte comunitarios a desarrollar en el Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES”;
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Xl.  Establecer el calendario de actividades del Subsistema de Educacidn Comunitaria
“PILARES”, asi como sus modificaciones;

Xll.  Presentar los informes trimestrales y anuales, asi como el programa de trabajo a
desarrollar durante el siguiente gjercicio;
XHl.  Lasdemads que establezca la normativay disposiciones aplicables.

PUESTO: Enlace de Apoyo y Gestidn Institucional

° Llevar el registro de la correspondencia de entrada y salida, cuyo soporte de
informacidn sea electronico o impreso, de la Coordinacién General del Subsistema
de Educacién Comunitaria “PILARES”, a través del sistema informatico
implementado.

° Llevar el control del archivo y dar seguimiento de la correspondencia de entrada o
salida, y en general, para administrar el flujo documental.
o Recibir, registrar, ordenar y controlar la cerrespondencia, procurando su expedita

distribucidn a las areas que corresponda, asi como llevar a cabo el seguimiento de
su atencidn, en apoyo a la gestidn que al efecio realice cada una de ellas, en
funcién del asunto de que se trate y en el ambito de su propia competencia.

e Establecer los mecanismos de control en medios electronicos para dar seguimiento
administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado, debiendo
contener, cuando menos: nimero identificador o folio consecutivo de ingreso,
breve descripcién del asunto, fecha, hora de recepcidn, nombre de la persona
servidora publica generadora y receptora del documento.

e Analizar y clasificar la correspondencia de entrada y salida, de la Coordinacidn
General del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, a través del sistema
informatico implementado.

° Operar el Sistema de Control de Gestidn para el mangjo de {2 documentacion
dirigida a la Coordinacion General del Subsistema de Educacidn Comunitaria
“PILARES”.

< Actualizar la informacién de los documentos turnados por la Coordinacién General
del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” a las &reas adscritas.

3 Gestionar oportunamente la atencidon de la documentacién turnada les

Subdirecciones adscritas a la Coordinacion General del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.

e Llevar el seguimiento de la documentacidén turnada, a efecto de corroborar ia
atencién y/o en su caso la conclusion del asunto.
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e Reunir, archivar los documentos y anexos respectivos, con el fin de contar con un

soporte fisico y digital de ia atencion de los documentos Turnados y/o Generados
por la Coordinacidn General del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

e Llevar el control y registro de los nimeros de oficio, circulares v/o cualguier otro
documento emitido por la Coordinacién General del Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES”,

® Tramitar con las diferentes Subdirecciones los requerimientos materiales y de
servicios generales, asi como de capital humano y recursos financieros necesarios
en las distintas Unidades Administrativas.

PUESTO: Subdireccién de Evaluacién y Estadistica

@

integracién, almacenamiento y sistematizacién de la informacién generada por las
distintas areas que integra el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

J Diagnosticar los datos estadisticos provenientes de la operacion de los planes,
programas y acciones del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” para el
seguimiento en el cumplimiento de objetivos en el Subsistema de Educacidn
Comunitaria “PILARES”.

° Establecer los indicadores, métricas o mecanismos de evaluacién del cumplimiente
de metas planteadas desde las distintas areas del Subsistema de Educacidn
Comunitaria “PILARES”.

¢ Mantener en 6ptimas condiciones el Sistema Integral de Registro de Informacién
“PILARES”, dando soporte, actualizacion y creacion de nuevas funcionalidades.
o Proporcionar datos estadisticos, evaluaciones y reportes a las distintas areas gue

integran el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” para dar seguimiento
de objetivos, planear estrategias y evaluar desempefio.

° Coordinar la integracidn de informes para el seguimiento y evaluacion de acciones,
planes y estrategias implementadas para el cumplimiento de las metas y objetivos
de los programas ejecutados a través del Subsistema de Educacion Comunitaria.
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PUESTO: Subdireccion de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia.

Atribuciones especificas

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93. Son atribuciones de la2 Unidad de Transparencia:

I.Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacidn presentadas ante

el sujeto obligado;

{l.Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la
Ley;

Ill.Proponer al Comité de Transparencia de! sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de accesc a la
informacion;

IV.Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, 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 informacidn, 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
scbre:

a) Laelaboracidn de solicitudes de informacion;

b} Tramitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacién; y

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

Vil.Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Viil.Habilitar a las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacidn;

IX.Formutlar el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que deberé de ser instrumentado por la propia unidac;

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

X1.Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacion

confidencial, ésta se entregue s6lo a su titular o representante;

XIl.Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso 2

informacion;

Xlil.Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV.Las demas previstas en esta Ley, y demds disposiciones aplicables de la materia.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendré las siguientes atribuciones:

XV.Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del derecho a la
proteccion de datos personales;

XVl.Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

XVIi.Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

XVill.Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

XIX.Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

XX.Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestidn de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

XXi.Asesorar a las areas del sujeto obligado en materia de proteccidon de datos personales;

XXil.Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién
y supresion;y

XXll.Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos personales en posesion del responsable

S

s Representar al Subsistema, asi como a las areas administrativas adscritas, en toda
clase de juicios, incluyendo amparo, contencioso administrativo y/o laborales, asi
como rendir informes, contestar demandas, ofrecer y rendir pruebas, promover
incidentes, interponer recursos, formular alegatos, hacer promociones de tramite,
autorizar delegados e incluso allanarse y/o desistirse de las demandas.

= Validar, formular y promover la concertacion de convenios con los sectores social,
privado y gubernamental para la formulacién y ejecucién de los programas
educativos, culturales, deportivos, cientificos, tecnoldgicos, de innovacién y
recreativos en la Ciudad de México.
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¢ Elaborar los informes gue le sean solicitados a la Coordinacion General del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, por las autoridades
jurisdiccionales, administrativas y de derechos humanos y coordinarse con las
demds areas administrativas para la rendicion de dichos informes.

¢ Recibir, registrar e integrar la informacidon necesaria para la atencién de los

requerimientos de informacién de los asuntos en materia juridica competencia del
Subsistema de Educaciéon Comunitaria “PILARES”.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Informacion Piblica y Datos Personales

s Atender las solicitudes en materias de transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales.
® Coadyuvar en la atencidén de los medios de impugnacidén que deriven de las

solicitudes en materias de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales dirigidas al Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”.

s Coordinar, en conjunto con las autoridades competentes, los cursos a los enlaces
de transparencia y al personal interno de las diferentes Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo del Subsistema sobre la Ley de Transparencia, Acceso
a la Informacién Plblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México.

° Coordinar, en conjunte con las autoridades competentes, la capacitacion de los
enlaces de transparencia respecto del maneje del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

e Coordinar en conjunto con la Subdireccidn de Enlace e Informacién Publica de la
Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de México,
la participacién del Subsistema en las ferias de Transparencia.

e Gestionar el Sistema de Datos Personales del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES”.
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PUESTO: Coordinacion de Comunicacion Educativa Comunitaria.

s Disefiar, programar y ejecutar las campafias para la promocidn y difusion de los
programas, eventos y actividades del Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES”,

° Clasificar, analizar y evaluar la informacidn y opiniones difundidas por ios medios

de comunicacién, en lo concerniente a las actividades del Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES”.

® Proponer y difundir el contenido editorial, grafico, audiovisual y multimedia de las
acciones, campafias, programas y servicios del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” a través de su sitio web y las principaies redes sociales;

s Coordinar y atender las relaciones publicas del Subsistema de Educacion
Comunitaria “PILARES” con los medios de comunicacion;
° Supervisar el disefio, produccion y desarrollo de la imagen y logotipo institucional

en toda campafia o publicacion en materia de comunicacién dei Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES”.

2 Establecer y coordinar la politica de comunicacién en todos los ambitos del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, incluyendo redes sociales, de
conformidad a la normatividad vigente

® Dirigir, organizar y supervisar los servicios web del Subsistema de Educacidn
Comunitaria “PILARES”

e Administrar y dar seguimiento a los medios digitales institucionales del subsistema
de Educaciéon Comunitaria “PILARES”

@ Coadyuvar con las dreas administrativas adscritas al Subsistema de Educacién

Comunitaria “PILARES” para atender los requerimientos de informacién
cerrespondientes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contenidos Comunitarios

° Apayar en las estrategias y acciones de la Coordinacion de Comunicacion Educativa
Comunitaria.

® Colaborar en la seleccién de contenido e imagenes de publicaciones de campafias
vigentes del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

e vigilar y definir el contenido audiovisuai y multimedia de las acciones, campafias,

programas y servicios del Subsistema de Educacidén Comunitaria “PILARES” a
través de su sitio web y las principales redes sociales;
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Gestionar, conservar y clasificar ordenadamente el material audiovisual producido.
Gestionar la autorizacion de la imagen gréfica correspendiente a los materiales de
difusién y de las de las acciones para las; campafias, programas y servicios del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Apovyar en la vinculacion de los Puntos de Innovacidn, Libertad, Arte, Educacion y

Saberes con la Coordinacién de Comunicacion Educativa Comunitaria para difusién
de sus actividades.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Control y gestion documental entrante en la Oficina de la Coordinacién General del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

2. Integracién de Informacién para el desahogo de solicitudes.

3. Atencidn, registro y tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Piblica.

4. Difusién de campafias sobre acciones y servicios del Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES” a través de sus redes sociales.

5. Generacién de Contenido sobre Programas, Acciones y Servicios del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES” para su Difusidn en las Redes Sociales y Sitio Web
Institucional.

Elaboracién de Reglas de Operacién.

o
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1.- Nombre del Procedimiento: Control y gestion documental entrante en la Oficina de la
Coordinacion General del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES™.

Objetivo General: Llevar un buen control de la documentacion que ingresa a la Oficina de
la Coordinacion General del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, su gestion y

atencidn

correspondiente.

Descripcion Narrativa

No. Respcntsa-bie ety Actividad Tiempo
actividad
Enlace de Apoyc y | Recibe los documentos dirigidos al
Gestion Institucional | Subsistema de Educacion Comunitaria
1 ; ; o i 1 hora
“PILARES”, registra, digitaliza y solicita la
instruccién para su atencion.
Coordinacién General | Revisa los documentos ingresados e indica
del Subsistema de | la instruccidn a qué unidad administrativa
2 | Educacion se remitira para  su  atencién | 2horas
Comunitaria correspondiente.
“PILARES”.
Enlace de Apoyo y | Gestiona la instruccion a través de un
3 Gestion institucional | volante, turno u oficio, a fa unidad 1 hora
administrativa correspondiente.
Revisa si el area administrativa dio la
4 iy s 2 horas
atencion al volante, turno u oficio.
:La unidad administrativa dio respuesta
de atencion?
NO
Reitera mediante correo electrénico gue se
5 brinde la atencién al volante, turno u oficio. ldia
(Conecta con la actividad 3)
Si
Registra y desahoga la atencion del
6 volante, turno u oficio. 1 hora
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Elabora el expediente correspondiente y

. 1 hora
archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Para la actividad Numero 5, se entenderd por areas administrativas adscritas al
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” las siguientes: Coordinacion General,
Coordinacion de Comunicacion Educativa Comunitaria, Subdirecciéon de Evaluacion y
Estadistica, Subdireccidn de Asuntos juridicos y de la Unidad de Transparencia, Direccidn
de Operacién de Servicios de Educacién Comunitaria, Direccién de Educacidn Participativa
y Comunitaria, Direccidén de Autonomia Econdmica y Saberes, Direccidén de Ponte Pila,
Direccién de Cultura Comunitaria y la Direccién de Administracién y Finanzas en el
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, las cuales dardn atencion a los
volantes, Turnos u oficios.

2.- El citado procedimiento sdlo establece los tiempos de registro del control v gestidn de
ta documentacion entrante, no asi del tiempo que tarda el drea en atender lo solicitado.
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2.- Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de requerimientos juridicos.

Objetivo General: Atender los requerimientos de informacién de los asuntos en materia
juridica competencia del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Descripcidn Narrativa:

Responsable de la
No. i Actividad Tiempo
Actividad i
1 Coordinacién  General . o o 2 horas
. Recibe requerimiento juridico, por Control
del  Subsistema de i . X
; - ... | de Gestién y remite mediante volante, turno
Educacion - Comunitaria u oficio su atencién correspondiente
“PILARES” ¢ SP '
2 Recibe volante, turno u oficio de| % horas
Subdireccién de Asuntos | requerimiento juridico y analiza si requiere
Juridicos y de la Unidad | el apoyo de alguna de las 4reas
de Transparencia administrativas para dar la atencién
correspondiente.
(Regquiere apoyo de alglin  drea
administrativa?
NO
3 Genera y remite respuesta por escrito al 1dia
solicitante del requerimiento juridico
(Conecta con el Fin del procedimiento)
st
4 Solicita, mediante oficio la informacién | 2 horas
necesaria para integrar la documentacién
que de atencidn al requerimiento juridico.
5 Integra la informacién y remite la| 3dias
Areas Administrativas documentacion.
6 | Subdireccién de Asuntos . eon Wl i i , 1 dia
s . : Recibe y revisa si la documentacién cumple
Juridicos vy de la Unidad . : i
: con lo necesario para dar atencidén
de Transferencia
¢La documentacién es correcta?
NO
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No. REST;?\?::: dde la Actividad Tiempo
¥ Devuelve la documentacién remitida y | 4horas
precisa gue informacion es necesaria para
dar atencion.
{Conecta con la actividad 5)
si
8 Integra la informacion recibida y realiza por | 1dias
escrito la respuesta de atencion.
g Da respuesta al Ente requirente y le informa | 3 horas
via correo electréonico el desazhogo del
volante, turno u oficio a la Coordinacion
General del requerimiento juridico
10 Elabora expediente y archiva 1 hora
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Los tiempos de las actividades de este procedimiento pueden variar, en virtud de las
caracteristicas de cada reguerimiento juridico, influye la complejidad del asunto, la
prioridad, el volumen, el nimero de areas administrativas que deben intervenir en la
respuesta o, en su caso, los tiempos, plazos y términos establecidos que, de conformidad
con la normatividad, sefiale el Ente requirente.

2.- Se entenderd por Ente requirente: A toda Autoridad Juridica, Organos Fiscalizadores,
Autcridades Electorales, Entidades Financieras, como son; Tribunales Federales o Locates,
Ministerios PUblicos, Comisién Nacional de Derechos Humanos, Instituto Macionat
Electoral, etc.

3.- Para la actividad NUmero 5: se entendera por dreas Administrativas las adscritas al
Subsistema de Educacidon Comunitaria “PILARES”: Coordinacion General, Coordinacién de
Comunicacién Educativa Comunitaria, Subdireccién de Evaluacién y Estadistica,
Subdireccién de Asuntos juridicos y de la Unidad de Transparencia, Direccidn de
Operacidn de Servicios de Educacién Comunitaria, Direccidon de Educacidn Participativa y
Comunitaria, Direccién de Autonomia Econdmica y Saberes, Direccién de Ponte Pila,
Direccién de Cultura Comunitaria y la Direccion de Administracién y Finanzas en el
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Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, las cuales integraran la documentacion

que daré atencidn al requerimiento juridico.

4.- En las actividades 4 y 8, se utiliza la expresion “por escrito” la cual se refiere a que

puede ser realizado mediante correo
informativa.
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3.- Nombre del Procedimiento: Atencion, registro y tramite de Solicitudes de Acceso a
la Informacidn Pablica.

Objetivo General: Establecer las directrices especificas para el cumplimiento de la
normativa aplicable en el tramite y atencién oportuno de {as solicitudes de acceso a la

informacion publica.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;;s;;;l: dde a Actividad Tiempo
Subdireccion de | Recibe solicitud de informacién publica de | 1lhora
1 Asuntos Juridicos vy | forma electrénica o directamente de un
de la Unidad de | solicitanteyturna paradar atencion.
Transparencia
Jefatura de Unidad | Recibe, captura y registra la solicitud de | 1lhora
9 Departamental  de | informacidn piblica.
Informacion Plblica y
Datos Personales
Analiza la solicitud, verifica que cumplacon | 7 horas
3 los requisitos y si es competencia del
Subsistema de Educacion Comunitaria
“PILARES”,
:Es procedente la solicitud?
NO
Hace de conocimiento por correo!| 1hora
4 electrénico a la persona solicitante que no
es procedente su solicitud. |
{Conecta con el fin del procedimiento)
S
Remite a las dreas administrativas adscritas | 2 horas
5 al sujeto obligado la solicitud de acceso a
infermacién publica para su atencién.
Areas Administrativas | Recopila la  informacidn /o los| 5dias
6 documentos requeridacs, integra y remite la
respuesta. !
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No. Res";c'fﬁs‘fi";l: dde e Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa gue la respuesta atienda a 2dia
. Departamental de | la solicitud.
Iinformacién Publica y
Datos Personales
:La respuesta a la solicitud cumple con
los criterios para su atencion?
NO
Remite al area administrativa responsable | 1hora
8 las observaciones para su atencion.
{Conecta con la actividad 6)
Sl
Gestiona la entrega de respuesta que | 2horas
8 atiende a la solicitud de acceso a
informacién plblica.
10 Integra el expediente y archiva. 1 horas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 9
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Solicitud de acceso a informacion piblica: Toda persona por si o por medio de un
representante legal, tiene derecho a presentar una solicitud de acceso a ia informacién
publica de conformidad con lo establecido a la Ley de Transparencia, Acceso a la

informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México.

2.- Medios de presentar solicitudes de accesc a informacién plblica: Modalidad
Electrénica por el Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia;
ttp://www.plataformadetransparencia.org.m, via telefénica al Centro de Atencidn
Telefdnica, TEL-INFODF: 5636-4636; Modalidad Manual; Por correo electrénico al coireo
oficial de la Unidad de Transparencia de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e
Innovacién de la Ciudad de México: oip-se@educacion.cdmx.gob.mx.; De manera verbat ¢
escrita, en la Unidad de Transparencia del Subsistema de Educacién Comunitaria
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“PILARES”, ubicada en Avenida Barranca del Muerto N°24, piso 9, ala sur, Colonia
Guadalupe INN, Alcaldia Atvaro Obregén, Ciudad de México, en un horario de atencién de
9:00 a 15:00 horas.

3.- Para la actividad Nimero 6, se entenderd por areas administrativas adscritas al
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” las siguientes: Coordinacidn General,
Coordinacién de Comunicacion Educativa Comunitaria, Subdireccién de Evaluacidn y
Estadistica, Subdireccidén de Asuntos juridicos y de la Unidad de Transparencia, Direccion
de Operacion de Servicios de Educacién Comunitaria, Direccidn de Educacion Participativa
y Comunitaria, Direccién de Autonomia Econémica y Saberes, Direccién de Ponte Pila,
Direccién de Cultura Comunitaria y la Direccidn de Administracién y Finanzas en el
Subsistema de Educacidon Comunitaria “PILARES”, las cuales dardn atencidn a las
solicitudes de acceso a informacién plblica de acuerdo a lo establecido a la nermatividad
aplicable.
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4.- Nombre del Procedimiento: Difusién de campafias sobre acciones y servicios del
Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” a través de sus redes sociales.

Objetive General: Hacer del conocimiento de la ciudadania usuarias de redes sociales, las
principales acciones del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

No. Re;p:cr;?:it:;: dde Actividad Tiempo
1 Coordinacion de | Instruye a elaborar la propuesta de difusién. | 1 hora
Comunicacidn
Educativa
Comunitaria
2 Jefatura de | Elabora la estrategia de difusion de | 3 horas
Unidad campafias sobre programas, acciones vy
departamental de | servicios en redes sociales y remite para su
Contenidos visto bueno.
Comunitarios
3 Coordinacién de | Revisa que los contenidos se ajusten a la | Lhora
Comunicacion estrategia.
Educativa
Comunitaria
:Los contenidos son adecuados para las
redes sociales?
NO
4 Solicita se realicen las modificaciones para | 1 nora
acdecuar los contenidos.
{Conecta con la actividad 2)
Si
5 Da el visto bueno al contenido e instruye a | 1 hora
se redacte la propuesta de mensaje en redes
sociales.
6 Jefatura de | Redacta los mensajes para redes sociales | 2 horas
Unidad que acompafiaran a los contenidos
departamental de
Contenidos
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7 Coordinacién de | Revisa los mensajes para su aprobacion. 1 hora
Comunicacion
Educativa
Comunitaria
:Los mensajes son apropiados?
NQ
8 Solicita realizar correcciones a los mensajes. | 1 hora

{Conecta con la actividad 6)
Sl

9 Aprueba los mensajes y pulblica las | 1horas
campafias sobre las acciones y servicios del
Subsistema de Educacidn Comunitaria
“PILARES”

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 1 dia habil y 3 horas
Plazo o Periodo nermative-administrativo maximo de atencion o resolucidn:
N/A

Aspectos a considerar:

1. El procedimiento se repite mds de una ocasion por dia, en atencion a la
informacién generada para las distintas redes sociales

2. Los tiempos de ejecucién de cada actividad se contabilizan, debido a la naturaleza
de la informacidn y a los medios utilizados para su difusién.

3. Las publicaciones y programaciones pueden lievarse a cabo también para dias
subsecuentes.
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5. Nombre del Procedimiento: Generacion de Contenido sobre Programas, Acciones y
Servicios del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” para su Difusién en las
Redes Sociales y Sitio Web Institucional.

Objetive General: Aplicar criterios de comunicacién digital a los insumos editoriales,
graficos, materiales audiovisuales o multimedia gue se difundirén a través de las redes

sociales y sitio web institucionales del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;;?:il;l: dde @ Actividad Tiempo

1 Coordinacién General | Instruye a realizar la difusién de | lhora
del Subsistema de | Programas, Acciones y/o Servicios en
Educacion redes sociales.

Comunitaria
“PILARES”

2 | Coordinacién de | Recibe la instruccion de difusién y remite | 1 hora
Comunicacién la informacidn referente a la campafia
Educativa para la generacién o adaptacion del
Comunitaria. contenido grafico, material audiovisual o

multimedia para redes sociales o sitios
web.

3 Jefatura de Unidad | Genera y adapte el disefic y contenide l1dia
Departamental de | gréfico, material multimedia o
Contenidos audiovisual para las redes sociales, sitios
Comunitarios web y remite para su revision,

4 Coordinacion de | Recibe vy revisa los contenidos o | 1hora
Comunicacién materiales generados.

Educativa

Comunitaria
;Los contenidos o materiales son
aprobados?
NO

5 Solicita la correccién a los contenidos © 30

materiales minutos
(Conecta con la actividad 3}
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6 ) Autoriza y difunde los contenidos o 30
materiales. minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 4 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
1. El procedimiento se repite més de una ocasién por dia, en atencién a la
informacién generada para las distintas redes sociales

2. Los tiempos de ejecucion de cada actividad se contabilizan debido a la naturaleza
de la informacidn y a los medios utilizados para su difusion.

3. Al finalizar el procedimiento y en caso de que se publique, se conecta con el

procedimiento “Difusién de campafias sobre acciones y servicios del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES” a través de sus redes sociales”.
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6. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Reglas de Operacién

Objetivo General: Instruir la elaboracién de las reglas de Operacién las cuales regularan el
desarrollo, ejecucién y seguimiento de los Programas Sociales establecidos, con la
finalidad de alcanzar los objetivos y metas esperados en materia de eficacia, eficienciay
transparencia a la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§a-hle dela Actividad Tiemp
Actividad 0
Coordinacion
General del ; . o I .
.. Instruye a la Direccidn de Ponte Pila, {a planeacion,
Subsistema de ; 11 . ;
1 Educacién desarrollo y ejecucion de un Programa Social y que | 1 dia
o se difunda a través de sus reglas de operacion.
Comunitaria
“PILARES”
Recibe la instruccién y empieza la planeacién,
Dirsccién de Ponte desarroiio y ejecuci‘c'fn pe;ra la elaboracion _d:e las ,
2 bila Reglas de Operacién del Programa S?Clal de | 3dias
acuerdo al ejercicio fiscal y programacion anual
correspondiente.
Solicita a la Direccidén de Administracién y Finanzas
en el Subsistema de Educacién Comunitaria
3 “PILARES” e! monto del presupuesto asignado al | 3dias
Programa Social “Ponte Pila” deporte comunitario
para el Bienestar, asignado para el Ejercicio fisca!
Recibe la informacion presupuestal
correspondiente de la Direccién de Administracion
4 y Finanzas en el Subsistema de Educacién 5 dia
Comunitaria “PILARES” e instruye llevar a cabo la =
pianeacién y desarrollo de las reglas de operacion
del Programa Social a implementar
Subdireccién Ponte R_c—cibe informacion y _{ieva a cabo un a_néii;is del ’ \%
5 Bila “A7 desarroilo correspondne—nte_a las necesidades del | 5dias /
programa social correspendiente.
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Responsable de la - Tiem
No. p}kctividad Actividad o P
Elabora y/o actualiza las Reglas de Operacién
6 aplicables al Programa Social correspondiente, y | 5dias
remite para su revisién
7 g;lraecc:on de Ponte Recibe y revisa las Reglas de Operacién 2 dias
:Las Reglas de Operacidn son correctas?
NO
3 Solicita realizar cbservaciones o ajustes al 5 dias
contenido de las Reglas de Operacién.
(Conecta con la actividad 6)
|
Da visto bueno e instruye a hacer las gestiones
g administrativas ante las autoridades vy organos ! dia
colegiados correspondientes la presentacion de fas | ~
Reglas de Operacion.
Realiza fas diligencias administrativas
correspondientes para solicitar a las autoridades u
Subdireccion . organos colegiados cor{espondiente_s el‘c’aso para '
10 Ponte Pila “A” aprobar el presupuesto para la aplicacion de las | 5dias
Reglas de Operacion del programa social
correspondiente y remite el soporte documenta
correspondiente para su revision juridica.
Subdireccién de . . ) e ,
- Recibe y revisa la documentacion y lieva a2 cabo
11 st surdices ¥ correcciones  juridicas y remite para su|2dias
- de la Unidad de o
) presentacion.
Transparencia
Coordinacion
Gene.rai 4 Recibe y presenta las Reglas de Operacién ante las
Subsistema de o , ; ’
12 cducacitn autoridades U organos colegiados | 2dia
o correspondientes para su aprobacion.
Comunitaria
“PILARES”
Recibe acuerdos aprobados y firma las Reglas de
13 Operacion e instruye a realizar las gestiones ldia

necesarias para su publicacion.
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No.

14

Responsable de la . . Tiemp
Actividad Actividad o
Subdireccién de Realiza las diligencias administrativas
Asuntos Juridicos y correspondientes para solicitar la Publicacion de 2 dfas
de la Unidad de las Reglas de Operacidn en la Gaceta Oficial de ia
Transparencia Ciudad de México.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: 40 dias
habiles

Aspectos a considerar:

1. La integracién de los elementos de las Reglas de Operacidn se sujeta al
presupuesto asignado de cada Programa Social a implementar en cada ejercicio
fiscal.

2. Los mecanismos de seguimiento del Programa Social que no se encuentren
considerados dentro de las Reglas de Operacin, serdn sujetos a revision del
superior jerdrquico del drea ejecutora de conformidad con la normativa vigente
aplicable.

3. En las actividades 2 y 7 se entender que la planeacién, desarrollo y ejecucién de
un Programa Social puede ser ejecutado también por las Unidades Administrativas
del Subsistema de Educacién Comunitaria, como son: La Direccién de Cultura
Comunitaria, la Direccién de Autonomia Econdmica y Saberes, Direccidn de
Educacion Participativay Comunitaria.

4. Enlasactividades 5y 10 se entendera que las unidades administrativas referidas en
el punto anterior se podran apoyar en sus dreas administrativas adscritas a {as
mismas, como son las siguientes; Subdireccidn Ponte Pila “A”, la Subdireccién
Ponte Pila” B”, la Subdireccion de Aprendizaje de Tecnologias, la Subdireccidn de
Beca “PILARES”, la Subdireccidn de Coordinacién Académica en Ciberescuelas, la
Subdireccién de Educacién para la Autonomia Econdmica, la Subdireccién de
Saberes y Talleres y la Subdireccion de Programas Culturales Comunitarios.
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Coordinatidn General del

Subsiste ma de Educacitn €

12.Reclbeypresenta
las ROP ante las

13, Recibe acuerdos
aprobadosyfimalas

,ﬁ?j autoridades u drganas Reglys de Operadén e
LG colegiados Instruye a realizrias
comespondientes pam gestiones negsaras

su aprobadén, para su publicaddn.

Elaboracidn, de Reglas de Operacidn

Subdireccidn de Asunlos Juridicos ¥
de fa Unidad de Transparencia

14, Realizn ias
giligencias
administrativas pana la

Publicacidn de las ROP
ne laGaceta Oficial de
la COMX,
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VALIDO

( R W4

ANDREA GABRIELA GONZALEZ GUTIERREZ
DIRECTORA DE

UCACION PARTICIPATIVA Y COMUNITARIA

VALIDO

MAR L BECERRA MALDONADO

E AUTONOMIAECONOMICAY SABERES

DIRECTOR

HEZ MEZA
DIRECTORA DE PONTE PILA

"EDMUNDO MARTIN DEL CAMPO SANDOVAL
DIRECTOR DE CULTURA COMUNITARIA

*
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA
Direccidn de Operacidn de Servicios de Educacién Comunitaria
Entace de Integracidn
Subdireccién Qperativa Sur
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "A"
Lider Coordinador de Proyectes de Operacién Zona Sur "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur "D”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur "E*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zena Sur "'F"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "G
Lider Coordinador de Proyactos de Operacién Zona Sur "H*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur 1"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur " J"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur "K"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zonia Sur "M"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur "N"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur "N
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur 0"
der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "P"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "Q"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "R"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "S"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur " T"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zena Sur "U"

)

| 5%
C

mes’ﬂv ‘ y

ubsistema de EducaciorD
omunitaria ;

GOBIERNO QE LA
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacidon Zona Sur "¥"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidon Zona Sur "W"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur ™)
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur “Y"

Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur "A"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur "B"
ider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur "C"
Subdireccidon Operativa Poniente
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Poniente "A"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "B"
Lider Coordinador de Proyectes de Operacién Zona Poniente "C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "g"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "F"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zoria Poniente "G"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Ponients "H"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidén Zona Poniente “"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "J"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "K"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "L"

"

=

der Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Poniente "N"

¥

Lider Ceordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente ™

—

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Poniente "0"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "P"
Lider Coordinador de Proyectos de Gperacién Zona Poniente "Q"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente “R"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente 'S"
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "T"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "U"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "V

Lider Coerdinador de Proyectos Territorial Zona Poniente "A"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Poniente "8"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Poniente "C"
Subdireccién Operativa Centro
Lider Coordinador de Proyectes de Operacién Zona Centro “A"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Centro "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "E"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "F"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "G
Lider Coordinador de Proyectes de Operacién Zona Centro "H"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "J"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "K"
Lider Coordinador de Proyectos de Oparacién Zona Centro "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro "M"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "N*
er Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "N"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "0"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "P"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro g
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "R"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "S"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "T”
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "U"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "V"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Centro "W"
Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Centro "X"
Lider Coordinador de Proyectos de Qperacién Zona Centro "Y"
Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Centro "Z
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro "AA"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Centro "A"
Lider Coordinader de Proyectos Territorial Zona Centro "8"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Centro "C"
Subdireccidn Operativa Norte
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "A"
er Coordinador de Proyectos de Operacidén Zona Norte "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Nortz "C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "E"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "F"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "G"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "H"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "I"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Norte "J"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidén Zona Norte "K"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Norte "M"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Norte "N"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Norte "N"

der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "Q"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "P

GOBIERNQ DE LA

w CIUDAD DE MEXICO

|s
e

meﬂ‘v

‘ Qp GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

ubsistemade Educacnoro
emunitaria
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Norte "Q"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zonz Norte "R"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "S*

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte ' T"

Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Norte "U"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte V"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte "W"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte "X"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "Y"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "2"

Lider Coordinador de Proyectos de Gperacidn Zona Norte "AA"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AB"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AC"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AD"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AE"

Lider Cocrdinador de Proyectos Territorial Zona Norte "A"

Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Norte "B"

Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Norte "C"
Subdireccidn Operativa Sur Poniente

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "A"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "C"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Gperacién Zona Sur Poniente "E"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “F"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "G"
Lider Coordinador de Proyectos de Cperacién Zona Sur Poniente "H"

Lider Coordinador de Proyectos de Cperacidn Zona Sur Poniente "|"

24
24
24
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente "J"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "K"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente "M"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente "N"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "N"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "O"
Lider Cocrdinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Ponienta "p"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "Q"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "R"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "S"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "T"
Lider Coordinader de Proyectos de Cperacidn Zona SurPonients "U"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente ™"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur Poniente "A"
Lider Coordinador de Proyectes Territorial Zona Sur Poniente "8"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur Poniente "C"
Subdireccidn Operativa Oriente

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "A"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "B"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "C”

Lider Coordinador de Proyectos de Cperacién Zona Criente "D*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "E"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Qriente "F
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "G"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "H"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente ™"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente “J°
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "K"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Criente "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "M"

’

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "N*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "N*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "O"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidén Zona Oriente "P"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "Q"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "R"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "S"

&

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "T"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "U"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente V"
Lider Coordinador de Proyactos de Operacién Zona Oriente "W"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "X"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "Y"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "Z"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Orienté "AA"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "AB"
Lider Coordinador de Proyectos de Oparacién Zona Oriente "AC"
Lider Coordinader de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "AD"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Orients "AE"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zora Oriente “AF"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AG"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AH"
Lider Coordinador de Proyectos de Cperacién Zona Oriente "Al"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AJ"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AK"
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4 u’oﬁu
7O

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AL" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AM" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Oriente "AN" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidén Zona Oriente "AN" 24
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AQ" 24
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Oriente "A" 24
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Oriente "B" 24
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Oriente "C" 24
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MANUAL 9/’ & BE LA { PILARES SEddEs le Admi *ion vy Finanzas
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' y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

ATRIBUCIONES Y/0O FUNCIONES

PUESTO: Direccién de Operacién de Servicios de Educacién Comunitaria

s Coordinar el uso de los espacios para el desarrollo de las actividades y servicios
que ofrece la Coordinacién General del Subsistema de Educacién Comunitaria
"PILARES" a través de la vinculacién con las dreas administrativas
correspondientes.

& Coordinar y supervisar la adecuada operacion de los espacios educativos en

conjunto con las dreas correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable.
e Establecer vinculos interinstitucionales y coordinar acciones para diversificar los
servicios que se ofrecen en los espacios educativos.
Coordinar el seguimiento y atencién a las solicitudes sobre las necesidades de o
espacios educativos en materia de servicios generales y recursos materiales.
Canalizar ante las dreas correspondientes los reportes de robos en los espacios
educativos para su atercion.
& Coordinar el seguimiento y atencidn a las solicitudes sobre las necesidades de
implementar servicios educativos, de ensefianza de oficios, deportive
culturales.

Supervisar el cumplimier

]
.!i

@

i
2

L]

1t i es establecidas de acuerdo a la
normatividad aplicable de las pc*‘sgq 1S que prestan sus servicios comunitarios en
0s espacios edu catives donde brinda servicios la Coordinacién General del
Subsistema de Educacién Comunitaria "PILARES' para la validacién del apovo
econgmico de las dreas administrativas corres pondientes.
€ Ct;c“dm;«'zr las acciones complementarias que se desprendén de los eventos y
"equerimientos de las éreas administrativas correspondientes.

& LM demas quc le sean encome rif;%-a::; por su superior jerarquico de conformidad
con la normativa vigente aplicab
PUESTO: Enlace de Integracién
2 ﬂ]ﬁuzm' informacién generada por la Direccién de Operacién de Servicies de
acion Comunitaria para la formulacién d*: g?‘c.iud%, reporte s e informes.
& A.poya‘r =n la gestidn de la correspondencia de la Direccidn de Operacion de
Servicios de 1dvcamar Comunitaria para su debida atencién, seguimiento y /!/\4
registro en el control interno. (VA
ES A;;oyar en la gﬂsticz‘ de requerim ."ztos logisticos, materiales v de servicios, /,’\
iecesarios para la operacién y d rrollo de las funciones de la Direccién de 4

Gperaczé‘n de Servicios de Educa u(’, ) Cm‘ unitaria y dreas adscritas.
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0

stematizar el seguimiento 2 las alenciones a las solicitudes sobre las
condiciones y necesidades de los espacios educativos en materia de servicios
generales, recursos materiales y dafio patrimonial.

Dar seguimiento a la implementacién de lineamientos, criterios técnicos
esquemas de atencién para operar los servicios educativos que se otorzan

e by

7
W

PUESTO: Subdireccidén Operativa Sur

o
J‘_JF'

I

Supervisar el uso de los espacios educativos para el desarrollo de las actividades
¥ servicios que se ofrecen.
Supm rvisar la adecuada operacién de los espacios educatives en coordinacién con
as areas correspondientes de acuerde a la normatividad aplicable
}; ie mentar accignes Imeﬂhqhtuclar* les para diversificar los servicios que se
ofrecen en los espacios educativos.
Validar fa atencidn de las solicitudes sobre las necesidades de los espacios
educativos en materia de servicios generales v recursos “1at’“1”1c.j‘35 por las dreas
correspondientes.

Integrar los reportes de

~_
2
>
&
s
ja$]
oy
&
-
[S]
B3
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an
e
3
o
=
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5

} erjuicic de los espacios educativos.
Compilar la rqfor* 1acién ce :'respondi:;:nte a l?'s actividades de las personas que
Integran los padrones de beneficiarios de los programas ‘:omalcs_ de acuerde a la
normatividad aplicable

Operar las acciones complementarias gue se desprenden de los evenlos de las
areas correspondientes.

Supervisar los resguardos de los bienes muebles v su debido uso.

Las demas que le sean encomen daaféas por sus superiores jerdrguicos de

conformidad con la nativa vigente aplicable.

iSTO: Lider Coordinador de Proyectos f\’e Op@racién Zona Sur "A"

Lider Coordinador de Proyectos d e Operacién Zona Sur "B"

Lider Coordinador de Proyectas de Operacién Zona Sur *C”

Lic.ez' Coordinador im Proyectos de Operacién Zona Sur "D"

Lider Coordinador de Proyactos de Lmr"cé Zona Sur "E"

Lider Coerdinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "F"

Lider Coordinador de Preyectos de Opofac 1 Zona Sur "G"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "H® <

Lider Coordinador de Proyectos de Opera 'ém Zona Swr "T" ﬂ )
s 1 o \ L

Lider Coordinador de Proyecios de Operacién Zona Sur "J" -

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "K” /

Pdgina 12 de 40
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Qperacién Zona Sur “M"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "N

ider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "N*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur "0"

1

r Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "p”
r Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur "Q”
ider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "R"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "s”
i

ler Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "T”

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "U"
Lider Coordinador de Provectos de Jperacidén Zona Sur "V"
dder &

Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur “W"

" Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "X"
Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur "Y"

g: e l-—--
Lo i <o
D

)
"3

Apoyar en el mantenimiento, limpieza y supervisar el buen uso de los espacios ¢
ins’za;aminnes, para asegurar la correcta operacidn, desarrollo y la buena
convivencia en las actévidadcsy servicios gue se ofrecen.

Validar e} cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de las personas
que integran el padrén de ‘;cnf‘ ficiarios de los programas sociales

Administrar los recursos materiales asignados a los gspacios ¢ 1cativ<}s donde se
bri nc‘an los servicios.

Reportar a las dreas correspondientes las i =r"c€e:j«:ik sobre las necesidades de los
espacmq educativos en materia de servicios 1HES, TECUrsos 1 nLcrmILw L‘*,

patriinonial para su atencién.

9]
Monitorear los registros en el sistema de informacion estadistica de la atencian a
las persenas usuarias de los servicios gue se ofrecen.

mfoz'maz- perigdicamente scbre los procesos y acciones gue s¢ generan en los
espacios cducativos.

Participar y llevar a cabo las estrategias que busquen innovar ¥ tener

un impacto
social como son el “Sistem ﬁ captacién pluvial, la generacién de energias
limpias, la instalacién de ‘m rtos urbanos, o cualquier otra implementada por la
Coordinacién General del Subsistema de Edu f‘::.:"* lCcmumrazz:. “PILARES".
Resguardar e identificar todos los bienes muebles, asf como verificar su carrects
uso.
Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrguicos de

conformidad con la normativa vigente aglicable
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PUESTO: Lider Coordinador de Pi royectos Territorial Zona Sur "A"

@

18]

©

L]

[1]

Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur "B”
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur "C"

supervisar las acciones que se desprenden de la operacién.

Operar el usc de los espacios educativos para el desarrollo de las actividades v
servicios que se ofrecen derivado de las necesidades detectadas.

Validar el cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de las personas
que integran el padrén de beneficiarios de los programas sociales.

Administrar les recursos materiales asignados a los espacios educativos donde se
brindan los servicios.

Reportar a las dreas correspon *, ntes las incidencias so’ ias hecesfﬁacie&s de los
espacios educativos en materia de servicios generales, recursas materiales y dafio

patrimonial para su atencidn.

Monitorear los rc*m-\tl os en ¢l sistema de informacién estadistica de 1a atencién a
las personas usuarias de [os servicios que se ofrecen.
Informar n—rmdmam“me soore los procesos y acciones que se generan en los
espacios educativos.

Participar en las estrategias mmlemmt das por la Coordinacidn General de
Inclusion Educativa e Innovacid

Las ciﬂ‘m'ﬁs que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

Supe:‘vicar et uso de los espacios educativos para e} desarrolio de las actividades
{ 1

‘uu hervisa rl gdec'uada operacian de los espacios educativos en coordinacién con
15 areas correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable.

;mpl“ nentar acciones interinstitucionales para diversificar los servicios gue se

ofrecen en los espacios educativos.

Validar la atencién de las solicitudes sobre las necesidades de 1 i

educativos en materia de servicios generales y recursos materiales por las dreas

correspondientes.

]
o
8]
[§3)
A B
e
05
@
&
¥ )

integrar los reportes de dafio patrimenial en

'“Cj

erjuicio de los espacios educativos.
C ompilar 1a informacién correspondiente a las activida Ie de I :
integran ias pc.d: ones de beneficiarios de !
normatividad aplicable.
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° Operar las acciones complementarias que se desprenden de los eventos de las
éreas correspondientes.
° Supervisar los resguardos de los bienes muebles v su debide uso.
3 Las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos de

conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTQ: Lider Coordinador de Proyectes de Operacién Zona Poniente "A"

[}

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "B
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "C
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Poniente "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente *
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Ponjente ™
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "G"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "H”
Lider Coordinader de Proyectos de Op’-‘ -acion Zona Poniente 1"
er Coordinaderde P i'(‘y{""{:)'» de Operacién Zona Poniente "}"
er Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "K”
er Coordinadorde "ra rectos de Operacién Zona Poniente "1."
ler Coordinadoer de Proyectos de Operacién Zona Poniente "M"
Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Poniente "N*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "N
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "0"
Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Poniente "P”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "
Lider Coordinador de Proyectes de Operacidn Zona Poniente "R"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "S”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "T"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "U"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Poniente "V*

Apoyar en el mantenimiente, limpieza y supervisar el bueh uso de los espacios e
instalaciones, para asegurar la correcta operacion, desarrello v la buena
convivencia en las actividades y servicios que se ofrecen

Validar el cumplimiento de las actividades y r"’-‘m‘im de vigencia de las personas
que integran el padroén de beneficiarios de los programas sociales.
Administrar los recurses materiales amgna{ios a los espacios educativos donde so
brindan los servicios. ~
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° Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades de los

e.spacios educativos en materia de servicios generales, recursos m
patrimonial para su atencién.

¢ ’\fT onitorear los registros en el sistema de informacién estadistica de la atencién a
las personas usuarias de los servicios que se ofrecen.

2 Imw mar periddicamente sobre los procesos y acciones que se generan en los
espacios educativos.

s Participar y llevar a cabo las estrategias gue busquen innovar y tmxm:" un impacto
90{"1:,«:: como son ei “Sistemas de capta r'f‘n pluvial, la generacién de energias
iimpias, 1& instalacién de huertos urbanes, & CU'ﬂ-f‘uEer otra impleimentada por la
Coordinacién G wral del Subsistema de Educacidn Comunitaria ”PII.;\T{rS”.

2 Resg“ ardar e i 'c entificar todos los bienes -ﬁ.uei}ics, asi como verificar su correcto
uso.

e Las demds que le sean encomendadas por sus s iperiores jerarquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Li’d er Coordinador de Proyectos Territorial Zona Poniente "A"

Lider Coordinader de Proyectos Territorial Zona Poniente "B”
Lider Coordinador de Proyectos Territoriai Zona Poniente "G

o Supervisar las acciones que se desprenden de la operacion.

& Operar el uso de los espacin educatives para el desarrollo de las actividades y
servicios que se ofrecen derivado de las necesidades detectadas.

s Validar el cumplimiento de ias actividades y criterios de vigencia de las personas
que integran el padrén de beneficiarios de 10s programas sociales.

Administrar los recursos materiales asignados a ]-\., § espacios educatives donde se
brindan los servicios.
s Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades de los

e @RS ucn b

1

espacios edugcativos en I‘ﬂcl((‘i“’ de servicios generales, recursos materi iales y 1'-‘-%
patrimonial para su atencién.

e Maonitorear los registros en el sistema de informacion estadistica de 1a atencidon a
las personas usuarias de los servicios que se ofrecen.
2 Informar periédicamente sobre los procesos v acciones que S¢ generan en los
espacios educativos.
s Participar en las estrategias implementadas por la Coordinacién General de
Inclusién Educativa e Innovacidn. Q
B Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de L.
conformidad con la normativa vigente aplicable. f
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PUESTO: Subdireccién Operativa Centro.
o supervisar el uso de los espacios educativos para el desarrollo de las actividades
¥ servicios que se ofrecen.
e S‘ui’) rvisar la adecuads ape racidn de los “S“*'l(.'l()‘) educativos en coordinacidn ¢on

las dreas Correspo"a entes de acuerdoe a la normatividad aplicable.

< m;ﬂm ientar acciones interinstitucionales para diversificar los servicios que se
ofrecen en 1uS espacies educativos.

. Validar fa atencién de las wlicitufiﬂs sobre las necesidades de los espacios
educatives en materia de servicios generales y recursos materiales por las areas
correspondientes.

a Emeﬂr-«r los reportes de dafio patrimonial en perjuicio de los espacios educativos.

e Compilar la ﬂ"lf'O’f'{ﬂaLl() ondiente a hb actividades de las personas que
integran los padrones de beu& ciarios de los programas sociales de acuerdo a la
normatividad amhua[ﬂ

& Operar las acciones complementarias que se de esprenden de los eventos de las
areas correspondientes.

® Supervisar los resguardos de los bienes muebles y su debido uso.

. Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrguices de

conformidad con la normativa vigente aplicable.
PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Centro "A”
mm Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "B”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centre "C”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro D"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "E"
Lider Coordinador de Provectos de Operacién Zona Centro "F*
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "G"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "H"
Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Certro "I

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centrg "

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centrg "K”
Lider Coordinador de Proyectos de Opo;mién Zona Centro "L"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "M”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "N”
Lider Coordinador de Proyectos dé Operacion Zona Centro "N"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "0"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "P”
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Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centrg "Q
Lider Coordinador de Proyectos de (}peracion Zona Centro "R"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "$”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "T"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "U*

Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Centro V"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacit 3:1 Zona Centro "W~

Lider Coordinador de Proyectos de (“I} racién Zona Centro "X"

Lider Coordinador de Proyectes de Operacién Zona Centro "Y"

Li'cac; Coordinador de P"oyoc'oﬁ de Operacién Zona Centro “7"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Centro "AA"

° Apoyar en el mantenimiento, limpieza v supervisar el buen uso de los espacios e
instalaciones, para asegurar la correcta operacidn, desarrollo y la buena
convivencia en las actividades y servicios que f;e ofrecen.

8 Validar el cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de las persenas
que integran el padrén de beneficiarios de los programas sociales.

t’%drm“'swm los recursos materiales as Igna-,-i\.,. a los espacios educativos donde se
brindan los servicios.

s Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades <!c ios

espacios educativos en materia de servicios generales, recursos materiales v dafo
patrimonial para su atencion.

s Monilorear los registros en el sistema de informacién estadistica de Ia atencion a
las personas usuarias de los servicios que se ofrecen.

° Informar periddicamente sobre los procesos y acciones que se generan en los
espacios ed lucativos.

@ Participar y llevar a cabo las estrategias que busquen innovar y tener un impacto
social como son el 'Sﬁ;‘c!* as de captacion ;’Jiu*iai, la gene:‘aci on de energlas
limpias, 1a instalacién de huertos ur ua nos, 0 cuaiquier otra i } 2]
Coordinacidn General del Subsistema de Educacié Comunitaria "PEL:’P\F{:S”.

s Resguardar e identificar todos los bienes muebles, asf comae verificar su correcto
uso

° Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos de
conformidad con Ja normativa vigente aplicable.

PUESTO: Lider Coordi ﬂE‘.dO'“U(; Proyectos Territorial Zona Centro "A"

‘f'\

Lid
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Centro "B”

Lider Cacarm' ador de Proyectos Territorial Zona Centro "C"

S
" A

==
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)

Supervisar las acciones que se desprenden de '%ﬂeracfén

Operar el uso de los espacios educativos para el desarrollo de las actividades y
servicios que se ofrecen derivado de las necesidades detectadas,

Validar el cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de ias personas
que integran el padrén de beneficiarios de ios srogramas sociales.

Administrar los recursos materiales asignados a los espacios educatives donde se
brindan ‘09 servicios.

Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades de los
espacios educativos en materia de servicios gei 1erales, recursos m:-hera:z!cs y dafio
patrimonial para su atencién.

Monitorear los registros en e! Siste‘ma de informacidn estadistica de la atencion a
las personas usuarias de los servicios que se ofrecen.

Informar =7eriddicamew e sobre los procesos y acciones gue se generan en los
espacios educativos.

quhc ipar en las L.s”“ateal.ﬁ implementadas por la Coordinacién General d
Inclusion Educativa e Innovacion.

Las demds que le sean cncomendadas por sus superiores jerdrquico
conformidad con la nermativa vigente aplicable.

7]
-
b IR
(&)

1

:5TO: Subdireccién Operativa Norte

a

[}

Supervisar el uso de los espacios educativos para el desarrollo de las actividades
¥ servicios que se ofrecen.
Supervisar la adecuada operacién d los espacios Efi-acativus en-coordinacion cor

C )
las dreas correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable.
Implementar acciones interinstit .c,icmies para diversificar los servicios gue se
ofrecen en los espacios educativos.
Validar la atencidn de las solicitudes sobre las necesidades de los espacios

educativos en materia de servicios genera

correspondientes.

Integrarlos reportes de dafie patrimonia

Con 1i

integran los padrones de beneficiarios de 105; progmm 1S $0OC
normatividad aplicabie.

wilar 1a informacién correspondient

Operar las acciones complementarias que se desprenden de los eventos de Ias
dreas correspondientes.

St zpervzsar los resguardos de los bienes muebles v su debido uso.

Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos de

conformid 'n,I con la normativa vigente ,,.;c.ﬂ,ﬂe
Pdgina 19 de 40

NN
R



Subsistema de Edication | ©

rAgeccion General de Administr

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

%

Admir acion y Finanzas
acion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

MANUAL % COCIIRAND BL LA ‘ P
ADMINISTRATIVC V CIUDAD DE MEXICO | .

: Campmi
PUESTO: Lider Coord 1'.1a or de Proyectos de Operacién Zona Norte "A”

@

Apoyareneln
instalacione

r de Proyectos de Operacién Zona Norte "B”
oorfimaaor de Proyvectos de Operacién Zona Norte "C"
r Com dinador de Proyectos de Omemﬂcn Zona Norte "D"

r Coordinador de Provectos de "E"
‘..d Caordmﬂdor de Proyectos de Operacién Zona Norte "F"

-Co e Proyectos de Operacién Zona
oord*ngao, de Proyectos de Operacidn
oordinador de Proyectos de Operacién
Coordinador de Proyectos de Operacion

Operacién Zona Norte

Norte "G"
Norte "H
Norte "I"
Norte "]’

Zona
Zona
Zona

de
Lider Coordinador de Prayecios de Operacidn Zona Norte "K"
Lider Coerdinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "L"

Lider Coordinador de Provectos de (\pnmc;on Zona Norte "
Lider Coordinador d

M
ctos de Operacién Zona Norte "N”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "N™
Lider Coordinador de Provectos de Operacién Zona Norte "0”
Lider Coordinador de Proyectos de On-ﬁrﬂci{m Zona Norte "P"

Proye

2]

T e

Lider Coordinador de P*’mfﬂcms Jperacién Zona Norte "Q”
Lider Coordinador de Proyecios de Operacién Zona Norte "R”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte 'S"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "T”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "U"
Lider wordinazzs‘- de P:‘{}\-’f‘:x"*cﬂ' de Operacidn Zona Norte "V"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "W"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "X
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Norts "Y"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "Z"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AA®
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AR"
Liger Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "AC"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Norte "AD"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zena Norta "AE"

nantenim

es, para seﬂ‘ma*‘ ia correcta O'}i)"i'?.{."éﬂ,
convivencia en las actividades y servicios gue se ofrecen.
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/’ GOBIERNO DE LA
y CIUDAD DE MEXICO
MANUAL BEa OUIERNO DE | P4 I i
il Gog DE LA Subsistema deBducaeion (o A acion “Inanzas
ADMINISTRATIVO % GIUBAD BE MEXICE r":m :‘niﬂﬂu':\:mn(m er, x| d\ Admini de Personal
' y Desarrollo \dmm»ul\u
Direccion |u.1l. a de Dictaminacion
y l’|~,-u;ﬁ.|n;1mlu\ Organizacionales
° Validar el camplimiento de las actividades y criterios de vigencia de las personas
que integran el padrén de beneficiarios de los programas oc‘ales.
e Administrar los recursos materiales asignados a los espacios educativos donde se
brindan los servicios.
® Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades de los

espacies educatives en materia de servicios generales, recursos materiales y daio
patrimonial para su atencion.
® Monitorear los registros en el sistema de info

rmacion estadistica de la atencién a

las personas usuarias de los servicios que se ofrecen.

® informar periédicamente sobre los procesos v acciones gque se generan en los
espacios educativos.

® Participar y llevar a cabo las estrategias que busquen innovar y tener un impacto
social como son el "Sistemas de captacién pluvial, la generacién de e ?-nerga’a%
timpias, la instalacién de huertos urbanos, o cuaiquier otra implementada por la
Coordinacion General del Subsist (,ma de Educacion Comunitaria “PILARES”.

@ Resguardar e identificar todos los bienes muebles, asi come verificar su correcio
uso.

L ]

Las demds que le sean encome:

ndadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente

wiicable.

&

3

PUESTO: Lider Coerdinador de Proyectos Territorial Zona Norte "A”
ter Coordinador de Proyectos Territorial ?I::na Norte "B"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Norte "C”

] Supervisar las acciones que se desprenden de la operacién,

s Operar el uso de los ﬂmacios educativos para el desarrollo de las actividades y
servicios que se ofrecen derivade de las necesidades detectadas.

s Validar el c:t'lmplimienlo dela g.utiwd,:ue‘: y criterios de vigencia de las personas
gue integran el padrén de beneficiarios de los programas sociales.

® Administrar los recursos mater .c-ies asignados a los espacios educativos donde se

brindan los servicios.

v Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sz‘e las necesidades de los
éspacios educativos en materia de servicios generales, recursos materiales v dafio
patrimonial para su atencién.

s Monitorear los registros en el sistema de informacion estadistica de la atenci moa

las personas usuarias de log servicios que se ofrecen.

Informar periddicamente sobre los procesos y acciones gue se generan cn los

espacios educativos.
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’, GOBIERNO DE LA

d CIUDAD DE MEXICO
e ~ PILARES
Q/’ CODILRND DE LA | 5 de Admir acion y Finanzas
‘ S ciuoas DT MEXIco i:‘:l:f:,m:figéﬁahﬁlq al de Administracion de Personal
' y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Participar en las estrategins implementadas por la Coordinacidon General de
Inclusién Educativa e innovacién.
Las demas que le sean encomendadas por sus superiores ierdrguicos de

il {98 '-i
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Subdireccién Operativa Sur Poniente

Supervisar ¢l uso de los espacios educativos para ol desarrollo de las actividades
¥ servicigs que se ofrecen.

Supervisar la adecuada operacién de los espacios educatives en coordinacion con
las &reas correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable.

Implementar acciones interinstitucionales para diversificar los servicios gue se
ofrecen en los espacios educativos.

Validar la atencién de las solicitudes sobre las necesidades de los espacios
educstivos en materia de servicios generales y recursos materiales por las areas
correspondientes,

integrariosr e;} rtes de dafio patrimonial en perjuicio de los espacios educativos.
Compilar la informacién correspondiente a las actividades de las personas gue
integran los padrenes de beneficiarios de los programas sociales de a

normatividad aplicable.

Operar las acciones complementarias que se d 2sprenden de los eventos de las
dreas correspondientes.

Supervisar los resguardos de los bienes muebles v su debido uso.

3
ey vy Loy
Lu\_‘(t}(‘. ied

Las demds gue le-sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

O: Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Ponjente "A”
l:?cic—:' Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "B
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "("
ider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "D"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente "E°
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente "F"
Lider Coordinader de Provectos de Operacién Zona Sur Poniente "¢
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "I
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "I
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "|”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "K”

T AT WA = ser il . A PRGE A yon
ider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente 1

L

A

Pagina 22 de 40



MANUAL
ADMINISTRATIVO

’, GOBIERNO DE LA

d CIUDAD DE MEXICO
=y ’° - PILARES -
inls QEIERND OC LA - d C ?
. d y szADDEMEwCQ ; S:Tf;iﬁyd\jqﬂtls%lﬁ\q al de Administracion de Personal
) y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
'-’ ¥ : 3 N
Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "M
Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Poniente "N”

{der Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente "N"
ider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente “Q"
fder Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "P”
ider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Sur Peniente "Q”
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Sur Poniente "R”
ider Coordinador de Preyectos de Operacién Zona Sur Poniente ”
ider Coordinador de Provectos de Operacion Zona Sur Ponient
Jider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "U”
i

L)
[¢7]

der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur Poniente "V"

& Apoyar en el mantenimiento, limpieza y supervisar el buen uso de los espacios ¢
instalaciones, para asesurar la correcta operacion, desarrollo v ia buena
convivencia en las actividades y servicios que se ofrecen.

® Validar el cumplimiento de las awmc’af*es y criterios de vigencia de las personas
gue integran el padrén de beneficiarios de los programas soclales.

° f’%.{imimwuﬂ los recursos materiales asignados a los espacios educatives donde sc
brindan los servicios.

s R po tar a las dreas correspondientes [as incidencias sobre las necesidades de los

pacios educativos en materia de servicios generales, recursos materiales sy dafip
paL; imonial para su atmczé.

® Monitorear los registros en el sistema de "lf'“f‘i’mf. ién estadistica de la atencién a
las personas usuarias de los servicios gue se ofrecen.

e informar periédicamente sobre los procesos y acciones que se generan en los
espacios educativos.

s Participar y llevar a cabo las estrategias que busquen innovary tener un impacto
social como son el “Sistemas de cc.piaucm pluvial, la generacién de energias
limpias, la instalacién de huertos urbanos, o CLU]CUlE—.‘! oira nm; em ntada por la
Coordinacién General d@; Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

= Resguardar e identificar todos los bienes muebles, asi come verificar su ¢ correcto
LuscG

® Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de

nformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTQ: Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Sur Poniente "A"

Lider Coordinador de Pr "OyeCctos ’"c ritorial Zona Sur Poniente "RB"
Lider Coordinador de Proyectos

**!

erritorial Zona Sur Poniente "C"
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. . . PILARES
féﬁ%ﬁéﬂmmwo i Jg 3351\?3’5"»«2%235 f.ﬂ*f??i"’j‘ffﬁéfﬂtf’%’ﬁ'? crel de Adminisiracion de Personal
; y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
s Supervisar las acciones que se desprenden de la operacion.
® Operar el uso de los espacios educativos para el desarr {al de las actividades y
servicios que se ofrecen derivado de | las niecesidades detectadas.
° Validar el cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de las personas
que integran el padrén de beneficiarios de los programas sociales.
® Administrar los recursos materiales asignados a los espacios educativos donde se
brindan los servicios.
s Reportar a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades de los
espacios educativos en materia de servicios generales, recursos materiales v dafio
patrimenial para su atencién.
o Monitorear los registros en el sistema de infor ‘.:lcién estadistica de la atencidn a
las personas usuarizs de los servicios que se ofrecen.
v Informar periédicamente sobre los procesos y acciones gue se generan en lo
espacios educativos.
¢ Participar en las estrategias implementadas por la Coordinacién General de
inciusxoni ducativa e lunovacién.
° Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.
PUESTO: Subdireccién Cperativa Oriente
s Supervisar el use de los espacios educativos parz el desarrollo de las actividades
y servicios que:- se ofrecen.
® Sumr rla adecuada operacidn de los espacios educatives en coordinacién con
las dreas e"mspcnmen‘febﬁ acuerdo a la normatividad aplicable.
s img.ﬂ-em; ntar acciones interinstitucionales para diversificar los servicios que se
ofrecen en los espacios educativos.
® Validar la atencién de las solicitudes sobre las necesidades de los espacios
educativos en materia de servicios generales Y recursos materiales por las dreas
correspondientes.
® Integrar los reportes de dafio patrimonial en perjuicio de ios espacios educatives.
® Compiiar ia mforn‘aacién correspondiente a las actividades de las personas que
integran los padrones de beneficiarios de ios programas sociales de acuerdo a la
normatividad aplicable,
-
¢ Operar las acciones complementarias que se desprenden de los everitos de las ‘) ’
areas correspondientes. Y
8 S"pérvisal los resguardos de los bienes muebles v su debido uso.
® i

Lo

i

Las demds que lc sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
nfc mJ"zc* con !a normativa vigente aplicable.
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| PILARES
MANUAL Qﬂ COBILANG BE LA ¢
ADMINISTRATIVC u CIUDAD DE MEXICO
PUESTO: Lider Coordinador de Proyeclos de Grerc. i6n Zona Oriente

ﬂAn

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "B"
Lider Coordinador de Proyectos d ()pel acién Zona Oriente "C”
Lider Coordinadoer de Proyectos de Qperacién Zona Oriente "D"

1’ r Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Qriente "E"

Lider Coordinador de Proyectos de Operacidn Zona Qriente "F"
i der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "G"
L der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "H"
I

er Coordinador de Proyectos de Operacién
*Coordinador de Proyectos de Operacién
der Coordinador de Operacidn
- Coordinador de Proyectos de Operacién
der Coordinador de Proyectos Je Operacidn

der Coordinador de Proye

Zona Qriente
Zona Qriente
Zona Oriente
Zona Oriente
Zona Orient
Zona

*royectos de

¢ios de Operacion

Lider Coordinader de Proyectos de Operacién Zona

Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Criente
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente
Lider Coordinador de Proyectos de Operacwn Zona Oriente
Lider Coordinador de Proyectm de Operacién Zona Oriente
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente
Lider Coordinador de varc 0s de Operacién Zona Oriente

i (,eom:mdm' d' Proyectos de Operacién Zona Oriente
i Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente
Lider Coormna lfel Prf)ye\.;.os de Operacién Zona Oriente
Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Oriente
r Coordinador de Proyectos de Operacidén Zona Oriente
der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente
der Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente
er Coordinador de Proyectos de Oriente
Coordinador de Proyectos de
L der Coordinador de Proyectos de
(Ja,o"&maa-ﬂ" de Proyectos de Operacion
ider Coordinador de Proyectos de Op-’;—;?'zzei(}n
der Coordinador de Proyectos d 1 Zona Orienle
er Coordinador de Pr oy“cms Yperacion ‘Er’.ona Oriente
Coordinador de Provectos de Oo et Oriente

._.,.M
R
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y l’|~,-L;-Lim;1um-\ Organizacionales
Lider Coordmador de Proyectos de Operacidn Zona Oriente "A]"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AK”
Lider {,m,mmadm de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AL"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AM®
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AN"
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Oriente "AN"
Lider Coordinador de Proyeclos de Operacién Zona Oriente "AQ"
5 Apoyar en el mantenimiento, limpieza y supervisar el buen uso de los gspacios ¢

s

instalaciones, para asegurar la correcta operacién, desarrollc y la buena

convivencia en las actividades y servicios que se ofrecen.

® Validar el cumplimiento de las actividades y criterios de vigencia de las personas
gue integran el padrén de beneficiarios de los § programas sociales.

¢ Administrar los recursos materiales asignados a los s espacios educativos donde se
brindan los servicios.

e Repor L r a las dreas correspondientes las incidencias sobre las necesidades de los
espacios educativos en materia de servicios generales, recursos materiales y dafio
patrimonial para su atencién.

e Monitorear los registros en el sistema de informacion estadistica de 1a alencién a
las personas usuarias de los servicios gue se ofrecen.

s Informar periddicamente sobre los procesos y acciones que se generan en los
espacios educativos.

* Participar y llevar a cabo las estrategias que busquen innovar ¥ tener un impacto
social como son el “Sistemas de captacién pluvial, la generacion de ener gias
limpias, .a 'nstalacmrz de huertos urbanos, ¢ cualquier otra implementada por la
Coordinacién General del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

s sg,u.“ dar e identificar todos los bienes muebles, asf como verificar su correcto
uso.

¢ Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrguicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Oriente "A"

Lider wordmmm de Proyectos Territorial Zona Oriente “B"
Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Oriente "C*
s Supervisar las acciones que se desprenden de la operacién.
3 Operar el uso de los espacios educatives para el desarrollo de las actividades v

servicios que se ofrecen derivado de las necesidades detectadas.
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il de Administracion de Personal

ks

Validar el cumplimiento d
gue integran el padrén de
Administrar los recursos materi
brindan los servicios.

Reportar a las dreas correspondientes las incidencizs
P

(_‘;" f‘:.}

I iarips de los programas sociales.

(lt.\.

patrimonial para su atencién
Monitorear los registros en ﬂi sistema de

}zs personas usuarias de los servicios que se ofrecen.

--4

‘mar peridgdicamente sobre los procesos y acciones que

7]
[

las ac Vitaadﬂb yer iterios de VI"Eh{.’E’ de

obre las ""mwm_ :
espacios educativos en materia de servicios geners: .les, recurses mater

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

§ PETrSOnas

iales aszgnadm a los espacios educativos donde se

informacion estadistica de ia atencién a

espacios educativos.

Participar en las estrategias implementadas por ia Coordinacién General de
inclusidon Educativa e Innovacion.

Las demas que le sean encomend i;ﬂ: por sus superiores jc
conformidad con la normativa vigente aplicable.
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MANUAL
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Direccion ecult de Dic
Procec

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DEFLUJO
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
1. Reporte y seguimiento por robo o dafio a las instalaciones o equipamiento de los
“PILARES.”

2. Verificacion del cumplimiento de las actividades desarrolladas de las personas
beneficiarias {(becarios).

3. Implementacién, supervisién y operacidn de los programas sociales establecidos en
los “PILARES”.

/)
Q A-
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1.- Nombre del Procedimiento: Reporte y seguimiento por robo o dafio a las

instalaciones o equipamiento de los “PILARES”.

Objetivo General: Seguimiento a la implementacién de acciones Y procesos
administrativos correspondientes a la atencién por robo o dafio que se presenta en las
instalaciones o el equipamiento de los espacios donde se proporcionan los diferentes
servicios en los “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la e e .
No e e Actividad Tiempo
Actividad

1 | Lider Coordinador | ldentifica robo y/o dafios o recibe reporte por | 1hora
de Proyectos de parte del elemento de vigilancia.
Operacidn
2 Realiza inspeccién y corrobora el robo y/o los | 2 horas
dafios a los bienes muebles o inmuebles del
“PILARES”.
3 Informa via telefénica 2 la Subdireccidn | 1hora
Operativa v a la Direccién de Operacién de
Servicios de Educacién Comunitaria el robo y/o
dafios a las instelaciones o equipamiento del
“PILARES”,
4 EEabora acta administrativa de hechos y solicita | 2 horas
oficial en turno el parte de novedades firmado
5 Realiza ta denuncia por el robo o los dafios al 1 dia

ante el Ministerio Pudblico correspondiente.

(8}

Remite por escrito la informacidn con ia| 2horas
documentacién original brindada por el
Ministerio Publico, el parte de novedades del
oficial en turno cuando fuera presenciado por el
personal de vigilancia, fotografias de evidencia
del robo o dafio y el acta administrativa de
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No Actividad Tiempo
hechos
7 | Subdireccion Recibe documentacion acerca del robo o reporte | 1 hora
Operativa de dafios y revisa que el expediente se encuentre
integrado de forma correcta
¢El expediente se encuentra integrado de
forma correcta?
NO
8 Devuelve el expediente informando las| 2horas
observaciones detectadas para su atencién.
{Conecta con la actividad &)
Si
3 Valida {a informacién y remite por escrito toda la | 2 hor
documentacidn relacionada con el robo y/o les
dafios
10 | Direccidn Recibe documentacion v revisa el contenido del | 1hor
Operacién expediants
Servicios
Educacion
Comunitaria
s¢ encuentira
11 Devuelve el expediente completo informando las | 2 horas
observaciones detectadas para su atencidn
{Conecta con la actividad 7)
Sl
12 Remite mediante oficio, a la Direccidn de| 1ho
Administracion v Finanzas en el Sums stema de
Educacicn Comunitaria “PILARES”, el expediente
completo cen todos los anexos en originales, con
copia de conocimiente a la Coordinacién General
para las gestiones correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles
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Responsable de la o .
No ’ Actividad Tiempo

Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

1. Las actividades de la 1 a la 6, podrén ser realizadas por los Lideres Coordinadores
de Proyectos de Operacién de Zona Sur (A-Y), Poniente (A-V), Centro (A-AA), Norte
(A-AE}, Sur Poniente (A-V) e Oriente (A-AD).

2. La denuncia por robo ¢ dafio ante el Ministerio Publico es una accién que
unicamente el Lider Coordinador de Proyectos de Operacién puede realizar debido
@ que una de sus funciones es el resguardo de los recursos materiales asignados a
los espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacién General del
Subsistema de Educacidén Comunitaria “PILARES”.

3. Las actividades 7 a S, podrén ser realizadas por las Subdirecciones Operativas Sur,
Poniente, Centro, Norte, Sur Poniente y Criente,

4. Cuando se utiliza la expresién “por escrito” se refiere a que puede ser realizado
mediante correo electronico institucional, por oficio ¢ nota informativa.

5. La verificacion de la existencia fisica de los recursos materiales
espacios y el reporte de las incidencias le corresponde al Lid
Proyectos de Operacién.

er

oy

El seguimiento a los mecanismos establecidos para la instalacién y funcionamiento
de los espacios educativos es una accidn que le corresponde a la Direccidn de
Operacion de Servicios de Educacién Comunitaria y las diversas Subdirecciones de

Cperacion.

)

=~
—

os tramites administrativos relacionados con los recurscs asignades a los
espacios educatives adscritos 2 la Coordinacion General del Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES”, corresponden a la Direccién de Operacién de )
Servicios de Educacién Comunitaria, Q f()'
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8. Los robos o daflos que se presenten en ausencia del Lider Coordinador de
Proyectos de Operacion y fuera del horaric de atencidn deberdn ser in

£ ] @
rormados por
TN . s - g s ! Y
el oficial de seguridad en turno de manera inmediata y deberan de ser registrados
oA i s e T . - .’ g
en la bitacora de los espacios educativos adscritos a la Coordinacidn General del
= ] sy Bl % i ”
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.
M B
DIAGRAMA DE FLUJO
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COMUNITARIA
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2.- Nombre del Procedimiento: Verificacidn del cumplimiento de las actividades
desarrolladas de las personas beneficiarias (becarios).

Objetivo General: Verificar la asistencia en las actividades asignadas en las cuales deben
participar las personas beneficiarias (becarios).

Descripcion Narrativa:

i Responsable dela
|

| Ne. .. Actividad . Tiempo |
. Actividad | :
1 | Direccién de Educacion ‘ Proporciona el instrumento | 1dia
| Participativa y Comunitaria | correspondiente gue contiene
! i s |
; | informacion  de las personas |
} - beneficiarias {becarios) del |
| | programa  social y solicita la |
| verificacion. |
2 Direccién de Operacidn | Recibe la informacidn y remite para | 5 horas
de Servicios de Educacidn | su verificacién.
Comunitaria i
3 Subdireccion Operativa | Recibe e instruye llevar a cabe la 4 horas
Zona Sur ; verificacion correspondiente de las |
| | . personas beneficiarias (becarios).
i i
| 4 | Lider Coordinador de ' Realiza la verificacién de la & 3dfas ‘
! | i ) ; .. . s i
; Proyectos de Operacion | asistencia y participacion en las :
§ * Zozqa Sur "A". | actividades  asignadas por las ; :
| personas beneficiarias (becarios).
'5 | Subdireccién Operativa | Reciben e integran las verificaciones . 1ldia
| Zona Sur ' realizadasy la remiten. l
L1 ! B o
| L 1ldia
‘ .

de Servicios de Educacién | ' verificacién correspondiente al are
Comunitaria i - administrativa responsable de los
| beneficiarios (becarios).

I Fin del procec}:miento

L ? .

6 i Direcci6n de Operacién Recibe, analiza y remite la
\
3 ea
J
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Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles con 2 horas |

| Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidén: N/A |

Aspectos a considerar:

[

El procedimiento se repite mds de una ocasidén por dis, en atencién a2 la
informacién generada por cada verificacion realizada.

Los tiempos de ejecucion de cada actividad se contabilizan en minutos, debido 2 [a
naturaleza de la informacién.

En la actividad nimero 6, se entenderd por Area Administrativa la encargada del
programa social responsable de las personas beneficiarias (becarios).

En las actividades 3 y 5, se define a las Subdirecciones Operativas Sur, Poniente,
Centro, Norte, Sur Poniente y Oriente.

En la actividad 4 serd realizada también por todos los Lideres Coordinadores de
Proyectos como a continuacién se indica; Lider Coordinador de Proyectos de
Operacién los siguientes: Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Sur
"A" al *¥”; Lider Coordinador de Proyectos de Operacion Zona Poniente "A" al “v”;
Lider Coordinador de Proyectos de Operacién Zona Centro "A" al “AA”; Lider
Cocrdinador de Proyectos de Operacién Zona Norte "A" al “AE”; Lider Coordinador
de Proyectes de Operacidn Zona Sur Poniente "A" al “V”; Lider Coordinador de
Proyectos de Operacién Zona Criente "A" al “AH",

En la actividad 4, se entenderd como Lider Coordinador de Proyectos Territorial
Zona Sur, del “A” al “C”; Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Poniente,
del “"A” al “C”; Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Poniente dal “A” al
“C”; Lider Coordinador de Proyectos Territorial Zona Centro, del “A” a “C”; Lider
Coordinador de Proyectos Territorial Zona Norte, del “A™ al “C”; Lider Coordinador
de Proyectos Territorial Zona Sur Poniente, del “A” al “C”; Lider Coordinador de
Proyectos Territorial Zona Oriente, del “A” al “C”.
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delprograma soaal

Diteccidn de Operacion

de Servitios de Educacién Comunitaria
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3.Rewbe einstruye
Hewsra cabo 2
werificacian
correspondients de 1y
personas benefiswiz
(becarios],

5. Rediben ¢inksgnan

I3 verificaciones
realizadasy iz remiter,

Veriticadion del ¢

Léider Coordinador de Proyeclos
de Operadidn Zona Sur “A",

hsancan . |

4. Realizs laverifigdin

Actividades asignadyy

benefidanys (beanod.
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3.- Nombre del Procedimiento: Implementacién, supervisidn y operaci
programas sociales establecidos en los “PILARES”.

Objetive General: Establecer los criterios, estrategias, planes y/o programas para llevar a
cabo las actividades referentes a la op::acién de los programas sociales establecidos
ientro de los “PILARES”.

. Responsable de la

No Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidn de | Recibe las solicitudes de las 3reas ldfa
Operacion de | administrativas a cargo de los programas
Servicios de | sociales correspondientes, a fin de llevar 2
Educacion cabo la adecuada implementacién de las
Comunitaria actividades establecidas a desarrollar.
2 instruye a  establecer los criterios, 2 horas

a cabo las actividades referentes a la
operacién de los programas sociales

3 Subdireccién Recibe la instruccion, analizan y establece 3 dias
Operativa Zona | los criterios, estrategias, planes y/fo
Sur programas para la atencion,

implementacion, operacién y supervisién de
las actividades de los programas sociales 2
carge de las areas administrativas
correspondientes y los remite para su

ol e
aprooacien.

4 Direccion de | Analiza las propuestas y determing su | 4 horas
Operacién de | viabilidad en términos de operacién.
Servicios de
Educacion
Comunitaria
:La propuesta es viable?
NO
5 Declina la propuesta y hace de conocimiento | 1dia
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"% | Actividad Actividad
2 las
correspondiente
{Conecta con
Sl
5 Instruye se realicen las gestiones necesarias 4 horas
para llevar a cabo la implementacién de la
operacion
7 Subdireccién Recibe la instruccion y solicita se opere la ldia
Operativa Zona | coordinacion de las actividades de los
Sur programas sociales a cargo de las dreas
administrativas corraspondientes.
8 Lider Coordinador | Recibe los criterios, estrategias, planes y/o 1dia
de Proyectos de | programas para llevar a cabo la operacion
Operacién  Zona | de las actividades referentes a los programas
Sur “A” sociales en coordinacién con las dreas
administrativas correspondientes.
9 Reporta el desarrollo y resuitados de la ldia
puesta en marcha de la operacién en
refacion 2 los criterios, estrategias, planes
y/o programas implementados.
10 Subdireccién Supervisa la implementacidn d terios de 2 horas
Operativa Zona | atencion a las estrategias, planes v/o
Sur programas implementados.
11 Analiza, integra {a Informa de los resultados 2 heras
obtenidos de [a operacidn implementada de
acuerdo a los criterios, estrategias, planes
y/o programas establecidos.
12 Direccion le | Recibe y evalla los resultados obtenidos, | 2 horas
Cperacidn de | determina su eficacia vy eficiencia de la
Servicios de | operacion implementada a efecto de
Educacion establecer rutas de mejora.
Comunitaria
in del procedimiento
Tiempo aproximadoe de ejecucion: 10 dias habiles

5] .

7
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Actividad
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

L

&

Las actividades 1 a &, podrén ser realizadas por los Lideres Coordinadores de
Proyectos de Operacion de Zona Sur (A-Y), Poniente (A-V), Centro {A-AA), Norte (A-
AE), Sur Poniente (A-V), Oriente (A-AD) y Norte (A-V).

La denuncia por robo o dafio ante el Ministeric Publico es una accién que
unicamente el Lider Ceordinador de Proyectos de Operacién puede realizar debi

a que una de sus funciones es el resguardo de los recursos materiales as;gnad s a
tos espacios educativos donde brinda sus servicios la Coordinacidn General del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.

Las actividades 7 a 9, podran ser realizadas por las Subdirecciones Operativas Sur,
Poniente, Centro, Norte, Sur Poniente, Oriente y Norte.

Cuando se utiliza la expresidn “por escrito” se refiere a que puede ser realizado
mediante correo electronico institucional, por oficio o nota informativa.

a verificacidén de la existencia fisica de los recursos materiales asignados 2 los
spacios y el reporte de las incidencias le corresponde al Lider Coordinador de
royectos de Operacion.

m

o

,_

El seguimiento a los mecanismos establecidos para la instalacién y funchnamient
de los espacios educativos es una accidon que le corresponde a la Direccién de
Opera czon de Servicios de Educacién Comunitaria y las diversas Qu%m.rca:lcmes de
Oper

Los trémites administrativos relacionados con los recursos asignados a los
espacios educativos adscritos a la Coordinacién General del Subsistema de
Educacién Comunitaria “PILARES”, corr esponden a la Direccién de Operacién de
Servicios de Educacion Comunitaria
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Los robos o dafios que se presenten en ausenc
Operacion y fuera del horario de atencién deberén
seguridad en turno de manera inmediata y deberan de

a del Lider Coordinador de Proyectos de
£
fo

S 2 C
espacios educativos adscritos a la Coordinacién General del Subsistema de Educacidn

Comunitaria “PILARES”.

DIAGRAMA DE FLUJO

progranas socales 3 y/o programas
carge. Implementados.

programas park la
implementadién,

a las estrateqias,
planes y/o programas.

Subdirectidn Operal]

9. Reporta & desamolio
vy resultados de ta
pucsta en marcha de ly
sperazidn en relacién
8 las estrateging,
planes y/o programas,

8. Redbe fos criterios,

estrategiaz, planes y'o

Programas pars llever

3 cabe Iy gperacidn de
le3 acteadades.

i
| § lapropuesty
18 o5 wable?
g 1. Recbe lag 2. Instruye 3 establecsr 4, AnaliTa 1as & Instruye 3¢ realicen 12. Recibe y evalda 103
FER b solicitudes de los los aritenos, propuetary ,\ 1as gestiones resultador, geterming
T programes sodisles 3 estateglas, planes y/o deteimning sauiabilidsd i necesarias pan limar 3 su eficaciay efidizncia
£ 3 \g fin de llevar 3 cabo Iy programas pana llevar e SleminGs e A % ) abo iz de 1a operacion a
- hed: .2 implemantaciin ge las 2 @b las actividades operadisn. vm:\:m:nhf!én dela efecto de establecer
LoE s actidades, yla opersasn NO operacsn, rutas de mejora.
Z g5 ,
2 e S. Declina b propuesta
S § ~ y hace de
:g i { B conodmients 3 as
4 is A 3 Unidades
E 5._“ = Administrativas
s ¥ carrespondienter.
a5
g
i
E i
=3 v
3 2 Ty
a 3. Recibe 12 instruccién, 7. Recibe Iz instrucdidn ) 0. supenisala 1. Analizy, Integra la
2 snalizany establece v solicita s& opere Iy implementation de informa de los
L] los eriterios, ceordinaaén delaz Criterros de atendén 3 reLitados de ly
5 estrategias, planes y/s actividades de los Ias estrstegias, planes operacdn de 3ouerdo
2
H
g
-~
3
-
=
5
H]
g
2
z
E
g
=
a
i

Lidet Coordinadion ¢e Progeclos de
Operacitn Zona Sut “A”

Fagina 40 de 40




DE LA

CIUDAD DE MEXICO

o
Ll

Ovop (o]
743




MANUAL

O’ GORIERNO DE LA
ADMINISTRATIVO

W CIUDAD DE MEXICO
)

ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

Direccion de Educacion Participativa v Comunitaria

Enlace de integracién

jefatura de Unidad Departamental de Vinculacidén Educativa
Subdireccién de Aprendizaje de Tecnologias

jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de ia Informacion

Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de Tecnologias

[7p]

ubdireccion de Beca PILARES

Subdireccidn de Coordinacidn Académica en Ciberescuelas
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ATRIBUCIONES Y/0 FUNCIONES

PUESTO: Direccién de Educacién Participativa y Comunitaria

@ Supervisar la integracién de los contenidos y el disefio de las metodologias de las
asesorfas, talleres y acciones implementadas en materia de educacién
participativa y comunitaria por las subdirecciones y jefaturas de unidad
departamental adscritas al 4rea en los “PILARES”.

@ Promover el desarrollo de programas y proyectos educatives que favorezcan la
inclusién e innovacién educativa en la Ciudad de México.
e Vigilar los procesos educativos de participacién comunitaria a través de la

implementacién de acciones de promocion de valores, respeto, aprecio por la
dignidad humana y de fomento a la cohesién social.

@ Coordinar las acciones educativas, de tecnologias y sociales para coadyuvar en el
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje comunitarios.
] Autorizar los planes de trabajo de las dreas adscritas a la Direccién de Educacién

Participativa y Comunitaria que satisfagan las necesidades bdasicas de
aprendizaje.

e Coordinar la integracién de los informes que sean requeridos para el seguimiento
y evaluacién de acciones, planes v estrategias implementadas para el
cumplimiento de las metas y objetivos de los programas a su cargo.

@ Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerérquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable

PUESTO: Enlace de Integracion

c Sistematizar los reportes de actividades de la Direccién de Educacion
Partic p ativa y Comunitaria para organizar la informacién generada.

] " la correspondencia de la Direccién de Educacién Participativa y
Comunitaria.

® Selicitar ante las instancias correspondientes los requerimientos logisticos,
materiales y de servicios, necesarios para la operacién y desarrollo de funciones
de la Direccidén de Educacion Participativa y Comunitaria.

® Generar informes para garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente en
materia administrativa.

® G'—*ﬁﬂrar informes periédicos para dar seguimiento en el cumplimiento de las

netas institucionales.
e La‘; demds que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos de

conformidad con la normativa vigente aplicable.
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PUESTQ: jefatura de Unidad Departamental de Vinculacidn Educativa

® Realizar vinculos para el desarrollo de actividades relacionadas con la educacién

comunitaria con las diferentes dreas del Subsistema de Educacidn Comunitariz
“PILARES”, asi como con Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia

)

o

f
Innovacién e instituciones externas tanto ptiblicas como privadas.
® Gestionar cursos, talleres, acciones o estrategias educativas con la Direccidn de

Educacién Participativa y Comunitaria v sus 4reas adscritas, para elaborar

herramientas educativas de formacién continua.

° Proponer cursos, talleres, acciones o estrategias educativas dirigidas a

las

distintas dreas de la Direccién de Educacién Participativa y Comunitaria para

complementar herramientas educativas de formacién continua.

= Retroalimentar los contenidos de los cursos, talleres, acciones o estrategias
educativas de las distintas dreas de la Direccién de Educacién Participativa y
Comunitaria.

® Elaborar informes periédicos de los cursos y acciones de vinculacién para

monitorear su desarrollo.

v Las demés que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos de

conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Subdireccidn de Aprendizaje de Tecnologias

< Diagnosticar y proponer el desarrollo de las competencias digitales de las
personas beneficiarias facilitadoras de servicios que contribuyen a la educacién

en los espacios donde brinda sus servicios la Coordinacién General

Subsistema de Educacion Comunitaria "PILARES".

del

J Generar propuestas para el desarrolio de competencias digitales entre las
personas usuarias donde brinda sus servicios la Coordinacién General del
Subsistema de Educacién Comunitaria "PILARES”, con el apoyoc de las dreas
competentes.

8 Proponery gestionar el uso de tecniologias de informacién y comunicacién acorde

con las necesidades de las acciones emprendidas per la Coordinacién General del

Subsistema de Educacion Comunitaria "PILARES”.

® Proponer y dar seguimiento a la vinculacién con instituciones interesadas en
colaboraciones en materia de aprendizaje de tecnologia.
° Supervisar las acciones que se desarrolien para el mantenimiento de los equipos

de cdmputo instalados en las Ciberescuelas.
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° Supervisar las acciones en materia de aprendizaje d e tecnologias al interior del
Subsistema de Educacién Comunitaria "PILARES".

® Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
confermidad con la normativa vigente aplicabie.

PUESTQ: Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de la Informacion

s Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes de soporte técnico y mantenimiento
delos cquns de computo de las Ciberescuelas, que se emiten a través de la Mesa
de Servic

@ Realizar mantemmiento preventivo y corrective en los eguipos de cémputo
instalados,

e Identificar oportunidades de mejora para manten y optimizar el
funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas en los “Pl LAR S"

° Enlazar con las éreas correspondientes para garantizar la conectividad a internet
LAN y WI-Fl en los “PILARES".

* Elaborar reportes técnicos periddicos de las acciones gue se generan con el fin de

monitorear el desarrollo de las actividades de rramemmiﬂﬂto de equipos de
computo de las Ciberescuelas.

2 Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de T ecnologias

e Eigborar y revisar contenides y metodologias de aprendizaje inncvadoras
mediante el anélisis, adecuacién e instrumentacién de talleres de ciencia y
tecnologia.

® i\m.m r estrategias y resultados de la implementacién de talleres y acciones en
materia de tecnologias, para evaluar su LflC'N‘d, costlmuaad reestructuracién o
supresign.

* Capacitar a las personas talleristas que contribuyen a la educacién en materia de
tecnologias conforme a los contenidos y metodologias de aprendizaje
establecidos.

s Implementar cursos, talleres v acciones para el aprendizzje de las personas
usuarias de los servicios educativos en materia de ciencia y tecnologia.

® Realizar seguimiento del wnmc educative en materia de tecnologias de las
personas rias que asisten a los cursos y talleres.

® Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de

conformidad con la normativa vigente aplicable.
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PUESTO: Subdireccion de Beca “PILARES”
e Proporcicnar a Becarios “PILARES”, informacion de actividades de las dreas

adscritas a la Direccién de Autonomia Econdmica y Saberes, Direccién de

Educacion Participativa y Comunitaria, Direccién de Ponte Pila y Direccién de
Cultura Comunitaria.

® Supervisar las actividades en las cuales deben participar los Becarios “PILARES”
ara fortalecer los vinculos entre “PILARES” y la comunidad.
e Promover asesorfas y seguimiente educativo y de saberes a los Becarios
“PILARES".
® Generar informes de dispersiones realizadas cada mes a los Becarios “PILARES”.
° Verificar mensualmente que las personas beneficiarias cumplan con las

obligaciones emitidas y asistan a sus actividades para la gestién de la
ministracién del apoyo econémico.

® Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Subdireccién de Coordinacién Académica en Ciberescuelas

® Elaborar proyectos educativos que favorezcan la inclusién educativa v la
innovacion, para cumplir los objetivos de la propuesta educativa de
Ciberescuelas.

® Implementar la oferta educativa en linea o presencial de las instituciones
correspondientes, para que las personas usuarias de los servicios de
Ciberescuelas inicien, continde o concluyan sus estudios.

@ Establecer acciones de seguimiento a las personas que implementan las asesorfas
académicas y acciones educativas para que cumplan con los contenidos ¥
metodologias de aprendizaie establecidos.

e Ejecutar el seguimiento académico de las personas usuarias que requieran iniciar,

Informacidn

® Elaborar informes periddicos de las acciones que se generan con el fin de
monitorear el desarrolio de las asesorias académicas y acciones educativas.
¢ Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquices de

conformidad con la normativa vigente aplicable.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMASDE FLUJO
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
1. Identificacién de propuestas de colaboracién con las diferentes 4reas
administrativas del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” asi como con
la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion e instituciones externas

tanto publicas como privadas.

2. Gestién de cursos, talleres, acciones o estrategias educativas de capacitacién para
personas beneficiarias facilitadoras de servicios.

3. Disefic del Plan Anual de Trabajo de las actividades realizadas por las
Subdirecciones adscritas a la Direcci6én de Educacién Participativa y Comunitaria.

Pagina & de 17



o)

MO GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o]

MANUAL

/, GOZEAND DE LA P'LARES
ADMINISTRATIVO

V CIUDAD DE MEXICO Subsistema de Educacion
iCothunitaria

1.- Nombre del Procedimiento: Identificacion de propuestas de coiabor aciéon
diferentes areas administrativas del Subsistema de Educacid

asi como con la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tec
instituciones externas tanto puiblicas como privadas

Objetivae General: Seleccionar las colaboraciones que favorezcan, impulsen v
fortalezcan el desarrollo de las actividades de educacién participativa y comunitaria,

Jescrincidn Narrativa:
E€SCriplion Narrauava:

, Responsable de la 3 -
No. e Actividad Tiempo
Actividad )
Direccidn de | Recibe por medios oficiales propuesta de 3 dia
Educacion colaboracién por parte de las dreas
Participativa y | administrativas, asi como de instituciones
Comunitaria externas v la turna para su valoracion.
Z jefatura de Unidad | Recibe propuesta de colaboracién y valora 5 dias
Departamental  de | gy pertinencia,
Vinculacién
Educativa
;Es pertinente?
NO
Netifica por medio oficial a las &reas 3 dia
administrativas e instituciones externas
3 Hlevar a cabo modificaciones la propuesta
de colaboracién
{Conecta con la actividad 1)
si
Elabora y envia plan de trabajo 5 dia
% izwr=iucrz-zndo a las éreas administrativas e
nstituciones externas que sean
’i)em’ﬁciadas con la propuesta de
colaboracion.
5 Direccién de | Recibe plan de trabajo y lo revisa para su 5dia
Educacion aprobacion.
Participativa ¥
Comunitaria
;Se aprueba plan de trabajo?
NO
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No. Responsable dela Actividad Tiemno
Actividad T
6 Regresa  Plan de  Trabajo con 1dia
observaciones, para su modificacion.
{Conecta con la actividad 4)
SI
7 Convoca a reunidn con las dreas 10 dias
administrativas e instituciones externas
para formalizar la propuesta de
colaboracion.
8 Lleva a cabo la propuesta de colaboracién. 8 dias
Fin del precedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.
Plazo ¢ Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
1.- Sélo sera posible analizar y gestionar propuestas de colaboracidn que correspondan
a las atribuciones de la Direccién de Educacidn Participativa y Comunitaria.
Este procedimiento define a las dreas administrativas a las que integran el

Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” come lo son: Direccidén de Operacion

de Servicios de Educacién Comunitaria, Direccién de Autonomia Econémica y Saberes,
Direccién de Ponte Pila y Direccidn de Cultura Comunitaria, conforme al dictamen de
estructura vigente.
3.- Este procedimiento define instituciones externas a las instituciones pabli
privadas, ast como organizaciones de la sociedad civil.
4.- En las actividades 1 y 3 este procedimiento define como mediocs oficiales: oficios,
correos electrénicos, notas informativas.
5.- La Subdireccién de Asuntos juridicos y de la Unidad de Transparencia del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” es la Gnica drea administrativa
responsable de formalizar aquellas propuestas de colaboracién gue deban suscribirse
mediante convenio.

(")

as ¥y
J

&.- El tiempo tetal de ejecucion de este procedimiento es de 40 dias hédbiles sin embargo

éste puede variar, ya que el tiempo esta sujeto a la disponibilidad de espacio que tengan

las unidades administrativas e instituciones externas involucradas y en especifico en el
o

punto 8 dependera del tiempo estipulado en el plan de trabajo.

[}

(4]
o
it
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sS |3
g E E iS¢ aprueba
e | E alan de
3 s ‘
8 | ¢ 1.Recibe propusm e trabajo?
- - colaboradidn por parte 7. Canvoes 3 einid
58 |2 @ de laz breas AR 5. Recibe plan de pora mmlm‘r‘:z 8. Ueva a cabo la
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s
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o
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Pagina 11 de 17



MANUAL
ADMINISTRATIVO

2.- Nembre de
educativas de

Objetivo General: Capacitar
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1 Procedimiento:
capacitacion para personas beneficiarias f;

a las personas beneficiarias fa
herramientas educativas y
i de sus activida
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”.
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Gestién de CUrS0Ss,

]

ides en los espacios d

talleres, acciones o estrateg
&

o)
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‘PILARES
iSubsistema de Educacion
iComunitaria

21as

acilitadoras de servicios.

cilitadoras de servicios a fin
pedagdgica
onde brinda sus scrv;c:c)s el

s necesarias para la

Descripcién Narrativa:
" o =
No. Resyi‘mﬁsabe dela Actividad Tiempo
\ctividad
reccién de | Instruye la elaboracién de propuesta d 1dia
.:,{iucacson capacitacién para ias  personas
Participativa ¥ | beneficiarias facilitadoras de servicios.
Comunitaria
2 Jefatura de Unidad | Atiende la instruccién para elaborar 5dia
Departamental de | propuesta de capacitacidén.
Vinculacién
Educativa
3 Elabora y envia propuesta de 10 dias
capacitacién, para su aceptacion.
& Direccidn le | Recibe y analiza la propuesta de| 5dias
Educacior capacitacion.
Participativa ¥
Comunitaria.
;La propuesta es aceptada?
5 Devuelve propuesta de capacitacién con 1 dias
observaciones.
{Conecta con la actividad nimero 3)
SI
6 instruye para la puesta en operacién de la | 1dias
propuesta de capacitacién
7 jefatura de Unidad | Gestionar con 4reas administrativas e | 10 dias
Depa rtamental de | instituciones externas Ia imparticién de
Vinculacidn cursos, talleres, acciones o estrategias
Educativa educativas de la propuesta de capacitacién,
8 Implementa los cursoes, t“henes accipnes 10 dias
estrategias educativas de capacitacion.
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{Corhunitaria
Responsablede la T .
No. ponsane Actividad Tiempo
Actividad
g

Evaliia los resultados de cursos, talleres, | 10 dias
acciones o estrategias educativas de
capacitacion y envia de conocimiento a la
Direccién de Educacidn Participativa y
Comunitaria

Fin del procedimiento

o
i
&

iempo aproximado de ejecucion: 53 dias habiles.

rioinid

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Las areas responsables que participan en las actividades de este procedimiento son:

Direccién de Educacién Pazticipativa y Comunitaria y la Jefatura de Unidad
Departamental de Vinculacién Educativa.

2.- Este procedimiento define dreas administrativas a las que integran el Subsisten

ema de
Educacion Comunitaria “PILARES” como lo son: Direccién de Ot peracién de Servicios
de Educacion Comunitaria, Direccidn

1 de Autonomia Econdémica y Saberes, Direccidn

de Ponte Pila y Direccién de Cultura Comunitaria, conforme al dictamen de
estructura vigente.

3.- Este procedimiento define instituciones externas a las instituciones piblicas

privadas, asi como organizaciones de la sociedad civil.

‘<

4.- El tiempo total de ejecucién se determiné siguiendo la ruta critica del procedimientoe,

es decir, contempla y cuantifica los tiempos mdximos de ejecucién en cada
disyuntiva reflejada.
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$ % S
5 =
B 5. Devuelve pamque
*; &3 ncorporen pregaones
Te iy o modificacones.
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== =
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o=
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T e |3
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=9 |E2 2. Atiende lainstrucidn 3. Elabora y envia i6n d 8. Implementa los de cursos, tal
1) 5= Y. imparticidn de arsos, - . Lallenes,
= 3 para elaborar propuests de talleres, acdones o ,DH;SGHWI % acciones o estrategias
2 s 3 Proputsty de @PICITACION, pars su 3 estrategias eductaz ded S educativa a finde
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5 %’% capacitacién. Sapachidars objetivos
2 5
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= P
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& i3
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VALIDO

/ @% /

“ANDRYA GAI GONZALEZ-GYTIER
DIRECTORA DE ED PARTICIPATIVA Y COM ITARIA
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Objetivo
metodo

ar

logias de

re del Pro
por las §
ia

General:

educacion.

Descripcién Narrativa

cedimiento:
ubdirecciones adscritas a

Establecer los lineamientos de los contenidos y el

las asesorfas, talleres y acciones implementadas en materia de

GORIERNG DE LA PILARES

%

Comunitaria

P,
743

CIUDAD DE MEXICO Subsistema de Educacidn

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Disefio del Plan Anual de Trabajo de las activ
art!cz;‘ iva

a la Direccidn de Educacidn |

disefio de |

~e
-y
3

idades

o

Responsable de la

Participativa
Comunitaria

}f

v

.
elaboracid

¢n del plan anual.

No. N \ctividad Tiempo
Actividad i -
Direccién de | Convoca a reunién de trabajo para definir, 1 dias

1 ucacién criterios, lineamientos y metas para la

Realiza reunién donde se definen criterios,
lineamientos y formatos para elaboracion
de plan anual y se instruye a las dreas para
su elaboracién.

3 Subdireccién de | Atiende la instruccién para elaborar el Plan | 1 dias
Coordinacién Anual de Trabajo
Académica en
Ciberescuelas
4 Elabora v envia propuesta de Plan Anual de 15 dia
Trabaio
5 Direccién de | Recibe v analiza la propuesta de Plan Anual | 10 dias
Educacién de Trabajo, de acuerde a los criterios vy
Participativa y | lineamientes definidos.
Comunitaria
;Aprueba la propuesta?

NO

ajustes y

Solicita se realicen los
observaciones identificadas en la propuesta
del Plan Anual de Trabajo.

(Conecta con l1a actividad ntimero 4)

SI

Convoca a reunién para la presentacion e

implementacién del Plan Anual de Trabajo.

Pagina 15 de 17




P,
743

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ﬂ GOZERNG DE LA PILARES
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Responsabledela - ;
Ne. iﬂ, idad Actividad Tiempo
8 Subdireccidn de | Implementa Plan Anual de Trabajo 20 dia
Coardinacion
~adémica en
Ciberescuelas
9 Direccion de | Establece los medios para monitorear la 15 dias
Educacién operacién del Plan Anual de Trabajo.
Participativa ¥
Comunitaria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 65 dias hébiles
Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considera

§7

giante ¢

1

lan Anual de Trabajo es el instrumento me el cu:

ned

El B

1y

ii:an

eccion establece

pricridades, medios y objetivos que deberéan ser atendidos por las dreas

Z.- Los reportes de avances con los que se monitorean las actividades y acciones
propuestas para la operacién del Plan An.u& de Trabajo se entregan de manera
mensual

3.- Este procedimiento en los numerales 3, 7 y 8 hace referencias a las Subdirecciones
que pertenecen a la Direccion de Educacion Participativa y Comunitaria, conforme al
dictamen de estructura v:lgente como son: la Sa;bdx:ecc;on de Aprendi de
Tecnologias, Subdireccion de Becas “PILARES”

4.- El tiempo total de ejecucién se determiné siguiendo la ruta critica del procedimiento,
es decir, contempla y cuantifica los tiempos méximos de ejecucién en c;:ci;—:

disyuntiva reflejada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

® = hpruesa 13
= 2 prapuesta?
= s
£ 3 1, Convoca areunién 2, Realiza reunién SR ik
* o de trybijl?nam_ﬂtﬁl%ﬂ _dnndl se definen > ::ibe’y;:::n 7. Convocaarunion 9. Estoblece losmedios
] Z | fivcio criterios, lineamientos y criterios, lincamientos y A‘: ‘:': trabaig, ce para ls presentadine pars monitorsar Iy
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1 o/ LARES
MANUAL R € ; L
ADMINISTRATIVO R c"é;" R s
ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA

Direccidén de Autonomia Econdmica y Saberes

Enlace de Integracidn

Subdireccién de Educacion para la Autonomia Econdmica

Subdireccién de Saberes y Talleres

Jefatura de Unidad Departamental de Inclusién Educativa de las Diversidades

Jefatura de Unidad Departamental de Saberes

NIVEL

Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de Educacién para la Organizacién

Comunitaria
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ORGANIGRAMA

ATl !
Bk SOBIFRNO DF LA SECRETARIA DF

I3

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DESCONCENTRADO

SUBSISTEMA DE EDUCACION
COMUNITARIA “PILARES”

DICTAMEN
OD-SECTEI-PILARES-07/010823

VIGENCIA
01 DE AGOSTOQ 2023

\ o
" 0 i
buf e ud © Ciubab DE MEXICO | ADMINISTRACION ¥ FINAMZAS
- &) I
o

CRGANIGRAMA
1

ANEXOQ Il DEL OFICIO:
SAF/DGAPYDA/DEDYPQ/0801/2023

FOLIO: SECTEI/PILARES/004/010823
TOTAL DE PLAZAS: 229

o

GOEIERNG DE LA

TP
) OW CIUDAD DE MEXICO
L A

<

o /’o GOBIERNO DE LA

d‘) CIUDAD DE MEXICO
o]

RILARES
Subsistema de Educacion
Jomunitaria

| Enlace de Integracidn
0

Subdireccion de
Educacion para la
i Autonomia Econdmica
2

Direccién de Autonomia
Econdmica y Saberes
k']
]
Subcireccién de Saberes !
i y Talleres
[
| I 1
J.U.D. de Inclusion JU.D. de Talleres de
Educativa de las J.U.D. de Saberes Educacién para la
Diversidades | 25 ‘Organizacion Comunitaria
b 3
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ERNO DE LA

PUESTO: Direccion de Autonomia Econdmica y Saberes

L

Coordinar la planeacién de programas, estrategias y acciones para el
reconocimiento de las diversidades, los saberes, la organizacién comunitaria y el
fortalecimiento de la autonomia econémica de la poblacién, principalmente de las
personas en situacion de vulnerabilidad en la Ciudad de México.

Promover la inclusién educativa de las personas en situacién de vulnerabilidad en
la Ciudad de México para contribuir a erradicar la discriminacién y favorecer el
ejercicio de sus derechos.

Coordinar la relacién con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
para generar estrategias que contribuyan al fortalecimiento de las acciones para el
reconocimiento de las diversidades, los saberes, la organizacion comunitaria vy el
fortalecimiento de la autonomia econémica de la poblacidn.

Analizar los resultados de la implementacién de los programas, estrategias y
acciones para identificar dreas de oportunidad y establecer ruta de mejora.
Promover la implementacién de actividades para el seguimiento de los programas,
estrategias y acciones realizadas por las areas adscritas.

Coordinar la integracion de los informes que sean requeridos para el seguimiento y
evaluacion de acciones, planes y estrategias implementadas para el cumplimiento
de las metas y objetivos de los programas a su cargo.

Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrguicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Enlace de Integracidn

Sistematizar los reportes de actividades de la Direccidn de Autonomia Econémica y
Saberes.

Gestionar la correspondencia de la Direccion de Autonomia Econdmica y Saberss
para su debida atencidn, seguimiento y registro en el control interno.

Solicitar ante las instancias correspondientes los requerimientos logisticos,
materiales y de servicios, necesarios para la operacién y desarrolle de funciones de
la Direccién de Autonomia Econémicay Saberes y dreas adscritas.

Sistematizar la informacion generada por las éreas adscritas para la elaboracidn de
informes cualitatives y cuantitativos de los planes, programas y proyectos.

Generar reportes para informar los resultados de la implementacion de los
programas, estrategias y acciones.

Las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerarquiccs de
conformidad con la normativa vigente aplicable.
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Disefiar e implementar acciones educativas, relacionadas con el aprendizaje de
técnicas propias de oficios, procesos de formacién para la organizacion productiva
y la capacitacion para la comercializacién, a fin de contribuir con el desarrollo de la
economia local y de la autonomia econdmica de las personas en la Ciudad de
México.

Promover el desarrollo de proyectos y actividades de educacién para la autonomia
econdmica, de manera conjunta con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, para fortalecer la oferta educativa.

Supervisar acciones desarrolladas por las personas que contribuyen a la educacién
para la autonomia econémica, a través del seguimiento de contenidos y su
implementacién.

Elaborar informes de las acciones que se generan, con el fin de regular el desarrollo
de las actividades y proponer ajustes que fortalezcan la educacién para la
autonomia econdmica.

Implementar estrategias de promocin en materia de inclusién y no discriminacién
en el aprendizaje de técnicas de oficics, procesos de formacién para la
organizacion productiva y la capacitacién para la comercizalizacién.

Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Subdireccién de Saberes y Talleres

Disefiar e implementar acciones educativas relacionadas con saberes tradicionales,
con enfoque Intercultural para promover el reconocimiento de la diversidad v la
organizacién comunitaria, favoreciendo {a inclusién de la poblacién en general y de
las poblaciones en vulnerabilidad.

Generar y desarrollar acciones gue promuevan el reconocimiento de las
diversidades, los saberes y la organizacién comunitaria.

Impiementar talleres y acciones que promuevan los Saberes a fin de contribuir en
el desarrollo de los conocimientos y habilidades de las personas usuarias.
Promover vinculos con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para
fortalecer la inclusion de la poblacidn en vulnerabilidad.

Supervisar las actividades de las Jefaturas de Unidad Departamental de Saberes,
de Taileres de Educacién para la Organizacién Comunitaria y de inclusién
Educativa de las Diversidades para su revisidn, andlisis y adecuacién de las
actividades.

Las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Inclusion Educativalde las Diversidades
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Desarrollar estrategias orientadas a visibilizar a las personas de la Diversidad
Sexual y Funcional para promover su inclusion y respeto a su identidad.
Implementar talleres de Lengua de Sefias Mexicana y Lectoescritura Braille dirigido
2 personas con discapacidad auditiva, sorda y poblacién en general para dar
herramientas a dichas poblaciones.

Desarrollar capacitaciones en materia de Diversidad Sexual y Derechos Humanos

dirigido a talleristas para sensibilizar a las personas que participan en ia atencidn
de grupos vulnerables.

Gestionar vinculos con instituciones gubernamentales y no gubernamentales para
fortalecer el acceso a la inclusién y derechos humanos para las personas de la
Diversidad Sexual y Funcional.

Elaborar informes periddicos de las acciones que se generan con el fin de
monitorear el desarrollo de los talleres y eventos.

Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Saberes

Desarrollar contenidos mediante la revisién, adecuacion e instrumentacidn, a fin de
que los talleres de Saberes sean implementados.

Implementar talleres y acciones que promuevan los Saberes a fin de contribuir en
el desarrollo de los conocimientos y habilidades de las personas usuarias.

Realizar seguimiento y brindar orientacion a las personas que contribuyan a la
educacién en materia de saberes para que los talleres y acciones se implementen
conforme a los contenidos y metodelogias de aprendizaje establecidos.

Analizar estrategias y resultados de la implementacidn de talleres y acciones de
saberes para evaluar su eficacia, su continuidad, reestructuracidn o supresion.
Realizar seguimiento del avance en el desarrolio en materia de Saberes de las
personas usuarias de los talleres.

Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrguicos de
confermidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTC: Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de Educacidn para la

Organizacion Comunitaria.
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e Implementar talleres y actividades formativas relacionadas con el desarrollo de

habilidades para el bienestar personal y construccién de ciudadania dirigido a
poblacion en general.

= Integrar contenidos y metodologias de aprendizaje, mediante la revisién, anélisis y
adecuacion, para la implementacién de los talleres relacionados con el desarrollo
de habilidades para el bienestar personal y construccion de ciudadania.

° Realizar seguimiento a los beneficiarios facilitadores de servicio que implementan
los talleres y actividades, relacionados con el desarrollo de habilidades para el
bienestar personal y construccién de ciudadania, conforme a los contenidos y
metodologias establecidos.

° Gestionar vinculaciones con instituciones gubernamentales y no gubernamentales
para el desarrollo del bienestar personal y construccién de ciudadania.

° Proponer capacitaciones en materia de bienestar personal y construccién de
ciudadania, dirigidas a talleristas, para su actualizacién continua.

o Elaborar y entregar informes periddicos de tas actividades y talleres relacionados

con el desarrollo de habilidades para el bienestar personal y construccidén de
ciudadania, que se generan.

s Las demds que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Aprobacion de contenido educativo para la implementacidn de los talleres y/o
acciones educativas.

2. Gestién de cursos, talleres, acciones o estrategias educativas de formacion

3. Promocion de Actividades Comunitarias

7
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Aprobacion de contenido educativo

parz la

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

implementacion de los talleres y/o acciones educativas.

Objetive General: Analizar el contenido educativo de los talleres vy las acciones
educativas, a fin de evaluar su eficacia, viabilidad o reestructuracién de acuerdo al drea
tematica y los espacios donde brinda servicios el Subsistema de Educacién
Comunitaria, “PILARES”.

Descripcidn Narrativa:

No. ResP;;:?;T: dde 2 Actividad Tiempo
Sclicita por oficio la integracidon y/o
Direccién de | restructuracién de contenidos y
i Autonomia metodologias de aprendizaje para su 5 dias
Econdmica y | ejecucidn en espacios donde brinda
Saberes servicios el Subsistema de Educacion
Comunitaria, “PILARES”,
Subdireccién de Recibe_ei oficio y e_[abora la propge;;ta de ’
2 contenidos educativos que propicien el | 5dias
Talleres y Saberes ey i TR s
interes y participacion de la poblacion.
Instruye a las 2reas la elaboracion de
3 contenido educativo de acuerde a la| 5dias
tematica.
Jefatura de Unidad
4 Departamental de | Recibe la instruccién para elaborar la 5 dias
inclusion Educativa | propuesta de contenido educativo.
de las Diversidades
Investiga y disefia el contenido educativo de
5 los talleres el cual envia para su revisidén yfo | 10 dias
aprobacion.
5 Subdireccion de | Re¢ibe y revisa para su aprcbacion el 5 dias
Talleres y Saberes | contenido educativo de los talleres.
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¢Es aprobado el contenido educative-de
los talleres?

NO

: Envia observaciones al contenido educativo 5 dias
para su correccion.

(Conecta con la actividad 5)

S

Envia la integracion del contenido
8 educativo mediante oficio para su| 5dias
implementacion.

Direccion de

9 Autonomia Recibe la integracion del contenido 5 dias
Econdmica y | educativoy aprueba su implementacion.
Saberes

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 50 dias habiles
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. En la actividad 2 también participa la Subdireccién de Educacién para la Autonomia
Economica.

2. En la actividad 3 las éreas que desarrollaran los contenidos educativos referente a cada
tematica podrén ser; la Jefatura de Unidad Departamental de Inclusidn Educativa de las
Diversidades, Jefatura de Unidad Departamental de Saberes y Jefatura de Unidad
Departamental de Talleres de Educacion para la Crganizacion Comunitaria.

3. En la actividad 4 también participan Jefatura de Unidad Departamental de Saberes y
Jefatura de Unidad Departamental de Talleres de Educacidén para ia Organizacidn
Comunitaria.

4. En la actividad 9 los contenidos educativos se implementan a través de talleres y/o
acciones educativas. Durante la implementacién de estos se dard seguimiento y se
elaborara un reporte trimestral por cada unidad responsable que participa.
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] 2Es aprobado el
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¥ |3
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- ¥ i
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& 3l contenidio educativo )
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1
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s
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VALIDO

MARYS

BECERRA

ALDONADO

DIRECTORA DEAUTONOMIA ECONGMICA Y SABERES
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2. Nombre del procedimiento: Gestidn de cursos, talleres, ad
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Slibsistema de Educacién

ciones o estrategias

Objetivo General: Llevar a cabo procesos de formacidn basica para las personas gue
contribuyen a la educacidén a fin de gue cuenten con las herramientas educativas
necesarias para la implementacién de sus actividades en los espacios donde brinda sus
servicios el Subsistema de Educacién Comunitaria, “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . s .
No. : Actividad Tiempo
Actividad
Direccidon de . o P
; Solicita por oficio la elaboracidn de cursos
Autonomia e s _ .
1 i de nivelacion y actualizacion para ldia
Economicay e -
Beneficiarios Facilitadores de Servicios.
Saberes
Subdirecciéon de . ot . :
. Recibe el oficio, disefia y elabora la
Educacidn paraia . o i :
2 g propuesta de cursos de nivelacion y| 5dias
Autcnomia i
- actualizacion.
Economica
Coordina los cursos de nivelacion vy ;
3 o N Y1 15dias
actualizacion para y remite la propuesta.
Direccién de
" Autonomia Recibe propuesta de cursos de nivelacién y £ s
Econdmicay actualizacién, para su aprobacién.
Saberes
:La propuesta es aceptada?
NO
Devuelve para que incorpore precisiones o ;
5 o -p a P P 10 dias
modificaciones
{Conecta con la actividad 2}
SI
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Aprueba la propuesta recibida e instruye la

Comunitaria

o)
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Subsistemna de Educacion

ejecucion de las mismas.

4dias

~

Subdireccidén de
Educacién para la
Autonomia
Econdmica

Recibe instruccién e implementa cursos de
nivelacién y actualizacion para Beneficiarios
Facilitadores de Servicios.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 43 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maxime de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El tiempo total de gjecucion se determind siguiendo la ruta critica del procedimiento, es
decir, contempla y cuantifica los tiempos maximos de ejecucidén en cada disyuntiva

reflejada.
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1. Solicita por oficio la
elaboracién de cursos
y actualizacion para
Benefidarios
Fadlitadores de
Senvicios.

INCIO

4, Recibe propuesta de
cursos de nivelacdidny
actualizacién, parz su

aprobadon.

Direccién de Autonomia Econémica y Saberes

:la propuests
es aceptada?

N
A7 5

B

6. Aprueba las
propuesta recibida e
Instruye la ejecuddn

de fas mismas,

5. Devueive para que
incorpore precisiones
o modificaciones

®

3. Coordina los cursos
de nivelacion y
actualizacién paray
remite la propuesta.

Gestion de cursos, talleres, acciones o estrategias educativas de formacion

=

hd

32

=4 Q h

o E

= . .
b 2. Recibe ¢l oficio,
= e disefia y elabora la
b

PR s Ji propuesta de cursos
SEl A de nivelaciény
=i actualizacidn.
¢3S

£z

b=

-]

=

w

7. Recibe instruccion e
implementa cursosy
actualizacidon para
Beneficiarios
Facilitadores de
Servicios.

VALIDO

MARYSOL BECERKA MALDONADO

DIRECTORA DE AUTONO

AECONOMICA Y SABERES
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3.- Nombre del Procedimiento: Promocidn de Actividades Comunitarias.
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P
Subsistema de Educacién
g

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Propiciar la realizacién de acciones comunitarias que fortalezcan el
tejido y la cohesidn social entre las personas usuarias que integran la comunidad
“PILARES".

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de | Solicita se elabore una propuesta de 1dia
1 Autonomia actividades comunitarias a realizarse en los
Econdmica y | “PILARES”.
Saberes
Subdireccion de | Recibe la instruccidn para elaborar 1dia
2 Saberesy Talleres propuesta de actividades e instruye disefiar
¥ proponer acciones comunitarias
Jefatura de Unidad | Recibe la instruccion y procede al disefio de | 10 dfas
Departamental de | las propuestas de actividades comunitarias
3 Talleres de | y las remite para su aprobacion.
Educacion para la
Organizacién
Comunitaria
y Subdireccion de | Recibe y revisa pronuesta 3 dias
Saberesy Talleres
:La propuesta contiene las actividades
adecuadas?
NO
5 Solicita realice ajustes 3dias
{Conecta con la actividad 3)
Si
Aporta y enriquece el contenido de las | 2dias
6 actividades comunitarias y las remite para
su visto buenc
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o
Direccion de | Recibe las propuestas de las actividades | 5dfas
. Autonomia comunitarias
Economica y
Saberes
¢La propuesta es aceptada?
NO
9 Realiza observaciones y/o propone mejoras | 5dias
y devuelve para modificaciones
{Conecta con actividad nimero 3)
Si
9 Instruye la ejecucion de las actividades ldia
comunitarias en los “PILARES”.
10 Subdireccion de Recibe la instruccidn y coordina la 5 dias
Saberes y Talleres implementacién de las actividades.
Jefaturade Unidad | Recibeinstruccién e implementaatravésde | 3dfas
Departamental de los talleristas las actividades comunitarias.
Talleresde
11 5
Educacién parala
Organizacidn
Comunitaria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 39 dias habiles
Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A

Aspectos

a considerar:

1. Las actividades 2,4, 5,6 y 10, también podréan ser desarroliadas por la Subdireccién de
Educacién para la Autonomia Econdmica.

2. El tiempo total de ejecucion se determing siguiendo la ruta critica de! procedimiento, 2s
decir, contempla y cuantifica los tiempos méximos de ejecucién en cada disyuntiva

reflejada.
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f‘ L propueits
pe iriciphdal 7
H | 1. Soucita se (:l;h;! i
i UNY Proputs 7. Recibe las A initruye is ejecucidn
i aanadades propuestss de las N | dela miv;aau
COMURIAnES ¥ i dades \ e comunitarias en 103
reskzarye en los comunitariaz ' 8 TLARES™,

TRILAREST,

obrenndones yo
propone mejorasy —)-Q\

devutive pany e
modificaciones

Diecckdn de Autona mla Coond mich ¥ Sabeies

b propuesta

i

i ;
3 i contiene lag
] 5 acacades

] 5 < 1TecuIdNS?

; ] 2 Recibe la instrucmidn & Aportay enniguece

8 - par ehibonr e ¢l contenida de fas 10 Recibe 13
= S propuests oe 4 Reabeyredn 3 AN N TRdEs instrucabn y coording
§ E 1 actaigades ¢ instruye Propuesty Y /‘ 5 ) Comanitanes y s To implementacidn de
i -3 aizeRiary proponer Femite pary suviite 133 altnadades.
=1 . acciones comunitariaz. NO butno
IcE J )
3 1|
i : 1
£ ; 5, Solioty realice _"-,-’ 3 %J
2 Yustes S

T3, Recibe matruccidn

e implements a través

de 101 TABEASTAS las
Sewvidades

3. Recbe lyinstncadn
yprocede sldineda de

Jetatura de Unidad Depaslamental e Talieses e

Comunitaniag,

COMmUnitnas y las
Femite.

Educaddn pata la Qiganizacidn Comunitals

VALIDG

MARYsp{BECER MALDONADO
DIRECTORA DE AUTONOMIZ ECONGMICA Y SABERES
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA

Direccion de Ponte Pila

Jefatura de Unidad Departamental de Eventos
Subdireccion de Ponte Pila "A”

Subdireccién de Ponte Pila "B"

NIVEL
39
25

29
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CRGANIGRAMA
e o '
ror By Mz GOBIERNG DE LA | SECRETARIADE
JZ”;}T}‘ do €IUDAD DE MEXICO i ADMINISTRACION Y FINANIAS
SE i
- O

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANO DESCONCENTRADO

SUBSISTEMA DE EDUCACION
COMUNITARIA “PILARES”

| Direccién de Ponte Pila 1

k]

DICTAMEN

OD-SECTEI-PILARES-07/010823

VIGENCIA

01 DE AGOSTO 2023

j - Subdireccion de Ponte | Subdireccion de Pente |
| Pila A" | Pila™g"
bl b
ORGANIGRAMA
1

JU.0. de Eventos
%5

ANEXO 1l DEL OFICIO:
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0801/2023

FOLIO: SECTEI/PILARES/004/010823
TOTAL DE PLAZAS: 229

K
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion de Pante Pila

Disefiar, proponer y evaluar programas, estrategias y acciones que promuevan el
impulso del deporte comunitario y la recreacién comunitaria entre la poblacidn de
ta Ciudad de México a través de los PUNTOS DE INNOVACION, LIBERTAD, ARTES,
EDUCACION Y SABERES “PILARES y PUNTGS PONTE PILA”.

Promovery fomentar el desarrollo del deporte y la recreacion comunitaria.
Promover el desarrollo del deporte competitive en la Ciudad de México.

Plantear e impulsar mecanismos de colaboracién y coordinacidn, dentro del
ambito de su competencia, para lograr el cumplimiento de los objetivos con
instituciones educativas, ptblicas y privadas, organizaciones, personas fisicas o
morales y otras autoridades de conformidad con la normativa aplicable.

Coordinar el adecuado funcionamiente de la Direccion Ponte Pila en los “PILARES y
PUNTOS PONTE PILA” y demas espacios publicos donde se implemente.

Proponer e impulsar proyectos de deporte y recreacion comunitaria a desarrollar
en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES y PUNTOS PONTE PILA”.
Supervisar y autorizar el calendario de actividades en el ambito de su competencia,
asi como sus modificaciones.

Coordinar la integracion del programa de trabzjo a desarrollar durante el siguiente
gjercicio.

Evaluar el desempefio de los beneficiarios del Programa Social vigente.

Definir los programas y estrategias relativas a la activacion deportiva y recreacién
comunitarias, en coordinacién con el Instituto del Deporte de la Ciudad de Méxice y
organizaciones del sector piblico y privado.

Coordinar la integracion de los informes que sean requeridos para el seguimiento y
evaluacion de acciones, planes y estrategias implementadas para el cumplimiento
de las metas y objetivos de los programas a su cargo.

Elaborar y cargar los informes relacionados a los padrones de beneficiarios de los
programas sociales vigentes.

Lievar a cabo la evaluacién interna de los programas sociales.

Elaborar las reglas de operacicn de {os programas sociales.

Las demas que le sean encomendadas por su superior jerdrquico de conformidad
con ta normatividad vigente.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Eventos

» Integrar y establecer e! calendario de los eventos en el dmbito de deporte
comunitario y recreacién comunitaria.

e Apoyar en la logistica que se requiera para los eventos y actividades gue
promuevan el deporte comunitario y la recreacién comunitaria.

s Elabora y presenta la planeacién de eventos deportivos de conformidad al
programa social vigente.

e Implementar mecanismos para masificar los eventos y actividades qgue promuevan
el deporte comunitario y recreacion comunitaria.

s QOrganizary coordinar eventos encaminados al deporte y recreacién comunitaria.

e Planear eventos de las diferentes actividades de deporte y recreacién comunitaria
con base a las necesidades de la poblacién en las diferentes regiones.

e Operar la atencidn de las solicitudes con base en las necesidades de las dreas; con
la finalidad de analizar, asegurar y gestionar los diversos apoyos logisticos, a través
del desarrollo de los eventos.

» Designar la distribucidn del personal de apoyo en cada evento deportivo para
cumplir con los objetivos de organizacién.

e Integrar y establecer el calendario de los eventos en el ambito de deporte
comunitario y recreacion.comunitaria.

s Mantener actualizado el calendario de eventos y proponer a la Direccién de Ponte
Pila el protocolo para el desarrollo de cada evento.

¢ Realizar reuniones periddicas con coordinadores de regiones del programa social
Ponte Pila para recibir solicitudes y sugerir eventos y fechas para su realizacion.

s Apoyar en la logistica que se requiera para los eventos y actividades gque
promuevan el deporte comunitario y la recreacion comunitaria.

¢ Proporcionar apoyos logisticos y materiales para la realizacion de eventos,
actividades, programas y Necesidades del Subsistema

s Gestionar las solicitudes de apoyos logisticos vy las solicitudes de servicios, parea la
realizacion de eventos.

e Gestionar los permisos y autorizaciones necesarios, para el uso de las diferentes
instalaciones donde se realizan los eventos deportivos.

« Ejecutarlasiniciativasy estrategias para los eventos con la finalidad de cumplir con

realizaran para cada evento.
e Supervisar que las acciones previas a los eventos cumplan con les requerimientos

el objetivo de la Direccién.
s Realizar scoutings para conocer el espacio de los eventos y las estrategias que se
operativosy de logistica para la funcionalidad de cada evento.
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¢ |mplementar mecanismos para masificar los eventos y actividades que promuevan
el deporte comunitario y recreacién comunitaria.

s Integrar la informacidn relativa a los eventos para su difusidn y organizacién
correspondiente.

¢ Solicitar al area correspondiente banners, carteles, folletos, y/o material
audiovisual para la difusidn virtual y fisica de los diferentes eventos.

*» las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerdrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Subdireccion de Ponte Pila “A”
Subdireccién de Ponte Pila “B”

e Elaborar, Implementar y supervisar los programas y acciones que promuevan el
deporte y la recreacién comunitaria entre la poblacion de la Ciudad de México a
través de los “PILARES Y PUNTOS PONTE PILA” y demas espacios publicos de la
ciudad.

o Difundir, colaborar, promover y supervisar el desarrollo de las actividades
encaminadas al deporte comunitario y recreacion comunitaria.

s Supervisar y observar el adecuado funcionamiento del Programa Ponte Pila en los
“PILARES Y PUNTOS PONTE PILA” y demés espacios publicos donde se
implemente.

= Colaborar y contribuir con los programas v estrategias relativas a la activacion
deportiva y recreacidon comunitarias, en coordinacidn con el Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES Y PUNTOS PONTE PILA”.

e Supervisar y regular los mecanismos para el desempefio de los beneficiarios del
Programa Social en “PILARES Y PUNTOS PONTE PILA”.

¢ Contribuir y regular mecanismos de colaboracién y coordinacién, dentro del
ambito de su competencia, para lograr el cumplimiento de los objetivos con
instituciones educativas, publicas y privadas, organizaciones, personas fisicas o
morales y otras autoridades de conformidad con la normativa aplicable.

s Proponer y elaborar proyectos de deporte comunitario y recreacidn comunitaria a
desarrollar en el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”.

e Evaluarel desempefio de [os beneficiarios en del Pregrama social vigente

s Integrar los informes gue se requieran en el ambito de su competencia, asi como el
programa de trabajo a desarroliar durante el siguiente ejercicio;

e Elaborar, ejecutar y dar seguimiento de la Evaluacién Interna del Programa Social

Vigente.
Pégina 6 de 21 ”‘%
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Organizacién y coordinacion de eventos encaminados al deporte comunitario y
recreacién comunitaria

2. Supervision del Programa Social Vigente en los Puntos de innovacién, Libertad,

Artes, Educacion y Saberes (PILARES), ubicados en las 16 Alcaldias de la Ciudad de
México.

3. Supervisién de actividades del Programa Social vigente.

4. Elaboracidn, ejecucion y seguimiento de la Evaluacion Interna del Programa Social
vigente.
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1.- Nombre del Procedimiento: Organizacion y coordinacion de eventos encaminados al
deporte comunitario y recreacién comunitaria.

Objetivo General: Realizar la planeacion, organizacion y gestién de eventos deportivos en
diferentes espacios piblicos, incluida la asignacién de materiales, personal de apoyo
logistico y la supervision.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:C'E:;I: dde 2 Actividad Tiempo

1 Direccién de Ponte | Recibe mediante oficio solicitudes para la ldia

Pila realizacion de eventos deportivos y/o
recreativos por parte de las areas
administrativas, entidades publicas y/o
privadas.

2 Jefatura de Unidad | Recibe y revisa el oficio con los eventos 1dia
Departamental de | solicitados, para determinar si es factible
Eventos llevar a cabo el evento considerando si se

cuenta con las condiciones necesarias para
su realizacion.

:Es factible realizar el evento?

NO

3 Notifica mediante oficio al area solicitante 3 dias
gue no se cuenta con las condiciones para
realizar el evento.

{Conecta con el Fin del procedimiento)
si

4 Calendariza el evento y comienza con la ldia
planeacion.

5 Realiza las gestiones del espacic ante las | 10dias .
autoridades cotrespondientes para la
realizacion del evento.

6 Lleva a cabo la visita fisica en el espacio e | 2dias
identifica las necesidades para la realizacion
del evento.
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Responsable de la
Actividad

7 Eiabora Ficha Técnica del evento, mediante 3 dias
la cual cuantifica y designa material, apoyo
logistico e insumos que se requieren para el
desarrollo del evento.

8 Ejecuta el evento conforme a la planeacion | 3dias
establecida.

Fin del procedimiento

No. Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Paralaatencion y seguimiento de eventos que solicite alguna institucidn de gobierno,
educativas o privadas, organizaciones, personas fisicas o morales y otras autoridades
deberén dirigir su oficio a la Direccidén de Ponte Pila, ubicado en Calle Barranca det Muerto
24. Piso 8. Colonia Guadalupe INN, Alcaldia Alvarc Obregén C.P. 01020, Ciudad de México.

2.- La solicitud de los eventos debe incluir fecha, horario, lugar y materiales para realizar
el evento, y entregarse con al menos 72 horas de anticipacion.

3.- En caso de requerir materiales fisicos o materiales de consumo para realizar un
evento, se solicita mediante una requisicién a la Direccién de Administracion y Finanzas en
el Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES” y dependera de si la respuesta es o no
favorable para realizar el evento.

4.- En la actividad nimero 1, define a las entidades piblicas y/o privadas, 2 las siguientes:

e Personas fisicas o morales de entes de gobierno {local y/o estatal y/o federal)

s sector publico, privade u Organismos de {a Sociedad Civil.
5.- Es importante destacar que durante la planeacidn de los eventes es indispensable
considerar la calendarizacidn disponible de la Direccion de Ponte Pila, la disponibilidad de
espacios fisicos para los eventos, asi como los materiales propios, prestados ¢ asignados.
Finalmente, la accidn de montaje y desmontaje correspondiente a cada evento se planifica
dependiendo de las propias caracteristicas del mismo.
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6.- De manera complementaria a la organizacién y coordinacion de los eventos, se
desarrolla la planeacién y correcta difusion de materiales fisicos, audiovisuales, digitates,
etc. correspondientes al contenido de cada evento calendarizado.

DIAGRAMADE FLUJO

1.Recibe solldtudes

para eventos
INICIO deportivos y/o
recreativos, de las dreas
Sentidades publicas

v/o privadas.

Direccion de Ponte Pila

JEs factible
h 4 realizar el
2, Recibe y revisa ¢l evento?

5.Realiza las gestiones

del espacioarte s 6. Lleva acabo [a visits

oficio can loseventos
solicitados, determina si

4. Calendariza el sverto

I

fisica en elespado e P
es factible llevara @bo ycamienza con I cm:s“‘g::“" identifica fas ( 7)
el evento y si se cuenta s planeacdn. o r:alizadﬁn d:l‘m necesidades para 2 N
con lascondidones g realizacion del evento,

niecesarias,

3. Notifica mediante
oficio al dreasolidants
que no secuentz con FIN
las condiciones par
realizar el evento,

7. Elabora Ficha Témi
7 del evento, mediantzla

(Ls_) cual cuantifica y
= designa material, apoyo
logistico e insumos

Jefatura de Unidad Deparlamental de Eventos

8. Ejecuta eleventn
conforme 2 |3
planeacion establedda,

Organizacién y coordinacién de eventos encaminadas al depoite comunitario y recreacitn comunitaria

1

GABRIEL EMIGDYO PONCE
JEFE DHUNIDAD DEPARTAMENTAL DE EVENTOS
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2.- Nombre del Procedimiento: Supervision del Programa Social Vigente en los Puntos de
Innovacidn, Libertad, Artes, Educacién y Saberes “PILARES”, ubicados en las 16 Alcaldias

de la Ciudad de México.

Objetivo General: Realizar visitas de supervision en los “PILARES”, donde se imparten
actividades fisicas, deportivas y/o recreativas comunitarias, mismas que estaran alineadas
a las Reglas de Operacién del Programa Social vigente, dentro de las 16 alcaldias en la

Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. RQSP:;;S;Z[: dde fa Actividad Tiempo

Programa y agenda visitas en campo a los
o, “PILARES”, para verificar que los
Subdireccion Ponte _— . ;

i Bils “B” beneficiarios promotores deportives del | 2dias
programa social vigente, estén llevando a
cabo las actividades.
Realiza visitas de supervision a los
“PILARES”, para allegarse de informacion

2 que compruebe que las actividades | 15dias
cumplan con lo establecido en las Reglas de
Operaciony elaborar un informe.
Elabora el informe correspondiente

3 relacionado con fos indicadores de 7 dias
seguimiento de acuerdo con las Reglas de
Operacion del Programa Social vigente.

a Presenta en reunion de seguimiento el 1 diz
informe mensuzl.

5 ?il{r:ccson Ponte Recibe el informe mensual presentado. 1dia
¢Elinforme cumple con lo requerido?
NO

5 Solicita se realicen correcciones

X
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{Conecta con la actividad 4}

Sl
7 Valida el informe y remite
8 Subdireccién Ponte | Recibe informe vy archiva en la carpeta de 3 horas
Pila “B” informes mensuales de seguimiento. '

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 30 dias y 3 horas habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: NJA

Aspectos a considerar: N/A

1. El desarrollo de este procedimiento se sujeta a la operacion de las actividades

propias de la Subdireccion Ponte Pila “A” que supervisara a los (Puntos Ponte Pil

a)

y la subdireccidn Ponte Pila” B” que supervisara a los (PILARES). El proceso de

supervisidn se sujeta al niimero de espacios por visitar de cada subdireccion.

= Se entenderd por Puntos Ponte Pila: Todo aquel espacio fisico en el que se pueda
realizar alguna actividad fisica, deportiva y/o recreativa comunitaria {parques, bajo

puentes, calles, etc).

= Se entenderd por “PILARES”: Todo aquel espacio fisico establecido por

el

Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES” en el que se realizan actividades

fisicas, deportivas y/o recreativas comunitarias.

2. Se realiza el seguimiento correspondiente mediante instrumentos de supervisién,

gue son: Bitdcora Mensual de Seguimiento y Reporte de Indicadores.

%
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Programa y agendy 2-Realiza vistas de 3. Elabora el infarme

Visitas en Eampo les supendzin alos ;.
4. Pr i6s =
e “PLARES™ paraver 5~ para correspondiente resenta en reunidn Py

8. Recibe informe y
archiva en I3 carpeta
de Informes mensuales
de seguimiento,

; 5

que s benetiaos compruesar que s g s -/

estén llevande acba actividades cumpian cn i "
Ias actividades, Io establedido enlas ROP, seguimlento..

Subdirectién Ponte Pila "B~

ZEl informe
cumple con o
requerido?

5. Recibe el Informe
mensual presentado.

7. \Vallda el informe y
remite

Disectidn Ponte Pila

& Solicita s realicen
correciones

Supedvisidn del Programa Sockl Vigente en los Punlos de innovacidn, Liberlad, Arles,
Eduracidn y Saberes (f LARES), ubicadas en fas 16 Akcaldias de fa Ciudad de México,

VALIDO

BERENICE MORALES VELAZQUEZ
SUBDIRECTORA DE PONTE PILA “B”
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3.- Nombre del Procedimiento: Supervisién de actividades del Programa Social vigente.

Objetivo General: Evaluar y generar un informe del Programa Social vigente en cuanto al
desarrollo de las actividades fisicas, deportivas y/o recreativas comunitarias en tos
PILARES de las 16 Alcaldias de la Ciudad de Mexico.

&

Responsable de la
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
Direccion de | Remite mediante oficio reporte de
Operacion de | incidencia de los beneficiarios promotores
1 Servicios de | deportivos del Programa Social, gque 1dia
Educacion contienen la informacidn de las actividades
Comunitaria gue imparten en PILARES.
5 Direccion de Ponte | Recibe incidencias y lo turna para su 1 dia
Pila atencién.
3 Subdireccidn Ponte | Revisa los antecedentes vy analiza la 3 dias
Pila “B” incidencia remitida
Realiza visitas para verificar las actividades
a establecidas en las reglas de operacidn y 5 s
para dar seguimiento a las incidencias | ~
levantadas.
;La visita genera tomar alguna accion
administrativa?
NO
5 Genere la Minuta de Seguimiento ldia
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
6 Elabora una Minuta informativa mediante la idia

»
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cual se establecen los acuerdos y acciones 2
seguir.

Elabora el informe de actividades

archiva.

7 mensuales y notifica a la Direccién de Ponte | 5dias
Pila para su conocimiento.
Integra el expediente de seguimiento -
8 & P g y ldla

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles

Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: NfA

Aspectos a considerar:

1. Las visitas a los “PILARES” pueden ser llevadas a cabo sin necesidad del
seguimiento de alguna incidencia, toda vez que, la supervisioén a los mismos esta
vinculada al desarrollo y ejecucion de actividades propias del Programa Social

vigente.

2. Las Minutas Informativas contienen informacién que establecen los acuerdos de
seguimiento como parte de la atencion a la incidencia reportada y/o levantada.

Se sefiala que la incidencia puede ser generada derivado de la visita de

supervision por parte de la Subdireccion de Ponte Pila “A” o la Subdireccion de
Ponte PILA “B”, asl como, puede ser atendida a solicitud de la Direccién de
Operacidn de Servicios de Educacidn Comunitaria.

\§
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3
23
z
&
s 3 1. Remite medisnte
B ofido reporte de
33 @ incidenc de los
E.E g beneficanas
5 et promotore; deportivas
23 del Programa Sati
55
3 3
[
g
E
<
£ |
3 £
P
'2 z 2. Recibe incidencizs y
£ B loturna para su
= ] stentidn.
g 15
& =
g |2
g 3]
3
3 )
c lavisita genees
';g tomar aiguns
acgdn
§ o saministrativa?
f 4, Redliza visitas pary 7. Etabora ¢ informe
= & Elapors una Minuty
z 3. Reviay fos "*f::; B ;‘”‘“:" informative mediante “:!‘“““:J; 8. Integra el
2 anteczdentes y analizz Eibinrichs o0 —)-/ 1a cual 3¢ establecen ciume ynotlio sxpedients de
H R v . ROPy para dar / ta Direccion de Ponte g "
H 13 ingidencia remitida, - £ 103 2querdosy seguimients y archiva.
4 seguimiento 3 13 itesets dadah Pila para su
5 incidentias leantadas Aedax. conodimients.
£
S. Genera la Minuta de /F;:\
Seguimienta X /

VALIDO

FATIMA RODRIGUEZ FLORES
SUBDIRECTORA DE PONTE PILA

“AH
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4.- Nombre del Procedimiento: Elaboracién, ejecucidn y seguimiento de la Evaluacién
Interna del Programa Social vigente.

Objetivo General: Elaborar y dar seguimiento al proceso de la evaluacion interna del
Programa Social vigente, con la finalidad de visualizar el alcance, impacto y proyeccién de
los objetivos y metas para el siguiente periodo fiscal.

Descripcion Narrativa:

Respansabledela
Actividad

Actividad

Direccion de Ponte
Pila

Recibe instruccion mediante oficio por parte
de la Coordinacién General del Subsistema
de Educacion Comunitaria” “PILARES” para
llevar a cabo la evaluacién interna del
Programa Social vigente del ejercicio
anterior.

1dia

Solicita mediante oficio informacion a la
Direccién de Administracion y Finanzas en el
Subsistema de Educacidn Comunitaria
“PILARES” de acuerdo 2 los lineamientos del
Consejo de Evaluacidén de la Ciudad de
México (EVALUA).

3 dias

Recibe la informacidén mediante oficio.

5 dias

Turna e instruye a realizar la evaluacicn
interna del Programa Social del ejercicio
anterior.

1dia

Subdireccion de
Ponte Pilz “B”

Recibe y elabora la evaluacidn interna de
acuerdo a la metodologia gue marcan ios
lineamientos de {EVALUA} aplicables para el
Programa Social vigente del ejercicio
anterior.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia a la Direccidn de Ponte Pila el
documento final de la evaluacidn interna
del Programa Social vigente del ejercicio
anterior.

1dias

Direccidn de Ponte
Pila

Recibe y revisa el documento.

:La evaluacion cumple con lo requerido?

NO

Envia observaciones del documento realizar
las correcciones correspondientes

1dias

{Conecta con {a actividad 5)

Si

W0

Da Visto Bueno para realizar la publicacion
en la Gaceta Oficial de {a Ciudad de México.

idia

10

Elabera oficio dirigido a la Coordinacion
General del Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES” mediante el cual
remite la informacién relacionada a la
elaboracién, ejecucidn y seguimiento de la
Evaluacion Interna del Programa Social
vigente.

,_.
[& 2
o
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Instruye a la Subdireccién de Ponte Pila B 2
realizar las diligencias correspondientes
ante la Subdireccidon de Asuntos Juridicos y
de la Unidad de Transparencia para solicitar
ta publicacion de la Evaluacion interna del
Programa Social vigente del ejercicic
proximo anterior en fa Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

1dia

12

Subdireccion de
Ponte Pila “B”

Elabora oficios y realiza las diligencias
administrativas correspondientes ante la
Subdireccidn de Asuntos Juridicos y de la
Unidad de Transparencia para solicitar la
Publicacién de la Evaluacién interna del
Programa Social vigente del ejercicio
proximo anterior en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

13

Direccidon de Ponte
Pila

Realiza la entrega formal mediante oficio de
la Evaluacion interna del Programa Social
del ejercicio anterior vigente en “EVALUA" y
la Comisidn de Desarrollo Social del
Congrese de la Ciudad de México y archiva.

2 dias

Fin del procedimientec

Tiempo aproximado de ejecucién: 48 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 48
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- El desarrollo de este procedimiento es desarrollado por ambas subdirecciones
administrativas pertenecientes a la estructura orgénica ocupacional de la Direccidn de
Ponte PILA, la Subdireccién Ponte Pila “A” gue es responsable de los Puntos Ponte Pila y [a
Subdireccién Ponte Pila” B” que responsable de los “PILARES”, ambas en el ambito
deportivo.

2.- Se sujeta a la publicacién de los Lineamientos para la Evaluacidn Interna de los
Programas Sociales de la Ciudad de México (EVALUA) gue se publican en la Pagina de
EVALUA mediante el siguiente link httos://www.evalua.cdmx.gob.mx

3.- Los Lineamientos para la Evaluacién Interna de los Programas Sociales de la Ciudad de
México, entrardn en vigor un dia después de su publicacion en la Gaceta Oficial de ia
Ciudad de México en el gjercicio del que se trate.

4.- Todas las instituciones que hayan tenide a su cargo programas sociales durante el
ejercicio fiscal presente y que fueron aprobados por el Comité de Planeacién del
Desarrollo {COPLADE), estén obligadas a realizar la evaluacidn interna de cada programa
social correspondiente al ejercicio anterior.

5.- Los resultados de las evaluaciones internas deberan publicarse en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México, incluirse en el Sistema de Informacion para el Bienestar Social
(SIBIS), y entregarse a la Comisién de Inclusidn, Bienestar Social y Exigibilidad de Derechos
Scciales del Congreso de la Ciudad de México, conforme al articulo 42 de la Ley de
Desarrollo Social para el Distritc Federal. Ademas, la evaluacion interna se entregara en
formato electrénico al Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México, quien analizaré el
grado de cumplimiento de las instancias y dependencias obligadas.

F
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VALIDO

AL EZA
DIRECTORA DE PONTE PILA
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL
Direccion de Cultura Comunitaria 39
Subdireccion de Programas Culturales Comunitarios 29
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ORGANO DESCONCENTRADO

SUBSISTEMA DE EDUCACION
COMUNITARIA “PILARES”

DICTAMEN
OD-SECTEI-PILARES-07/010823

VIGENCIA
01 DE AGOSTO 2023

(2]
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ORGANIGRAMA
1

ANEXO Il DEL OFICIO:
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0801/2023

FOLIO: SECTE!I/PILARES/004/010823
TOTAL DE PLAZAS: 229

PILARES

R

o GOBIERN \
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

Subsistemna de Educacion

Comunitaria

Direccion de Cultura
Comunitaria
39

. Subdireccién de
' Programas Culturales

Camunitarios
2
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES
PUESTO: Direccién de Cultura Comunitaria
° Coordinar el disefio de esquemas de vinculacidn a través de los “PILARES” con las

comunidades, ofreciendo la formacion, fomento y ensefianza de talleres, saberesy
disciplinas artisticas.

a Proponer los mecanismos de colaboracién interinstitucional, promoviendo,
promoviendo las ofertas culturales y los servicios impartidos en los “PILARES”.

° Promover programas culturales y artisticos que se orienten a beneficiar a sectores
culturales especificos y sector de atencidn prioritaria en la Ciudad de México.

° Coordinar el programa pedagégico y disefio de los talleres como son: Misica,

Danza, Literatura, Teatro, Audiovisuales, Artes Plasticas, Arte Urbano, etc.,
orientados al aprendizaje, apreciacién y ejecucion de la disciplina.

° Coordinar el disefio de los contenidos de cardcter formativo, proyectos, actividades
y eventos culturales en los “PILARES”.

o Programar e implementar actividades de formacién, ensefianza y aprendizaje no
formal de disciplinas artistico culturales y de oficios creativos en los “PILARES”.

° Plantear los mecanismos para la promocién, operacion y difusion de las
actividades culturales de “PILARES” (talleres, programas y servicios).

s Establecer las estrategias para el crecimiento de la oferta de servicios culturales en

los “PILARES”, que promuevan la asistencia de usuarios, como cine clubs, libro
clubs, circulos de lectura, ferias, festivales y otros.

e Organizar encuentros de diversas experiencias comunitarias, con la finalidad de
generar el intercambio de saberes en materia de arte y cultura.
° Coordinar la integracién de los informes que sean requeridos para el seguimientoy

evaluacion de acciones, planes y estrategias implementadas para el cumplimiento
de las metas y objetivos de los programas a su cargo.

° Las deméds que le sean encomendadas por sus superiores jeradrquicos de
conformidad con la normativa vigente aplicable.

PUESTO: Subdireccidn de Programas Culturales Comunitarios

e Desarrollar, ejecutar y difundir los programas culturales, ast como actividades de
formacién, ensefianza y aprendizaje no formal de disciplinas artistico culturales y
de oficios creativos.

e Participar en la elaboracién del programa anual de actividades culturales.
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s desarrollar los procesos de seleccion de los beneficiarios talleristas con base en
aptitudesy experiencias de los ambitos requeridos.

e Coadyuvar en la programacién de talleres y actividades culturales en tos “PILARES”.

® Supervisar que las actividades culturales se apeguen a los procedimientos, normas
y programas establecidos.

® Organizar las acciones correspondientes a la planeacion, operacion y seguimiento
de los programas y proyectos culturales en “PILARES”.

® Ejecutar toda aquella actividad administrativa necesaria para ia realizacién, tramite
y cumplimiento de los programas culturales en “PILARES”.

e Las demas que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos de

conformidad con la normativa vigente aplicable.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Emisién de la Convocatoria para ser Beneficiario Tallerista.
2. Seleccién y publicacién del padrén de Beneficiarios Talleristas, para su incerporacién
en el programa social vigente.

3. Asignacion de los Talleres.

4. Seguimiento al desarrollo de los talleres de disciplinas, actividades artisticas y saberes

comunitarios.

=
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Objetivo General: Hacer de conocimiento a la poblacion el proceso de seleccion para
formar parte de los beneficiarios talleristas y ser incorporarlos en el desarrolle del

Programa

Social Vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:is:il;l: dde = Actividad Tiempo
1 Direccion de Instruye a la elaboracidn de la convocatoria | 2 horas
Cultura para la implementacion de los talleres.
Comunitaria
2 Subdireccion de Disefia y elabora el proyecto de | 10dias
Programas convocatoria con los criterios a seguir para
Culturales formar parte de la mismay la remite.
Comunitarios
3 Direccidn de Recibe y revisa el proyecto de Convocatoria. 1dia
Cultura
Comunitaria
(La convocatoria cumple con los
requisitos?
NOC
4 Solicita se hagan correcciones a la misma. 1dia
{Conecta con actividad 2)
Si
5 Da el visto bueno y remite para su 1dia
validacidn Juridica.
6 Subdireccion de Recibe y analiza para llevar a cabo las| G5dias
Asuntos Juridicosy | gestiones administrativas correspondientes
de la Unidad de para su publicacidn en la Gaceta Oficial de
Transparencia ta Ciudad de México y notifica su
publicacion.
7 Direccién de Recibe notificacion de la Publicacion en | 2horas
Cultura gaceta para la ejecucién correspondiente.
Comunitaria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias y 4 horas habiles.
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Responsabledela o
No. P . . Actividad Tiempo
Actividad

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: NJA

Aspectos a considerar:

1.- La convocatoria de un programa social tiene una vigencia por el gjercicio fiscal en el
que se emite.

2.- Los tiempos de Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México pueden variar,
dependiendo en los tiempos de las entidades involucradas en su revision.
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EDMUNDO MARTIN DEL CAMPO SANDOVAL
DIRECTOR DE CULTURA COMUNITARIA
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2.- Nombre del Procedimiento: Seleccidén y publicacion del padrén de Beneficiarios

Talleristas, para su incorporacidn en el programa social vigente.
Objetivo General: Seleccionar a los candidatos que cumplan con los requisitos para
conformar el Padrén de Beneficiarios Talleristas que llevaran a cabo {os talleres dentro

de los “PILARES”.

Descripcion Narrativa:

No. Res":(‘lf;‘::: dde s Actividad Tiempo
1 Direccion de | Recibe por medio del enlace electronico | 15dias
Cultura publicado, las solicitudes y documentos
Comunitaria necesarios para ser beneficiario del
programa Social vigente y turna para su
atencion.
2 Subdireccién  de | Recibe y analiza las solicitudes con sus| 8dias
Programas documentos ingresados.
Culturales
Comunitarias
:Las solicitudes cumplen con los
requisitos?
NO
3 Descarta las solicitudes 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
sl
4 Registra de conformidad la cantidad de | 2dias
lugares disponibles del programa, para
generar un padrén de beneficiarios
5 Integra y remite la propuesta del padron de ldia
beneficiarios talleristas.
6 Direccidn de Recibe, revisa y remite para su revision y ! 1dia
Cultura validacién juridica.
Comunitaria
7 Subdirecciénde | Recibe y analiza para llevar a cabo las| 5dias
Asuntos Juridicosy | gestiones administrativas correspondientes
de la Unidad de para su publicacién en la Gaceta Oficiai de lz
Transparencia Ciudad de México y notifica su publicacion. |
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8 Direccién de
Cultura
Comunitaria

Recibe notificacién de la Publidacién en 1dia

gaceta para la ejecucion correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 34 dias habiles.

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

Aspectos a considerar:

1.- El tiempo de inscripcidn a la Convocatoria, pueden variar dependiendo de la naturaleza

del programa social vigente.

2.- El tratamiento de los datos personales de los participantes a los beneficiarios se estable
de conformidad a la Ley de Proteccion de Datos Personales de la Ciudad de México.

3.- El padrdn de beneficiarios puede ser modificado durante el ejercicio fiscal de gjecucidn
del programa, esto debido a que hay mucha rotacién en la operacion del mismo.
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EDMUNDO MARTIN DEL CAMPO SANDOVAL
DIRECTOR DE CULTURA COMUNITARIA
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Implementar en el Subsistema de Educacidn Comunitaria

“PILARES”, los Talleres para la ensefianza de disciplinas, actividades artisticas y saberes
comunitarios.

Descripcidn Narrativa:

No. Resl’::;?:;[: dde a Actividad Tiempo
1 Direccion de Cultura | Recibe  solicitud de las Unidades| 1dia
Comunitaria Administrativas para implementar talleres

en los “PILARES” y turna para su atencién.

2 Subdireccién de Recibe, analiza las solicitudes y elabora la| 5dias
Programas propuesta de contenidos referente a los
Culturales talleres solicitados.

Comunitarias

3 Remite la propuesta de contenidos de los | 1ldias

talleres para su aprobacién.

4 Direccion de Cultura | Recibe, revisa y aprueba e instruye para su ldia

Comunitaria ejecucion.

5 Subdireccion de Recibe proyecto del taller aprobado y asigna 1dia
Programas al beneficiario tallerista y lo remite para su
Culturales coordinacion.

Comunitarias
6 Unidades Recibe la propuesta del taller requerido | 5dias
Administrativas | para suimplementacién en el “PILARES”.
7 implementa el Taller a través de las| 1dia
necesidades de cada “PILARES”.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 40 dias habiles.
Plazo ¢ Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: NjA

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad uno y siete, se entiende por unidades administrativas a la; Coordinacién
General del Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”, la Direccion de Operacion
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de Servicios de Educacidn Comunitaria, Direccidon de Ponte Pilg, Dir
Comunitaria. Direccidn de Autonomia Econdmica.

2.- Propuesta de Contenidos; Son los elementos minimos que se consideran para llevar a

cabo el objetivo pedagdgico, técnico, profesional de cada disciplina

DIAGRAMA DE FLUJO

accion de Educacion

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

(TALLER}

1. Recibe solicitud de
las Unidades
Administrativas para
implementar talleres
en los “PILARES”

4, Recibe, revisay
aprueba ¢ instruye
para su ejecucion,

INICIO

Direccidn de Cultura Comunitaria

2. Redibe, analiza las
solicitudes y elabora |2
propuesta de
contenidos referente 3
los talleres solicitados.

3. Remite |2 propuesta
de contenidos de los
talleres para su
aprobacién,

5. Recibe provecto del
taller aprobado y
asigna 2l beneficiario
tallerista y lo remite
para su coordinacion.

Asignacion de los Talleres
Subdiieccién de Pragiamas
Culturales Comunitarias.

6. Recibe |a propuesta
del taller requerido

7. Implementa el Taller

através de las

para su
implementacidn en ¢l neurf;t;;:_e cada
“PILARES", { J

Unidades administrativas

VALIDG

4~

EDMUNDO MARTIN DEL,(AMPO SANDCVAL
DIRECTOR DE CULTURA COMUNITARIA
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falleres de disciplinas

actividades artisticas y saberes comunitarios.

Objetivo General: Contar con informacién necesaria que permita conocer la evolucion de
los talleres de disciplinas artisticas vy saberes comunitarios que se imparten en los

PILARES.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:C:?;Z{: dde o Actividad Tiempo

1 Direccidn de Cultura | instruye informar sobre el desarrollo de 1dia
Comunitaria los talleres impartidos en los “PILARES”.

2 Subdireccién de Recibe instruccién y solicita mediante | 5dias
Programas Culturales | oficioc de manera periédica informacion
Comunitarias que contenga el desarrollo de los Talleres

de disciplinas, actividades artisticas y
saberes comunitarios.

3 Direccién de | Recibe oficio de solicitud de informacidén | 1dias
Operacién de | referente a las actividades e instruye a
Servicios de | que se integre la informacidn.

Educacion
Comunitaria

4 Lider Coordinador de | Recaba la informacion y la remite ldia
Proyectos Zona Sur
w«pn

5 Direccién de | Recibe e integra la informacién 1dia
Operacidn de
Servicios de
Educacion
Comunitaria

5 Subdireccion de | Recibey analiza la informaciény generael | 5dias
Programas Culturales | informe  ccrrespondiente  para  su
Comunitarias atencion,

7 Direccién de Cultura | Recibe y determinasieltallercumpleono | 1dia
Comunitaria con su objetivo.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 40 dias habiles. |
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Responsable de la
Actividad

No. Actividad Tiempo

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: NjA

Aspectos a considerar:

1.- En la actividad numero 4, cuando se refiere al Lider coordinador de Proyectos Zona Sur
se hace referencia cualquiera de los que tienen a cargo un “PILARES”.

2.- En la actividad nimero 7, la determinacién del cumplimiento del objetivo del Taller o
beneficiario tallerista puede conectar con el procedimiento llamado: Implementar en el
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, los Talleres para la ensefianza de
disciplinas, actividades artisticas y saberes comunitarios.
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EDMUNDO MARTIN DER CAMPO SANDOVAL
DIRECTOR DE CULTURA COMUNITARIA
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e o ! Comunitaria
ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL
Titular del Grgano Interno de Control 29
Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién 25
Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Operativa, 25

Administrativa y Control Interno
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ORGANIGRAMA
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At hy o o GORIERND OF LA ¢ SECRETARIA DE
‘F{:é';’: Vé CIUDAD DE MEXICO i ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
i /s |

DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANC DESCONCENTRADO Tider det Organ nkemo)
SUBSISTEMA DE EDUCACION de cgw

COMUNITARIA “PILARES”

;
| JUD de Audiorle

JUD. de Invesligacien Operaliva, Adminisiraliva
% y Contral Inferno

UNIDAD ADMINISTRATIVA
ORGANO INTERNO DE CONTROL

DICTAMEN
OD-SECTEI-PILARES-07/010823

VIGENCIA
01 DE AGOSTO 2023

ORGANIGRAMA
2

ANEXQO Il DEL OFICIO:
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0B01/2023

FOLIO: SECTEI/PILARES/005/010823
TOTAL DE PLAZAS: 3
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PUESTO: Titular del Organo Interno de Control

Corresponde a los 6rganos internos de control en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Pidblica de la Ciudad de
México, adscritas a la Secretarfa de la Contraloria General, en el dmbito de su
competencia, las siguientes:

l. Ser el Organo de Vigilancia y Control, para fiscalizar y vigilar los actos administrativos del
Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, con el propésito de que se conduzca en
apego a la normatividad aplicable que dé como resultado la mejora continua de la
Administracidén Publica de la Ciudad de México y controlar y evaluar el Subsistema de
Educacion Comunitaria “PILARES” para la correcta aplicacién del ejercicio del gasto
publico y atender toda denuncia, queja contra servidores publicos vy sugerencia
ciudadana.

Il. Vigilar y evaluar permanentemente al Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”,
para que se conduzca con honestidad y transparencia en el uso de sus recursos.

lll. Ordenar la ejecucion de las auditorias ordinarias de manera trimestral, asi como las
extraordinarias cuando se requieran, revisiones, verificaciones, visitas e inspecciones a
efecto de vigilar que se cumpla con las disposiciones legales, reglamentarias y
administrativas en el ejercicio de sus recursos piblicos del Subsistema de Educacidn
Comunitaria “PILARES”.

IV. Realizar las investigaciones que resulten necesarias, derivadas de la presentacion de
quejas y/o denuncias por la ciudadania o por algin servidor puiblico, en contra de
servidores publicos adscritos a el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”, por
actos u omisiones que pudieran afectar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad o
eficiencia que deban observar en el desempefic de su empleo, cargo o comision.

V. Elaborary presentar el proyecto de programas anuales de Auditoria y de Control Interno
atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V1. Solicitar la incorporacién de auditorias extraordinarias y la modificacidn o cancelacion
de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacidn conducente;

Vil. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afic y en su caso,
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervencicnes
una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente programa anual;
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soliciten las Direcciones de Coordinacién de 6érganos internos de control gue
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad con
las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IX. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones segiin sea el caso,
determinadas por érganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de la
Federacion;

X. Vigilar periédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejoc de
los recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracién Publica
correspondientes;

KI. Requerir la informacion y documentacién a los entes de la Administracién Publica,
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o cualquier
otra perscona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos, prestacién de
servicios, obra pUlblica, concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier
procedimiento de la administracién piblica, para el ejercicio de sus atribuciones;

XIl. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Xill. Investigar actos u omisiones de personas servidoras plblicas de la Administracidn
Plblica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas, asi como
substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa, procediendo a
la ejecucion de las resoluciones respectivas en los términos de la normatividad aplicable,
de manera directa o a través del personal que tenga adscrito y se encuentre facultado;

XIV. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de
responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga
adscrito y que se encuentre facultado;

XV. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir ef Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conciusidn y Archivo
del expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en
materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal
adscrito gue se encuentre facultado;
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sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultado;

XVIl. Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos
disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras publicas, para determinar
e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las
disposiciones juridicas en materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los
actes;

XVIIl. Acordar la suspensién temporal de las personas servidoras piblicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o
continuacién de las investigacién, substanciacién o resolucién de un procedimiento
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticién de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XIX. Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras piblicas
en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

XX. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacion, Substanciacién o Resolucién, gue sefale la legislacion y demas
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades Administrativas

XXl Ejecutar las auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en {os procesos administrativos que los entes de la Administracién Plblica
efectien en materia de: adquisiciones, servicios y arrendamientos: capital humanoc, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales,
bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversion,
ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal,
pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica,
organizacion, procedimientos, pilaneacién, programacién, presupuestacién, deuda
plblica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XXIl. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o0 cualesquiera otros gque intervengan en las adguisicicnes,
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procedimientos previstos en el marco juridico de la Ciudad de México, que efectientos
entes de la Administracién Pdblica correspondiente, para vigilar que cumplan con lo
establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesién, acuerdos, permisos, y
en general todo instrumento juridico, asi como en las nermas y disposiciones jurfdicas y
administrativas aplicables;

XXIH. Determinar la emisidn de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicion,
en su caso, de los procedimientos de adjudicacidn de contratos, o cualquier otro
procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacién de servicios, obra plblica y servicios relacionados con la misma, bicnes
muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demas relativos al gasto ptblico o al
patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales que
de éstos resulten;

XXIV. Instruir a los entes de la Administracién Pidblica que correspondan, suspender
temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos,
convenios, pagos, y demads instrumentos juridicos y administrativos, en materia de:
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra pulblica y servicios
relacionados con la misma, concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi como
todos aguellos previstos en el marce normativeo, incluyendo todas las consecuencias
administrativas o legales que de éstos resulten;

XXV. Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién Plblica correspondientes, conforme a los
programas establecidos y autorizados, o por determinacién de la persona titular de la
Secretaria de la Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obra
publica y servicios relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos materiales,
bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversion,
ingresos, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal,
pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacidn y registro, estadistica,
organizacién, procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacién, deuda
pUblica, aportaciones o transferencias locales y federales, y dem3s similares;

XXVi. Formular observaciones gue se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematicc a las mismas, determinar su solventacién; de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales ¢ federales, en representacion de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los gue sea parte, o cuando
tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las facultades que
tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contraloria General otorgard el apoyo
necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;

XXVIIL. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los érganos de gobierno,
comités, subcomités, consejos directivos y demds cuerpos colegiados, asf como, cuando lo
estime conveniente en licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, Alcaldias v Entidades de la Administracién
Piblica, segln corresponda por competencia, en los términos que determinen las
disposiciones juridicas aplicables, por si, 0 a través de las personas de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con Organo
Interno de Control;

XXIX. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién que realicen las personas
servidoras pUblicas y demas personal obligado, incluyendo el personal de las unidades de
Administracién y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Plblica de la Ciudad de México, vy
cuando resulte necesario, proceder a la investigacion y procedimiento de Respensabilidad
Administrativa correspondiente;

XXX. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracion de los actos v los
procedimientos de cenciliacion, en términos de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal;

XXXI. Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso impeniendo
tas medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México;

XXXH. Evaluar a solicitud de {as Unidades Administrativas competentes de la Secrataria, la
gestidn plblica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de
la Administracién Piblica;

XXXI1. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades,
observen las disposicicnes juridicas y administrativas que se implementen para evitar la
generacién de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad
administrativa irregular de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;
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auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXXV. Solicitar a la Direccién General de Normatividad y Apoyo Técnico de la Secretaria de
la Contraloria General cuando se estime necesario, su opinién o participacién en
auditorias o intervenciones o control interno, para sustentar investigaciones,
cbservaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la
investigacién de posibles faltas administrativas o la substanciacién y resolucion de
procedimientos de responsabilidades administrativas;

XXXVI. Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion
Publica, en términos de las disposiciones juridicas vy administrativas aplicables;

XXXVIL. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi como
de los documentos a los que tenga acceso con motive del ejercicio de sus facultades,
previo cotejo;

XXXVHL. Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccidn de Datos Personales, Archivos
y de Derechos Humanos;

XXXIX. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los érganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracion en el ente piblico al
que corresponda, asi como de las personas servidoras piblicas que le estdn adscritas, con
independencia de la adscripcion de dichas unidades encargadas de la Administracién;

XL. Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan a los
érganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables, serdn
ejercidas por el 6rgano interno de control de la Dependencia respecto de sus Organos
Desconcentrados y érganos de apoyo cuando éstos no cuenten con Organo Interno de
Control;

XLi. Las demds que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria General y
las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de Organos Internos de
Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
adscritas; asf como las que expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le
otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién
Atribuciones especificas;

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracidn Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 269.- Ademds de las atribuciones que corresponden a las autoridades
investigadoras de conformidad con la legislacidn y deméds disposiciones juridicas y
administrativas en materia de responsabilidades administrativas, corresponde a las
personas titulares de las unidades de Investigacion de la Secretaria de la Contraloria
General en Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades, érganos de
apoyo y de asesoria de la Administracidn Plblica de la Ciudad de México:

l. Recibir de la oficina de gestién documental correspondiente o de otras Unidades
Administrativas de la Secretaria de la Contralorfa General, los documentos y demds
elementos relacionados con denuncias de particulares o autoridades y las derivadas de las
auditorfas u otras actividades de fiscalizacién o control, que se formulen por posibles
actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas
de que se trate, o por la falta de solventacidn de los pliegos de observaciones, cuando se
reguiera de investigaciones adicionales;

Il. Revisar los documentos y demaés elementos retacionados con denuncias, auditorias u
otras actividades de fiscalizacion o control que reciba, asi como de los que obtenga 2
partir de investigaciones de oficio, a efecto de determinar si, conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, se tienen los elementos minimos o competencia
para dar inicio a los procedimientos de investigacidn;

. Dictar toda clase de acuerdos que resulten necesarios en los procedimientos de
investigacion que realice de conformidad cen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

V. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o a la unidad administrativa de iz
Secretaria de la Contraloria General, correspondiente ¢ de otra autoridad denunciante,
para la ratificacién de la denuncia, o incluso a otras personas servidoras piblicas o
particulares que puedan tener conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad
de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, dates ¢ indicios
gue permitan advertir la presunta falta administrativa de la persona servidora piblica de
que se trate;
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V. Practicar investigaciones, actuaciones y diligencias para determinar los actos U
omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras publicas de que
se trate y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

VI. Solicitar, a otras Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General, a
practica de auditorias, inspecciones, y/o revisiones cuando advierta posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas distintas a la que son objeto de
investigacion;

Vil. Requerir informaci6n, datos, documentos y demés elementos necesarios para la
investigacion de presunta falta administrativa a las Dependencias, Organos
Desconcentrades, Alcaldias, Entidades, drganos de apoyo y de asesoria, oficinas o
unidades de la Administracién Pdblica, poderes y Organos Auténomos de la Ciudad de
Mexico, incluyendo aquellas gue por ley estén obligados a observar el principio de secrecia
de la informacién, de conformidad con los instrumentos y disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

VHL. Requerir informacion, datos, documentos y demds elementos necesarios para la
investigacién de presunta falta administrativa a Dependencias, organos, entidades,
oficinas o unidades de los poderes y de los érganos auténomos y demads instituciones
publicas federales, de otras entidades Federativas o municipales, incluyendo aquellas que
por ley, estén obligados a observar el principio de secrecia de la informacién, de
conformidad con los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
IX. Reguerir informacién, datos, documentos y demas elementos necesarios, de caricter
particular, para la investigacidn de presunta falta administrativa a personas fisicas y
juridicas o morales, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

X. Cuando resulte necesario para hacer cumplir sus determinaciones y reguarimientos,
dictar las medidas de apremio, de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

XI. Ordenar y ejecutar a través del personal acreditado, visitas de verificacién a efecto de

contar con mayores elementos para determinar la presunta falta administrativa de las
personas servidoras publicas de que se trate;
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expedientes de investigacién, y determinar la existencia o inexistencia de actos U
omisiones que la legislacién en materia de responsabilidades sefale como falta
administrativa, asi como calificarla como grave o no grave;

Xlll. Elaborar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, sefialando la
calificacion que corresponda a la falta administrativa existente, y presentarlos ante la
autoridad substanciadora en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XIV. Remitir a las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria
General, para los efectos conducentes, un cuadernillo que contenga los documentos,
diligencias, autos y, en su caso, copias certificadas del expediente de investigacion,
cuando se presuma la comisién de un delito;

XV. Recibir y desahogar las prevenciones gue le realice la autoridad substanciadora en los
terminosy plazos conducentes;

XV1. Solicitar a través del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o una vez
iniciado el procedimiento de responsabilidad administrativa, a través de oficio, la
imposicion de medidas cautelares a las autoridades substanciadoras o resolutoras gue
correspondan, de conformidad con los supuestos y términos de la legislacidn aplicable;
XVIL Impugnar la determinacidén de las autoridades substanciadoras o resolutoras de
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables; '

AVIll. Recurrir las determinaciones del Tribunal de Justicia Administrativa, de ia Fiscaifa
Especializada en delitos de corrupcién y de cualquier otra autoridad, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XiX. Determinar la conclusion de la investigacién y archivo de expediente, por falta de
elementos suficientes para demostrar la existencia de faltas administrativas, expidiendo el

acuerdo respectivo;

XX. Ordenar las notificaciones a través del personal acreditado que resulten procedentes,
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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XXI. Recibir de la oficina de gestion documental correspondiente, los ‘escritos de
impugnacién a la calificacién de una falta administrativa que reat’itwrevmmmmﬁs—

mismos observen lo dispuesto por la legislacién aplicable;

XXil. Cuando resulte procedente, correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México de los escritos de impugnacién de la calificaciéon de una falta
administrativa, adjuntando el expediente y un informe de justificacién de la calificacién,
de confermidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXIHl. Ordenar la elaboracion de cuadernillos que contengan copias certificadas de los
documentos, diligencias y autos del expediente de investigacién cuando sean remitidos al
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, o cuande se presuma la
comision de un delito;

XXIV. Expedir copia certificada de la documentacién que obre en los expedientes de
investigacion o a la que tenga acceso con motivo de las investigaciones que practiquen
que obre en los archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldfas,
Entidades, 6rganos de apoyo y de asesoria, de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México;

XXV. Habilitar dias y horas inhébiles para la practica de aguellas diligencias que a su juicic
serequieran;

XXVI. Promover la capacitacién en las materias de su competencia del personal de las
unidades de investigacidn en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades, drganos de apoyo y de asesoria, de ia Administracidn Pdblica de la Ciudad de
México;

XXVII. Solicitar mediante exhorto, la colaboracion de las Dependencias, drganos internos
de control o tribunales locales, federales o auténomos, para realizar las notificaciones
personales que deban llevar a cabo respecto de aguellas personas que se encuentren en
lugares que se hallen fuera de la jurisdiccién de la Ciudad de México, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; y 4

XXVIII. Las demés que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le

encomiende [a persona Titular de la Secretaria de la Contraloria General, asi como las que
competen a las Unidades Administrativas a su cargo.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Operativa, Administrativa y
Control Interne.

I. Realizar actividades de auditoria, control internc e intervencidn, en el dmbito de su
competencia, asi como coadyuvar en las actividades de fiscalizacién que realiza el Organo
interno de Control en el Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”

Il. Proponer los Programas Anuales de Auditoria y control Interno con apego & los
Lineamientos emitidos por la Secretaria de la Contraloria General

1. Elaborar los oficios de comisién, de actas de inicio y demas documentacidn relacionada
con las actividades programadas en la ejecucidn de las auditorfas, intervenciones y control
interno.

IV. Revisar los papeles de trabajo elaborados, como resultado de las actividades
desarrolladas en las auditorias, intervenciones y control interno.

V. Formular observaciones que se deriven de las auditorias, intervenciones y control
interno, asi como emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes.

V1. Dar seguimiento a las observaciones derivadas de auditorias intervenciones y/o controi
interno y su solventacion, con la aprobacién del superior jerdrquico.

Vil. Formular los dictdmenes técnicos que deriven del incumplimiento a las observaciones
y propuestas de mejora formuladas con motivo de las auditorias, intervenciones y control
interno.

VI, Consolidar y resguardar la documentacién soporte de la auditoria, intervencién,
control interno practicados conforme a los planes correspondientes.

[X. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicic de sus atribuciones.

X. Dar seguimiento las recomendaciones u observaciones segln sea el caso, determinadas
por 6rganos de Fiscalizacién Interna o Externa de la Ciudad de México o de la Federacidn.

K. Asistiry participar en términos de la normatividad, en los drganos de gobierno, comités,
subcomités, consejos directivos y demés cuerpos colegiados, asi como en licitaciones
publicas e invitaciones restringidas, que celebre el Subsistema de Educacién Comunitaria
(44 »

PILARES

XH. Cemunicar al superior jerarguico de las irregularidades que se presenten en las etapas
de los procedimientos de licitacién plblica e invitacién restringida a efecto de que se
determine la conveniencia de suspender temporal o definitivamente, declarar la nulidad y
reposicion, del procedimiento correspondiente.
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de los proveedores, arrendadores, prestadores de servicios o cualesquiera—otrosactores
que intervengan en los procedimientos que efectlen con el Subsistema de Educacién
Comunitaria “PILARES” para vigilar que cumplan con lo establecide en las bases, los
contratos, convenios, acuerdeos, permisos y en general todo instrumento juridice gue
derive de ello, asi como en las normas y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables.

XIV. Brindar asesorfa a la persona Titular de la Unidad Administrativa, a requerimiento de
esta.

XV. Elaborar y remitir en tiempo y forma, los informes que emite el Grgano Interno de
Control, a las instancias correspondientes, con motivo de las actividades realizadas, el
cumplimiento a la normatividad aplicable o que sean los requerimientos formulados por
la Secretaria de la Contraloria General en relacidn con sus atribuciones.
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Objetive General: Garantizar la buena administracién y el gobierno abierto, cuyc
resultado es auténomo, la cual estd concebida para agregar mayor eficiencia y eficacia a la
gestion gubernativa de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Propone y elabora las estrategias,
" Departamental de Auditoria | objetivos especificos y resultados 4 il
Operativa, Administrativa y | que se alcanzaran en la practica
Control Interno de la Auditoria Interna
5 Titular del Organo Interno de | Revisa propuesta para la préctica 5 dias
! 2 di
Control de Auditoria Interna
:La informacidn es correcta?
NO
Realiza observaciones e instruye a
3 realizar los cambios ldia
correspondientes
(Conecta con la actividad 1)
si
Aprueba las propuestas y remite
4 para eilaborar el cronograma de 1dia
actividades
Jefatura de Unidad | Recibe y elabora cronograma de
5 Departamental de Auditoria | actividades a desarrollar 10 df
2 e . ; - 10 dias
Operativa, Administrativa y | conforme a objetivos, alcances y
Control Internc. tiempos
: Titular del Organo interno de | Revisa cronograma de actividades 2dias
Control a desarroilar 7
:La informacion es correcta?
NO
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Realiza observaciones e instruye a
7 realizar los cambios 1dia
correspondientes
{Conecta con la actividad 5)
si
Aprueba cronograma y remite
8 para las acciones 1dia
correspondientes.
Jefatura de Unidad | Lleva a cabo las acciones
D ‘ litori m e ma.
g epar’-z.amentai de Aur?:tor:a plasmadas en el cronograma 20 dias
Operativa, Administrativa vy
Control Interno.
) < Supervisa la  ejecucion
Titular det Organo Interno de 2 j . ! ;
10 resultados de las acciones ldia
Control -
reatizadas
;Los resultados son correctos?
NO
Realiza observaciones e instruye a
11 realizar los cambios 2 dias
correspondientes
(Conecta con la actividad 9)
si
i Aprueba los resultados e instruye L &0
‘o . i
la elaboracion del informe.
Jefatura de Unidad | Elabora informe  con las
13 Departamental de Auditoria | irregularidades  detectadas vy 5 dtas 7
L . n s 3 !
Operativa, Administrativa y | plasmadasen las observaciones
Control interno.
— Revisa que el informe de auditoria
ular rgar ) - . i . )
14 it del Organo Interno de incluya toda la informacién de las 1dia
Contral irregularidades y observaciones
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
;La informacion es correcta?
NO
Realiza observaciones e instruye a
15 realizar los cambios 2 dias
correspondientes
{Conecta con la actividad 13)
si
Aprueba el informe y determina la 1dia
16 i i
conclusion de lz auditoria
17 Comunica el informe de auditoria ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a Considerar:

Acciones que deberan estar plasmadas en el cronograma:

e Notificacidn a los servidores publicos correspondientes.

e Requerimiento de informacién y documentacion pertinente.

¢ Seintegra la informacién y la evidencia documental.

¢« Documenta los datos obtenidos y analiza la evidencia,

e Determina hallazgos y detecta irregularidades.

= Entrega de las observaciones y las acciones correctivas y preventivas suficientes
para solventar las irregularidades detectadas.
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Objetivo General: Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la

Administracidn  Pdblica

particulares

vinculados, que

responsabilidades administrativas en términaos de la legislacion aplicable.

Descripcién Narrativa:

pudieran

constituir

Responsable dela

No. o
Actividad

Actividad

Titular del Organo
Interno de Control

Recibe y turna las denuncias que
presente la ciudadania y servidores
publicos.

Jefatura de Unidad
2 Departamental de
investigacion

Recibe y analiza las denuncias gue
presente la ciudadania y servidores
publicos, por presuntas faltas
administrativas, de las cuales se
determine la pertinencia de su
radicacion.

1dia

nimeroc de expediente vy
Acuerdo de Inicio de
Investigacidn, dejando claros los
hechos que se denuncian y su
competencia de la Jefatura de Unidad
Departamental de Investigacion para
realizar las diligencias de investigacion
que sean necesarias.

Asigna
realizar

2 dias

Elabora oficio, dirigido al denunciante,
para hacer de su conocimiento la
apertura del
investigacion.

expediente de

i

Notifica el inicio de la investigacion
conforme a los datos proporcionados.

Realiza diligencias de investigacién,
cen la finalidad de aliegarse de

elementos gue ayuden a determinar
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scbre la existencia ¢ inexistencis de

una falta administrativa.

Revisara si hay elementos suficientes
para demostrar la existencia de la
infraccion y ta presunta
responsabilidad del infractor, se
emitird un acuerdo de conclusién y
archivo del expediente, sin perjuicic
de que pueda abrirse nuevamente la
investigacion si se presentan nusvos
indicios o pruebas y no hubiere
prescrito la facultad para sancicnar.
Dicha determinacidn, en su caso, se
notificaré 2 las Perscnas Servidoras
Plblicas y particulares sujetos a la
investigacién, asi como a los
denunciantes cuando éstos fueren
identificables.

3dias

Culminara las  diligencias  de
investigacion y procedera al analisis
de los hechos, asi como de la
informacién recabada, a efecto de
determinar la existencia o inexistencia
de actos u omisiones que ia ley sefiale
come falta administrativa y, en su
caso, calificarla como grave o no
grave.

5dias

Verificard la calificacion de ia conducta
y la incluira en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa y este
se presentarz ante la autoridad
substanciadora a efecto de iniciar el
procedimiento de responsabilidad
administrativa.

3 dias

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles

Plazo, periodo normative administrativo maximo de atencionoresotucion:
Indeterminado

Aspectos a Considerar;
1.- Notificaciones al denunciante.
2.- Realizacidn de las diligencias de investigacion necesarias.

3.- Analizar los hechos, asi como de la informacion recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u ocmisiones.

4.- Si no se encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia de la infraccion
y la presunta responsabilidad del infractor, se emitira un acuerdo de conclusién y archivo
del expediente.

5.- Notificar al denunciante el sentido del Acuerdo de Conclusion y Archivo.
6.- Realizacidon del Acuerdo de Calificacidon de Falta Administrativa.

7.- Los plazos sefialados en los numerales €, 7, 8 y 9 respectivamente indican el tiempo
minimo, sin embargo, en virtud de la naturaleza de cada actividad su duracidn es de
tiempo indeterminado teniendo como plazo de prescripcidn de hasta tres afios para faltas
no graves y un plazo de prescripcion de hasta siete afios para faltas graves, de
conformidad con lo sefialado en e! articulo 74, parrafos primero y segundo de {2 Ley de
Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibeyturna las
denuncias que presente
12 cludadania y
servidores plblicos.

6rgana Intetno de Control
(z
[a]
o

1~
2 |2
|3 ~ r Y f )
F = 2.Recibe yanaliza las 4. Elabora ofido,
et % denuncias que presents 3, Asigna numero de dirigido al denundante, 5. Notifica elinicio de la
" u 1 dudadania y expedientey realr pars hacer de su pi imvestigacién conforme ﬁm}\
a bl servidores pubiicos, por acuerdo de Inigo de conodimiento 1y 3 ios datos ) K’i«;’
= E presuntas faltas Investigacin, apertury del expedients proportonacos
= g administrativas. de investigadén,

E ) L J L J

=

& ) z ' ) 'S

Q 7. Revizaré st hay &, Clisasit 9. Verificara |3

= 6. Realiza diligencas de elementos suficientes ESHIRIHAY s calificadion de la

b=l PN : 3 " diligencias de g -

= ,/; W investigadon, conla para demostrar fa vesttaaniin conducta y fa incluird

= W finalidad de alegarse existencia de la Y | enel Informe de

g & deslmerio . * proceder$ al andlisis /

= e glementos infraccion y la presunta delas hedhios Presunta

5 responsabilidad , Responsabilidad .

2 ) 4 ) J

-

=

VALIDO

LIC. GUILLERMO MARTIN BUSTOS SANCHEZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Pagina 24 de 26



o)

Mo GOBIERNO DE LA

dé CIUDAD DE MEXICO
o]

2 |
09 o GosizAno pE LA | FILARES B
dé CIUDAD DE MEXICO | Subsistema de Educacion
°

| Comunitaria

MANUAL
ADMINISTRATIVO

GLOSARIQ.

CDMX: Ciudad de México
CGSECP: Coordinacion General del Subsistema de Educacién Comunitaria “PILARES”
DAES: Direccion de Autonomia Econdmicay Saberes

DAyF: Direccion de Administracién y Finanza en el Subsistema de Educacién Comunitaria
“PILARES”

DEPyC: Direccion de Educacién Participativa y Comunitaria
DPP: Direccidn Ponte Pila
DCC: Direccion Cultura Comunitaria.

DOSEC: Direccién de Operacién de Servicios de Educacién Comunitaria

EVALUACION: Proceso que se utiliza para determinar, de manera sistematica, el mérito, el
valory el significado de un trabajo o capacidad, ya sea intelectual o fisica.

INDICADOR: Comparacidn entre dos o mas tipos de datos que sirve para elaborar una
medida cuantitativa o una observacién cualitativa.

J.U.D.: Jefe de Unidad Departamental

0OSC: Organizacion de la Sociedad Civil.

PILARES: Puntos de Innovacion, Libertad, Artes, Educacién y Saberes

SAT: Subdireccion de Aprendizaje de Tecnologias,

SBPILARES: Subdireccion de Becas PILARES

SECTEL Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnclogia e innovacién 7
SECP: Subsistema de Educacion Comunitaria “PILARES”

SCAC: Subdireccion de Coordinacién Académica en Ciber escuelas

SAJUT: Subdireccién de Asuntos Juridicos y de la Unidad de Transparencia

T.0.1.C; Titular del Organo interno de Control en el Subsistema de Educacidén Comunitaria
“PILARES”
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

(i

AN\ A ({ M
ARQ. JAVIER ARIEL HIDALSS PONCE
COORDI

DOR GENERAL DEL SUBS{STEMA DE EDUCACION
COMUNITARIA “PILARES”.

74
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