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Direccion General de Derechos Culturales, Educativos, de Ciencia y 44

Tecnologia

Lider Coordinador de Proyectos de Patrimonio Cultural 23

Jefatura de Unidad Departamental de Gestion y Fomento Cultural 27

Coordinacioén de Cultura 34

Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Comunitaria 27

Subdireccidn de Promocién Cultural y Recintos Culturales 29

Jefatura de Unidad Departamental de Eventos Publicos 27

Jefatura de Unidad Departamental de Recintos Culturales, Promocion 27

Artistica y Cultural

Subdireccidn de Coordinacion de Centros de Arte y Oficios 29

Enlace de Centro de Artes de Oficio "A” 20

Enlace de Centro de Artes de Oficio “B” 20

Enlace de Centro de Artes de Oficio “C” 20

Enlace de Centro de Artes de Oficio “D” 20

Enlace de Centro de Artes de Oficio “E” 20

Coordinacion de Educacion 34

Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “A” 20

Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “B” 20

Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn y Vinculacién Educativa 27

Jefatura de Unidad Departamental de Educacion y Capacitacion 27

Subdireccion de Ciencia y Tecnologia 29
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PUESTO: Direccion General de Derechos Culturales, Edutatuves,—de—Gichcia—y
Tecnologia

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México. Capitulo 1l de las Atribuciones
Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las Alcaldias

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

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

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

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

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

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

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

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

VIIl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de
gobierno de la alcaldia y a los programas parciales en el ambito de su competencia;
IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de
la alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutany
elaboren en el seno del Instituto de Planeacion Democratica y Prospectiva de la
Ciudad de México;

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

XI. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracion de convenios en el
ambito de su competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son
conferidas, con apoyo en los lineamientos generales correspondientes;

XIl. Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacion,
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y
administrativos correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la
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persona titular de la alcaldia y las que se establezcan enlas d
aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos,

organizacion administrativa de la propia alcaldia.

FUNCIONES

e Proponer los programas, proyectos artisticos, culturales y educativos
establecidos en los Programas en beneficio de la comunidad Tlalpense.

e Conducir programas y proyectos en el marco de la politica cultural, con el fin
de ampliar el acervo en la materia.

e Patrocinar la actividad cultural basados en los principios de equidad e
inclusion para incentivar los derechos culturales de la poblacion de Tlalpan.

e Conducir los programas y proyectos culturales, asi como promover y difundir
la actividad artistica de los Centros de Artes y Oficios (CAQS), recintos, en los
espacios disefiados para que la comunidad Tlalpense tenga acceso a la
cultura.

e Establecer acuerdos y convenios con los tres ordenes de gobierno para
fortalecer las actividades culturales y educativas.

e Proponer programas, proyectos, acciones con las comunidades artisticas,
culturales y educativas, para ampliar los derechos culturales y educativos.

e Conducir las actividades culturales y educativas en beneficio de la comunidad
de la demarcacion.

e Conducir los espacios para el desarrollo de actividades culturales y
educativas.

e Evaluar las acciones implementadas en materia de cultura y educacion para
detectar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

e Establecer mecanismos de coordinacion y asistencia con las instituciones
publicas, privadas y sociales con la finalidad de fortalecer la actividad artistica,
cultural y educativa.

e Emitir lineas de coordinacion con las instancias publicas, privadas y sociales
para fortalecer la vinculacion y consolidar los servicios culturales y educativos
de la Alcaldia.

e Evaluar la operacion de los recursos técnicos, materiales, financieros y
humanos, con el propdsito de consolidar los servicios culturales y educativos.

e Establecer programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades
escolares formadas por autoridades, docentes, estudiantes y familias para el
ejercicio de sus derechos educativos.

e Determinar acciones de coordinacion interinstitucional en el ambito local y /"Z'
federal, para impulsar actividades en beneficio de las escuelas de educacion
basica de la demarcacion.

e Establecer mecanismos que contribuyan a la evaluacion de las acciones de
apoyo a las escuelas y comunidades escolares de educacion basica y Centros
de Desarrollo Infantil (CENDI) de la demarcacion, para la elaboracion del
programa de apoyos.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Patrimonio Cultural

Concentrar informacién del patrimonio cultural, artistico e histérico de la
Alcaldia Tlalpan, con la finalidad de mantener un registro actualizado.
Sistematizar la informacion en materia cultural y patrimonial tangible e
intangible de la Alcaldia Tlalpan, para la creacion de la memoria historica.
Difundir el patrimonio cultural, artistico e histérico de la Alcaldia para promover
su defensa y conservacion.

Organizar exhibiciones de arte popular representativas de la Alcaldia.

Difundir la participacion ciudadana para la preservacion del patrimonio
cultural, histérico; tangible e intangible ubicado en la demarcacion territorial,
de conformidad con la legislacion aplicable.

Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion para la promocion del
patrimonio cultural de Tlalpan.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion y Fomento Cultural

Sistematizar la informacion sobre la afluencia e incidencias en los eventos
realizados.

Disefiar y proponer actividades de difusién cultural, como exposiciones,
talleres, conferencias y publicaciones.

Implementar acciones de fomento a las expresiones artisticas, culturales y
educativas en la demarcacion.

Organizar talleres y actividades culturales y educativas dirigidas a diversas
audiencias.

Analizar las necesidades culturales de las comunidades de Tlalpan, para
generar propuestas y acciones culturales y educativas.

Gestionar y formalizar convenios con organizaciones culturales, artisticas y
educativas para fortalecer la oferta cultural.

Difundir la oferta cultural y educativa de la Alcaldia a través de diferentes
medios de comunicacion.

Apoyar la gestion de recursos financieros para acciones culturales y
educativas propuestos en la Direccién General.

Evaluar el impacto de las actividades culturales, artisticas y educativas
implementadas en la demarcacion.

Diagnosticar e integrar propuestas ciudadanas culturales y educativas en el
plan de gobierno de la Direccion General de Derechos Culturales, Educativos,
de Ciencia y Tecnologia.
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e Contribuir al fortalecimiento de las politicas culturales de-a-Avcalaiaatraves

de la activacion de los espacios culturales, el desarrollo de actividades
artisticas y culturales en el espacio publico, que promuevan el ejercicio y goce
pleno de los derechos culturales de la comunidad Tlalpense.

e Coordinar programas, festivales, proyectos y acciones de desarrollo artistico y
cultural en beneficio a la comunidad Tlalpense.

e Promover bienes y servicios culturales a todo tipo de publicos, mediante la
organizacion, desarrollo y evaluacion de las actividades.

e Coordinar el buen funcionamiento de las areas que integran la Coordinacién
de Cultura para el cumplimiento de sus objetivos.

e Supervisar y gestionar la operacion de los recursos técnicos, materiales,
financieros y humanos para diversificar la oferta artistica y cultural.

e Coadyuvar en la vinculacion con las instituciones publicas, privadas y sociales
con la finalidad de fortalecer las actividades artisticas y culturales.

e Promover la identidad, las tradiciones y costumbres de los pueblos y barrios
originarios que integran la demarcacion territorial, de conformidad con la
legislacion aplicable.

e Contribuir e impulsar la igualdad sustantiva en el acceso a la diversidad de
manifestaciones artisticas y culturales en la comunidad Tlalpense.

e Coordinar y ejecutar de manera estratégica y operativa, el desarrollo de la
politica cultural de la Alcaldia.

e Observar el seguimiento a los acuerdos y convenios establecidos entre la
Alcaldia, organismos e instituciones para la promocion de acceso a los
derechos culturales.

e Coordinar el desarrollo del Consejo de Fomento y Desarrollo Cultural de la
Alcaldia Tlalpan de acuerdo con la normatividad vigente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Cultura Comunitaria

e Gestionar larealizacion de cursos y talleres con tematicas artisticas, culturales
y tradicionalistas, que fomenten el desarrollo de habilidades y oficios que
permitan a la comunidad Tlalpense acercarse a la cultura, en linea con los
programas y proyectos estratégicos de la Alcaldia.

e Coordinar las actividades de formacion cultural y artistica, a través de talleres
y cursos en plazas publicas o puntos de reunion de alta concentracion de los
pueblos, barrios, colonias y unidades habitacionales. //@

e Proporcionar apoyo logistico para la realizacion de talleres, cursos y eventos
culturales y artisticos en materia de cultura comunitaria, relativo a la operacion
de los recursos técnicos, materiales, financieros y humanos, para desarrollar
una oferta diversa de actividades culturales en la Alcaldia.

e Difundir las actividades culturales y artisticas realizadas por las agrupaciones,
colectivos y comunidades de la Alcaldia, con el objetivo de fomentar el
ejercicio de los derechos culturales de la comunidad en Tlalpan.
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de la demarcacion.
Identificar a las agrupaciones, colectivos y personas dedicadas al arte y la
cultura, y espacios culturales independientes dentro de la demarcacion, para
gestionar su integracion a los programas culturales y artisticos formales,
promoviendo su alineacién con la politica cultural de la Alcaldia.

Generar experiencias transdisciplinarias en colaboracion con instituciones
aliadas, para facilitar procesos unificadores entre los habitantes de pueblos
originarios y colonias prioritarias de Tlalpan.

Difundir el cuidado colectivo de la vida mediante la difusion de los saberes
compartidos y el agenciamiento de la ciudadania en la procuracién del buen
vivir.

PUESTO: Subdireccion de Promocion Cultural y Recintos Culturales

Supervisar y gestionar los Recintos Culturales de la Alcaldia, con el propésito
de promover y difundir las exposiciones, eventos y actividades culturales.
Programar actividades artisticas y culturales que promuevan una cartelera
permanente para la activacion de los Recintos Culturales de la Alcaldia.
Elaborar y evaluar programas y acciones sociales que promuevan la
participacion de agentes culturales de diferentes disciplinas artisticas, para
ampliar el acceso a la cultura y fortalecer el tejido artistico de la comunidad
Tlalpense.

Coordinar programas de desarrollo cultural con instancias gubernamentales
locales, federales y diversas comunidades en beneficio del fomento artistico y
cultural de la Alcaldia.

Determinar las necesidades fisicas de los Recintos Culturales para elaborar e
implementar estrategias para mantener los espacios seguros y adecuados
para la poblacion visitante.

Organizar, coordinar y supervisar la agenda cultural de actividades y eventos
culturales que se desarrollen en el espacio publico, para el fomento y expresion
de las artes en beneficio de la comunidad Tlalpense.

Supervisar el uso adecuado de los Recintos Culturales en actividades artisticas
y culturales programadas en la Alcaldia.

Difundir los servicios y actividades artisticas y culturales de la cartelera
permanente de los Recintos Culturales, para promover y fomentar su
visibilidad y acceso a la comunidad Tlalpense.

Compilar la informacion de los ingresos recaudados por los Centros
Generadores, con la finalidad de proporcionar estadisticas y reportes que
contribuyan a la toma de decisiones y a la mejora de la gestion cultural.
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PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Eventos piggecion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

e Gestionar apoyos logisticos para la realizacion de lts—<cventos—yacciones
culturales y educativas en la Alcaldia.

e Brindar apoyo logistico y de montaje de escenarios, audio y video para la
realizacion de eventos artisticos y culturales a la comunidad Tlalpense.

e Gestionar recursos para los montajes técnicos y logisticos de los eventos
artisticos y culturales a celebrarse en la Alcaldia.

e Supervisar los montajes técnicos y logisticos para llevar a cabo los eventos
culturales y artisticos.

e Revisar las condiciones operativas de los equipos, bienes e instrumentos
necesarios para los eventos culturales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Recintos Culturales, Promocion
Artistica y Cultural

e Difundir las expresiones artisticas y culturales en los recintos de la
demarcacion, con el objetivo de presentar y difundir la cultura.

e Difundir las actividades culturales que se implementan en los Recintos
Culturales de la Alcaldia.

e Desarrollar eventos para difundir las distintas expresiones artisticas en los
Recintos Culturales de la Alcaldia.

e Difundir el desarrollo de nuevos creadores artisticos, promoviendo su obra a
través de su vinculacion con Recintos Culturales de la Alcaldia.

e Gestionar los Centros Generadores de recursos con la finalidad de generar
ingresos a la Alcaldia.

e Concentrar la recaudaciéon de ingresos por concepto de uso y
aprovechamiento de los Centros Generadores, con la finalidad de captar
ingresos para la Alcaldia.

e Administrar y supervisar los recibos comprobatorios de recaudacion y elaborar
reportes integrales sobre los ingresos generados para garantizar la
transparencia y rendicion de cuentas.

e Organizar el uso de los espacios publicos donde puedan desarrollarse
actividades culturales, para el fomento y expresion de las artes y la cultura en
beneficio de la comunidad.

e Administrar los espacios para las exposiciones y eventos culturales a
desarrollarse.

e Procurar el cuidado de los recintos culturales para su uso y preservacion.

e Organizar la informacion sobre la afluencia e incidencias en los eventos
realizados con la finalidad de identificar areas de oportunidad y proponer
acciones de mejora.

N
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Coordinar la operacion de los Centros de Artes y Ofi

Procedimientos Organizacionales.

integracion de las comunidades a través de la actividad cultural

Programar las actividades artisticas, culturales y creativas implementadas en
los Centros de Artes y Oficios.

Supervisar las actividades artisticas, culturales y de fomento creativo en los
Centros de Arte y Oficios de la Alcaldia.

Promover estrategias para difundir actividades programadas para beneficio de
la comunidad Tlalpense.

Coordinar los bienes muebles e inmuebles y materiales asignados a los
Centros de Artes y Oficio para fortalecer la operacion de los mismos.

Ejecutar los eventos culturales que se realicen en los Centros de Artes y Oficio.
Supervisar los informes de gestion y asistencia de talleristas, gestoras y
colectivos con el proposito de fortalecer la mejora en la actividad cultural en
Tlalpan.

Promover talentos culturales para impulsar su desarrollo y formacion de
nuevos cuadros culturales y artisticos.

Promover la inscripcién y participacion en los programas de los Centros de
Arte y Oficios.

PUESTO: Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”

Enlace de Centro de Arte y Oficios “B”
Enlace de Centro de Arte y Oficios “C”
Enlace de Centro de Arte y Oficios “D”
Enlace de Centro de Arte y Oficios “E”

Ejecutar programas formativos en artes, actividades de fomento creativo y
cultura comunitaria.

Gestionar los recursos humanos, materiales y logisticos necesarios para la
implementacion de programas, actividades culturales y el fomento creativo.
Difundir la oferta cultural del Centro de Artes y Oficios asignado.

Apoyar en la programacion de actividades artisticas, culturales y de fomento
creativo.

PUESTO: Coordinacion de Educacién

Ejecutar los programas, proyectos y servicios en el marco de las politicas
educativas, sociales y comunitarias de la Alcaldia para coadyuvar el derecho a
la educacion de la poblacion de Tlalpan.

Proponer programas y acciones sociales que promuevan actividades para
evitar el rezago educativo y la desercion escolar.

Concertar la educacién comunitaria a través de talleres y laboratorios
educativos.
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e Promover los derechos educativos de la poblacién de Tlalpan, en particular los
de la infancia, las y los adolescentes y de las y los jévenes, con el propdsito de
disminuir los indices de desercion escolar.

e Establecer enlos programas, proyectos y servicios educativos la incorporacion
y uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion y la operacion
de los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV) y Cybertlalpan para que la
poblacién se familiarice con la tecnologia y los multiples recursos que nos
proporciona el manejo de la misma.

e Supervisar los acuerdos y convenios interinstitucionales que celebre el
gobierno local en el ambito educativo para verificar su cumplimiento.

e Promover programas, proyectos, acciones y servicios con las comunidades
escolares conformadas por autoridades, directivos, docentes, estudiantes y
familias para el ejercicio de sus derechos educativos.

e Promover acciones de coordinacion interinstitucional en el ambito local y
federal, para impulsar actividades en beneficio de las escuelas, comunidades
de educacion y centros que se establezcan dentro de la demarcacion en el
marco de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

e Evaluar las acciones de apoyo a las escuelas y comunidades escolares de
educacién bésica en particular las de los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI)
de la demarcacion, para la elaboracion de metodologias que coadyuven a los
procesos pedagodgicos en beneficio de la poblacion usuaria.

e Coordinar los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI), Centros de Aprendizaje
Virtual (CAV), Cybertlalpan y Bibliotecas de la demarcacion, con el fin de
otorgar a la poblacion las condiciones necesarias para lograr un desarrollo
integral.

e Supervisar los proyectos, programas y acciones desarrollados en los Centros
de Desarrollo Infantil (CENDI), Centros de Aprendizaje Virtual (CAV),
Cybertlalpan y Bibliotecas.

e Coordinar proyectos, programas y actividades en torno a la Ciencia, la
Tecnologia y la Innovacion en los Centros de Desarrollo Infantil (CENDI),
Centros de Aprendizaje Virtual (CAV), Cybertlalpan y Bibliotecas.

e Establecer mecanismos de coordinacion con las instituciones enfocadas en la
educacion basica, media superior y superior para promover el ejercicio de los
derechos educativos de la poblacion de Tlalpan.

e Promover en coordinacion con las instituciones enfocadas en la educacion
basica, media superior y superior, mecanismos de vinculacion en beneficio de ,@
la poblacién escolar tlalpenses a través de los programas establecidos por la
Alcaldia.
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obtenga ofertas de capacitacion y asesoramiento educativo para el
fortalecimiento de sus capacidades.

e Proponer la celebracion de acuerdos y convenios interinstitucionales en
materia educativas con el objetivo de fortalecer los programas sociales en
beneficio de la poblacion Tlalpense en edad escolar.

e Coordinar proyectos y programas de investigacion y desarrollo educativo
comunitario entre las escuelas publicas de diferentes niveles escolares, asi
como con instituciones educativas de gobierno, comunitarias, rurales y
cualquiera que imparta conocimiento para beneficio de la educacion en
Tlalpan.

e Coordinar los programas sociales enfocados a la vinculacion con instituciones
educativas con el propdsito de proporcionar los apoyos econémicos y/o en
especie a la poblacién.

e Coordinar las acciones y programas sociales enfocados a la vinculacién con
instituciones educativas de diferentes niveles de gobierno, tanto publicas
como privadas para establecer una red educativa comunitaria con la difusién
de la ciencia y la tecnologia.

PUESTO: Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “A”
Enlace Operativo para Apoyo a Servicios Educativos “B”

e Auxiliar en la operacion de planes, programas y proyectos en materia educativa
que beneficien a los habitantes de la Alcaldia Tlalpan.

e Difundir los servicios que brinda y otorga la Coordinacién de Educacion.

e Supervisar los programas y actividades sociales que benefician a la poblacion
de la Alcaldia Tlalpan de los Centros de Aprendizaje Virtual, Cybertlalpan, las
Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil.

e Gestionar las necesidades basicas que se requieran en los Centros de
Aprendizaje Virtual, Cybertlalpan, las Bibliotecas Publicas y los Centros de
Desarrollo Infantil de la demarcacion.

e Realizar actividades en Centros de Aprendizaje Virtual, Cybertlalpan,
Bibliotecas Publicas y los Centros de Desarrollo Infantil, con la finalidad de
apoyar en los objetivos y metas de la Coordinacién de Educacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Vinculacion Educativa ’$

e Administrar los Centros de Desarrollo Infantil para el desarrollo integral de
los infantes.
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e Gestionar el mantenimiento preventivo y correctiv D"PeCCiég_EJ?CUttivaode Di,Ctanﬁi”alCié”V
= = . . rocedimientos Organizacion 5
Desarrollo Infantil con la finalidad de que brin gi caclonaies

instalaciones apropiadas a los requerimientos técnicos, pedagogicos y
administrativos.

e Apoyar el funcionamiento de un equipo de caracter técnico multidisciplinario
que analice las necesidades pedagogicas y administrativas de los Centros de
Desarrollo Infantil para el desarrollo integral de los infantes.

e Evaluar el desempeiio de los Centros de Desarrollo Infantil con la finalidad de
determinar areas de oportunidad y proponer acciones de mejora.

e Gestionar la atencion de necesidades de los Centros de Desarrollo Infantil en
cuanto a servicios generales, recursos humanos y materiales.

e FEvaluar y, en su caso, vincular las necesidades y solicitudes de las
comunidades escolares a las unidades administrativas de la alcaldia, asi
como con instancias publicas competentes ya sean locales o federales para
su debida atencion, comunicandose a los solicitantes.

e Ejecutar los programas o acciones sociales enfocados a la atencion de
escuelas y comunidades escolares con el proposito de proporcionar los
apoyos econdmicos y/o en especie a la poblacion.

e Operar los programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

e Gestionar la vinculacién con escuelas dentro de la alcaldia, para fortalecer
las actividades civicas, educativas, de ciencia y tecnologia.

e Solicitar infraestructura, equipo y materiales para renovar el modelo
educativo de las comunidades escolares y CENDI'S, aprovechando el uso de
nuevas tecnologias y herramientas digitales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Educacioén y Capacitacion

e Difundir la educacién presencial, abierta y a distancia por medio del uso de las
Ciencias y las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, para el acceso
al conocimiento y aprendizaje de la poblacion Tlalpense.

e Realizar talleres de habilidades para la vida y alfabetizacion, utilizando las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacioén, con el fin de capacitar
principalmente a nifias, nifios, adolescentes, jévenes y adultos de Tlalpan.

e Apoyar con un acompafiamiento educativo la utilizacién de las Ciencias y las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion a efecto de que la poblacion
Tlalpense desarrolle habilidades que le permitan interactuar con los
procedimientos de transmision de informacion.

e Operar los Cybertlalpan y los Centros de Aprendizaje Virtual para proporcionar
a la poblacion de la Alcaldia herramientas para el aprendizaje y la divulgacion
de las ciencias y las tecnologias ademas de facilitar la emisién, acceso y
transmisioén de la informacion.

e Administrar los Cybertlalpan y los Centros de Aprendizaje Virtual, con el fin de
proporcionar educacion y capacitacion presencial, abierta y a distancia,
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ademas de brindar servicios de computacion e int Diggceion Eigeutive de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Brindar orientacién y capacitacion educativa de atencion a Ia poblacion para
cumplir con las estrategias de intervencion pedagogica y operativa de la
comunidad Tlalpense.

Apoyar a las y los jovenes de Tlalpan para que continden con sus estudios y
evitar el abandono escolar, coadyuvando en la disminucion del rezago
educativo.

Organizar con las instancias locales y federales el establecimiento de
mecanismos de acceso a la oferta de educacion en linea, con el propdsito de
que la poblacion tenga opciones para seguir estudiando.

Apoyar a las y los estudiantes sobre las diferentes modalidades educativas,
con el fin de brindar opciones para continuar sus estudios.

Identificar las necesidades de infraestructura, mejoramiento y equipamiento
de los Cybertlalpan y los Centros de Aprendizaje Virtual, a fin de que sean
atendidas y puedan proporcionarse los servicios educativos que ofrecen.
Determinar las necesidades de mobiliario a fin de gestionarlas con las
Unidades Administrativas de la Alcaldia para fortalecer la infraestructura de
los Centros de Aprendizaje Virtual y Cybertlalpan con el objetivo de que sean
sitios seguros y confortables para la poblacion en general.

Recabar los ingresos generados en los Cybertlalpan y en los Centros de
Aprendizaje Virtual, que sean centros generadores para su deposito e informe
a la Direccion de Tesoreria y Autogenerados.

Operar los programas sociales enfocados a la educacion presencial, abierta y
a distancia, con el propésito de proporcionar los apoyos econdémicos y/o en
especie a la poblacion.

Operar los asuntos relacionados con los programas sociales enfocados a la
educacion presencial, abierta y a distancia en los Cybertlalpan y en los Centro
de Aprendizaje Virtual.

Operar los programas sociales implementados a efecto de alcanzar los
objetivos y metas establecidos.

Recabar informacion en las comunidades escolares, a fin de identificar
posibles beneficiarios a incorporar a sus programas sociales a la educacion
presencial, abierta y a distancia.

Operar la oferta de capacitacion, formacién y actualizacion para figuras
educativas en instituciones de educacion, personas servidoras publicas y
poblacion general de la alcaldia Tlalpan, a través de la colaboracion y con
recursos y medios educativos que favorezcan el desarrollo de habilidades y
conocimientos.

Coordinar las necesidades y solicitudes de las comunidades escolares a las
instancias locales, federales publicas y particulares para su apoyo y atencion.
Promover la capacitacion al personal encargado de los Cybertlalpan, Centros
de Aprendizaje Virtual, asi como de las diferentes areas que integran la
alcaldia.
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PUESTO:  Subdireccion de Ciencia y Tecnologia 2l IS EeEnn TR S
Procedimientos Organizacionales.

e Ejecutar proyectos y programas de investigacion y desarcilo caucalive comuniianc

entre las escuelas publicas de diferentes niveles escolares, asi como con
instituciones educativas de gobierno, comunitarias, rurales y cualquiera que imparta
conocimiento para beneficio de la educacion en Tlalpan.

e Promover la innovacion y el uso de los recursos tecnoldgicos y cientificos para el
beneficio de la educaciéon comunitaria en Tlalpan.

e Promover la vinculacion con instituciones publicas y particulares, a través de la
identificacion de necesidades educativas de la poblacion Tlalpense y se contribuya a
ejercer el derecho a la educacion a través de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

e Programar mecanismos de vinculacién interinstitucionales a fin de promover
acciones en los programas, proyectos y servicios educativos que contemplen la
ciencia, la tecnologia y la innovacion.

e Ejecutar programas y proyectos de divulgacion de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion en las Bibliotecas Publicas.

e Diagnosticar la oferta educativa de cooperacion internacional con el propésito de
fortalecer la educacion comunitaria en la Alcaldia.

e Observar e identificar los recursos técnicos en instituciones educativas publicas y
particulares que contribuyan al derecho de la educacion bilingie e intercultural de las
personas hablantes de lenguas indigenas de Tlalpan.

e Promover la lectura y escritura en las infancias, juventudes y sectores poblacionales
en general como un medio para adquirir conocimiento, cultura y educacion.

e Organizar acciones de promocién educativa en nifias, nifios, adolescentes, jovenes y
poblacion adulta de la demarcacion a través de la ciencia y la tecnologia para evitar

el rezago educativo.
e Promover el uso de las Bibliotecas Publicas, los Centros de Aprendizaje Virtual,

Cybertlalpan y los Centros de Desarrollo Infantil con actividades de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion.

e Aplicar los acuerdos derivados de convenios de colaboracion con instituciones
publicas y/o privadas para ampliar la oferta educativa en los niveles de educacién
basica, media superior y superior en la alcaldia Tlalpan.

e Aplicar las acciones y programas sociales enfocados a la vinculaciéon con
instituciones educativas de diferentes niveles de gobierno, tanto publicas como
privadas para establecer una red educativa comunitaria con la difusion de la ciencia
y la tecnologia.

e Disefar el desarrollo de las actividades académicas de las Bibliotecas Publicas. ‘

e Evaluar el desarrollo de los programas sociales implementados, a efecto de alcanzar 7/
los objetivos y metas establecidas.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y

PN =

N oo

Procedimientos Organizacionales.

Acciones artisticas y culturales.

Difusién de Actividades y Eventos Artisticos y Culturales de los (CAOS).
Programacion y Ejecucion de Eventos Culturales.

Solicitud de uso y aprovechamiento de espacios culturales ubicados en la
Alcaldia Tlalpan.

Talleres y cursos en los Centros de Arte y Oficios.

Atencién a usuarios en los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV) y Cybertlalpan
Tramite de Registro de usuarios para expedicion, renovacion o reposicion de
credencial para préstamo de libros a domicilio.

ﬁs
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Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.

1. Nombre del Procedimiento: Acciones artisticas y culturales:

Objetivo General: Impulsar con las comunidades acciones artisticas y culturales para
las comunidades Tlalpenses.

Descripcion Narrativa:

No. Res?;?:g: dde I Actividad Tiempo

1 Direccion del Centro de | Envia la Solicitud de acciones artisticas | 1 hora

Servicios y Atencion y culturales a la Direccion General de
Ciudadana Derechos Culturales, Educativos, de
Ciencia 'y Tecnologia (personal

operativo).

2 Direccion General de Recibe la Solicitud, registra en sistema 5

Derechos Culturales, interno y envia a la Subdirecciéon de | minutos
Educativos, de Cienciay | Coordinacién de Centros de Arte y
Tecnologia Oficios (personal operativo), para su
(personal operativo) atencion.
3 Subdireccion de Recibe la Solicitud, registra en sistema 5
Coordinacion de Centros | interno y revisa. minutos
de Arte y Oficios
(personal operativo)
¢Procede la solicitud? .
NO

4 Elabora oficio y recaba firma de la 10 q/
Subdireccién de Coordinacién de | minutos
Centros de Arte y Oficios.

5 Informa al solicitante los motivos por lo 10
que no procede la solicitud. Recaba | minutos
acuse y archiva.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

6 Contacta via telefonica al solicitante y 10
agenda cita. minutos
¢El solicitante asiste a cita?

NO
7 Agenda nueva cita. 10
minutos
(Conecta con la actividad nimero 6). .
Si
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No. Actividad Actividad Procedimientod Ogamizacionales.
8 Entrevista al solicitante para conocer 30
los detalles de las acciones artisticas y | minutos
culturales.
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
9 Informa al solicitante los motivos y 20
agenda nueva fecha. minutos
(Conecta con la actividad nimero 6).
Sl
10 Informa al solicitante la disponibilidad 20
del espacio, e instruye al Enlace de | minutos
Centro de Arte y Oficios “A”, para que
verifique el espacio.
11 | Enlace de Centro de Arte | Recibe y realiza recorrido en el Centro | 5 horas
y Oficios “A” de Arte y Oficios, en donde se llevaran
a cabo de las acciones artisticas y
culturales.
¢Las condiciones del lugar permiten se
efectien las acciones artisticas y
culturales?
NO
12 Elabora oficio de no procedencia y 20
remite a la Direccion del Centro de | minutos
Servicios y Atencion Ciudadana, para
su entrega.
13 Direccion del Centro de | Recibe el oficio, firma y entrega acuse 30
Servicios y Atencion al Enlace de Centro de Arte y Oficios | minutos
Ciudadana “A”.
14 | Enlace de Centro de Arte | Recaba el acuse y archiva. 10
y Oficios “A” minutos
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
15 Elabora oficio e informa al solicitante 20
de la procedencia para las acciones | minutos
artisticas y culturales.
16 Elabora Orden de Servicio y envia a la 20
Direccién de Recursos Materiales y | minutos '
Servicios Generales, para realizar las
gestiones necesarias.
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17 Direccién de Recursos | Recibe Orden de Servicio y revisa. 15
Materiales y Servicios minutos
Generales
¢La informacion esta completa?
NO
18 Devuelve para que realice las 10
correcciones. minutos
(Conecta con la actividad nimero 16).
Sl
19 Firma Orden de Servicio e informa de 20
los apoyos logisticos que se proveeran | minutos
para las acciones artisticas y culturales
y tumma a la Subdireccion de
Coordinacién de Centros de Arte y
Oficios (personal operativo).
20 Subdireccion de Recibe Orden de Servicio firmada. 5
Coordinacion de Centros minutos
de Arte y Oficios
(personal operativo)
21 Elabora oficio de autorizacién de las 10
acciones artisticas y culturales. minutos
22 Contacta via telefénica al solicitante y 10
agenda cita. minutos
23 Recibe al solicitante y entrega oficio de 10
autorizacion, para la difusiéon de las | minutos
acciones artisticas y culturales.
24 Recaba acuse e instruye, para su 10
atencion al Enlace de Centro de Arte y | minutos " S—
Oficios “A”.
25 | Enlace de Centro de Arte | Realiza las acciones artisticas y 10
y Oficios “"A” culturales en la fecha y hora| minutos
autorizados.
26 Brinda los servicios para las acciones | 5 horas
artisticas y culturales.
27 Finaliza los servicios para las acciones 10
artisticas y culturales. minutos
28 Elabora Informe de las acciones 30
artisticas y culturales. minutos
29 Remite Informe a la Subdirecciéon de 15
Coordinacion de Centros de Arte y | minutos
Oficios, para su firma.
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No.| Responsable dea Actividad  ©ropeaenearacn
Actividad
30 Subdireccion de Recibe Informe y analiza. 20
Coordinacion de Centros minutos
de Arte y Oficios

31 Firma el Informe y tumma a |la 5
Subdireccion de Coordinacion de | minutos
Centros de Arte y Oficios (personal
operativo).

32 Subdireccion de Recibe Informe firmado. 5

Coordinacion de Centros minutos
de Arte y Oficios
(personal operativo)

33 Envia Informe a la Coordinacion de 20
Cultura con copia a la Direccion General | minutos
de Derechos Culturales, Educativos, de
Ciencia y Tecnologia.

34 Archiva Acuse en carpeta. 10

minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 2 horas y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento esta apegado a la Ley de Fomento Cultural de la
Ciudad de México, vigente.

2. La solicitud para llevar a cabo las acciones artisticas y culturales podran ser
ingresadas de manera presencial, via telefénica o por Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC), en la Direccion del Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana (CESAC).

3. Recibe solicitudes de ciudadania, de colectivos o compafiias culturales y/o
artisticas.

4. Por ningin motivo se realizaran eventos o actividades culturales, cuando el
solicitante persiga su propia difusion, destine los eventos para fines privados o
particulares, pretensiones politicas, partidistas, o bien cuando los espacios
impidan el libre acceso o pongan en riesgo a la seguridad de la comunidad
Tlalpense.

5. El nombre del Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”, que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicarad para el area administrativa que
atendera la solicitud.
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Acciones artisticas y culturales.

Artey Oficios (personal operativo)

22. Contacta via
telefonica al solicitante
yagenda cita.

23. Recibe al solicitante

¥ entrega oficio de 24.Recaba acuse &
autorizacion, para la instruye, para su
difusién de las atencién.
aciones.

J

g

Y

25. Realiza las acciones
artisticas y culturales
en la fecha y hora
autorizados,

26. Brinda los servizios 27','-_,'“"“ el 28. Elabora Informe de g
e servicios para las 2 o 25, Remite Informe,
para las acciones s 0l las acciones artisticas y
S acciones artisticasy para su firma.
artisticas y culturales. culturales.
culturales.

——
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VALIDO

Lic. Jesus Razo Garcia
Subdirector de Coordinacion de
Centros de Arte y Oficios
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Objetivo General: Impulsar la difusion de las actividades y eventos artisticos y
culturales que se desarrollan en los Centros de Artes y Oficios, fomentando una
ciudadania participativa y cohesion comunitaria en los habitantes de la
demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&?ﬁ%‘: dde = Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Realiza la operacion de las 30
Coordinacion de Centros | acciones artisticas y culturales | minutos
de Arte y Oficios implementadas en los Centros de
Artes y Oficios.
2 Elabora oficio solicitando al 30
Enlace de Centro de Arte y Oficios | minutos
“A" el informe de actividades
programas, para desarrollar en
cada Centros de Artes y Oficios.
3 Enlace de Centro de Arte | Recibe oficio de solicitud. 5 minutos
y Oficios "A”
4 Elabora informe de actividades y 30
entrega a la Subdireccién de | minutos
Coordinacion de Centros de Arte
y Oficios.
5 Subdireccion de Recibe informe de las actividades | 5 minutos
Coordinacion de Centros | programadas y analiza.
de Arte y Oficios
6 Elabora oficio de solicitud, para 30
disefio de imagen grafica de las | minutos
actividades y difusion de las
mismas en los medios
correspondientes y remite a la
Direccion de  Comunicacion
Social (personal operativo).
7 Direccion de Recibe la solicitud de imagen | 5 minutos
Comunicacion Social grafica y difusion de actividades.
(personal operativo)
8 Elabora imagen gréafica y difusion 30
de las actividades. minutos
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T e Actividad | Pt
9 Elabora oficio con informe de 30
materiales elaborados y difusién | minutos
realizada;  entrega a la
Subdireccion de Coordinacion de
Centros de Arte y Oficios.
10 Subdireccion de Recibe informe de las acciones | 5 minutos
Coordinacion de Centros | realizadas.
de Arte y Oficios
11 Elabora y envia oficio con el 30
informe al Enlace de Centro de | minutos
Arte y Oficios “A”.
12 Archiva Acuse en carpeta. 5 minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas y 55 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento estd apegado a la Ley de Fomento Cultural de la
Ciudad de México.

2. Por ninglin motivo se realizardn eventos o actividades culturales, cuando el
solicitante persiga su propia difusion, destine los eventos para fines privados o
particulares, pretensiones politicas, partidistas, o bien cuando los espacios
impidan el libre acceso o pongan en riesgo a la seguridad de las comunidades
en Tlalpan.

3. El nombre del Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”, que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que
atendera la solicitud.
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Diagrama de Flujo:

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Adminisfragion y Finanzas
Subsecretarfa de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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4. Elabora informe da
actividades y entrega.

3. Recibe oficio de
solicitud.

Enlace de Centro deArtey Oficios "a"

&. Elabora imagen
gréfica y difusion de las
actividadas.

imagen gréfica y
difusién de
actividades.

7. Recibe la solicitud de ‘ l

Direccion de Comunicacion So dal
{personal operativo)

{

Difusién de Actividades y Eventos Artisticos y Culturales de los Centros de Artes y Dficios [CADS).

Centros de Arte y Oficios

10. Recibe informe de 11. Elabora y envia
las acciones realizadas. oficio con el informe.

12. Archiva Acuse en
carpeta,

8, Elabora oficio con
informe de materiales
elaborados y difusién

realizada; entrega.

Subdireccion de Coordinacion de

VALIDO

Lic. Jests Razo Garcia
Subdirector de Coordinacion de
Centros de Arte y Oficios
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3. Nombre del Procedimiento: Programacion y Ejecucion de

Objetivo General: Colaborar en la organizacion de eventos cul

CIUDAD DE

CIUDAD DE MEXICO

< CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
VA

CAPITAL DE LA TRAN Secretaria de-Admipistkacion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Bireccign Ejegutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

urales con la finalidad

de fomentar las tradiciones, costumbres de los pueblos y comunidades en la
Alcaldia Tlalpan.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘a’xit:jlae dde = Actividad Tiempo
1 Direccion del Centro de | Envia solicitud para eventos| 1hora
Servicios y Atencion culturales a la Direccion General de
Ciudadana Derechos Culturales, Educativos, de
Ciencia y Tecnologia (personal
operativo).
2 Direccion General de Recibe la Solicitud para eventos 5
Derechos Culturales, culturales; registra en sistema | minutos
Educativos, de Cienciay | internoy remite ala Subdireccién de
Tecnologia Promocién Cultural y Recintos
(personal operativo) Culturales (personal operativo),
para su atencion.
3 Subdireccion de Recibe la Solicitud para eventos 5
Promocion Cultural y culturales; registra en sistema | minutos
Recintos Culturales interno y revisa.
(personal operativo)
¢Procede la Solicitud? ’
NO NV
4 Elabora oficio y recaba firma de la 20 [1/
Subdireccion de Promocién Cultural | minutos
y Recintos Culturales.
o Entrega oficio al solicitante por 10
medio de la Direccion del Centro de | minutos
Servicios y Atencion Ciudadana,
informando los motivos por lo que
no procede la solicitud para eventos
culturales. Archiva Acuse.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
6 Contacta via  telefonica al 10
solicitante y agenda cita. minutos
¢El solicitante asiste a la cita?
NO
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No. Respons.:a.ble Stk Actividad D”‘F?r?cieég iEiieecr?tgysaodrga[:wiicztaacnijoi:glcézh !
Actividad :
7 Contacta nuevamente via 10
telefénica, para agendar una nueva | minutos
cita.
(Conecta con la actividad nimero
6).
Sl
8 Entrevista al solicitante para 30
conocer los detalles del tipo de | minutos
evento cultural.
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
9 Informa al solicitante los motivos 20
por lo que no se puede realizar el | minutos
evento cultural y agenda nueva
fecha.
(Conecta con la actividad niumero
6).
Sl
10 Realiza recorrido en el lugar donde | 4 horas
se efectuara el evento cultural.
11 Determina si el lugar cuenta conlas | 1 hora
condiciones. .
¢las  condiciones del lugar N
permiten se efectué el evento
cultural?
NO
12 Elabora oficio, recaba firma de la 20
Subdireccion de Promocidn Cultural | minutos
y Recintos Culturales y entrega a la
Direccién del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana.
13 Direccién del Centro de | Recibe el oficio, firma y entrega 30
Servicios y Atencion acuse Subdireccion de Promocion | minutos
Ciudadana Cultural y Recintos Culturales
(personal operativo)
14 Subdireccion de Recaba el acuse y archiva. 10
Promocion Cultural y minutos
Recintos Culturales
(personal operativo)
(Conecta con el fin del
procedimiento).
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Responsable dela . Direcci(’)n'Ejecutiva de Diptaminacién y
No. .. Actividad Procedimigtiio§Organizacionales.
Actividad ,
Sl
15 Elabora oficio, recaba firma de la 20
Subdireccion de Promocién Cultural | minutos
y Recintos Culturales. Informa al
solicitante de la procedencia del
evento cultural. Archiva Acuse. '
16 Elabora Orden de Servicio y envia a 20
la Direccién de Recursos Materiales | minutos
y Servicios Generales (personal
operativo), para realizar las
gestiones necesarias.
17 Direccion de Recursos Recibe Orden de Servicio y revisa la 15
Materiales y Servicios informacion. minutos
Generales
¢La informacion esta completa?
NO
18 Devuelve a la Subdireccion de 10
Promocion Cultural y Recintos | minutos
Culturales (personal operativo),
para que realice las correcciones.
(Conecta con la actividad nimero
16). (l/‘/
Si
19 Firma la Orden de Servicio e informa 20
de los apoyos logisticos que se | minutos
proveeran, para el evento cultural y
turna a la  Subdireccion de
Promociéon Cultural y Recintos
Culturales (personal operativo).
20 Subdireccion de Recibe la Orden de Servicio firmada. 5
Promocion Cultural y minutos
Recintos Culturales
(personal operativo)
21 Elabora oficio de autorizacion del 10
evento cultural, recaba firma de la | minutos
Subdireccion de Promocién Cultural
y Recintos Culturales.
22 Contacta via telefénica al 10
solicitante y agenda cita. minutos
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Aspectos a considerar:

1. La solicitud para llevar a cabo la programacion y ejecucion de los eventos
culturales debera ser ingresada en la Direccion del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC).

Pagina 30 de 58

No. ResPonﬁa,ble dela Actividad Procedinhigntos)@rganizacionales.
Actividad
23 Recibe al solicitante y entrega oficio 20
de autorizacion para la difusion-del | minutos
evento cultural. Recaba acuse.
24 Realiza el evento cultural en la fecha 10
y horarios autorizados. minutos
25 Brinda los servicios durante el | 5horas
evento cultural.
26 Finaliza el evento cultural. 10
minutos
27 Elabora Informe del evento cultural. 30
minutos
28 Remite Informe a la Subdireccion de 15
Promocion Cultural y Recintos | minutos
Culturales, para firma.
29 Subdireccion de Recibe el Informe y analiza Ia 20
Promocion Cultural y informacion. minutos
Recintos Culturales
30 Firma el Informe y turna a la 5
Subdireccién de Promocién Cultural | minutos
y Recintos Culturales (personal
operativo).
31 Subdireccion de Recibe Informe firmado. 5
Promocién Cultural y minutos
Recintos Culturales
(personal operativo)
32 Envia Informe a la Coordinacién de 20
Cultura con copia a la Direccion | minutos
General de Derechos Culturales y
Educativos.
33 Archiva Acuse en carpeta. 10
minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 2 horas y 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica
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El presente procedimiento estd apegado a la Ley de F¢ Rirecgion kiggutiva dg Dictaminaciony
. 20 . Procedimientos Organizacionales.
Ciudad de México, vigente.

El nombre de la Subdireccion de Promocion Cultural y Recintos Cultural que se
menciona en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el Area
Administrativa que atendera la solicitud.

Por ningin motivo se realizardn eventos o actividades culturales, cuando el
solicitante persiga su propia difusion, destine los eventos para fines privados o
particulares, pretensiones politicas, partidistas, o bien cuando los espacios
impidan el libre acceso o pongan en riesgo a la seguridad de las comunidades en
Tlalpan.

Las solicitudes podran ser ingresadas de manera presencial, via telefénica o por
Sistema Unificado de Atencidon Ciudadana (SUAC).

Diagrama de Flujo:

Programaciény Ejecixién de Eventos Culturales.

y Atencién Cludadans

)

o 13, Recibe o oficio, firma '
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revisa.
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Subdireccion de Promocion Culturaly

Recintos Culturales

l

25, Recibe el Informe y
analiza la informacion.

30. Firma el Informe y
turna.

Subdireccion de Coordinacidn de Centroz de

Artey Oficios {personal operative}

31 Recibe Informe
firmado.

2 33, Archiva Acuse en
32. Envis Informe .. H £ ]

®

VALIDO

C. Danieihlelaridro Cruz Corona
Subdirector de Rfomocion Cultural
y Recintoq Culturales
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4. Nombre del Procedimiento: Solicitud de uso y aprovect PiEPFan fegyliva ge Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

culturales ubicados en la Alcaldia Tlalpan.

Objetivo General: Ofrecer a la comunidad espacios culturales adecuados para
fomentar la inclusién y el bienestar social, gestionando actividades recreativas,
culturales y educativas

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccién del Centrode | Envia solicitud para uso y| 1hora
Servicios y Atencion aprovechamiento de espacios
Ciudadana culturales a la Direccion General de
Derechos Culturales, Educativos, de
Ciencia y Tecnologia (personal
operativo), para su atencion.
2 Direccién General de Recibe la Solicitud para uso y 15
Derechos Culturales, aprovechamiento de espacios | minutos
Educativos, de Cienciay | culturales, registra y envia a la
Tecnologia Subdireccion de Promocion Cultural 4
(personal operativo) y Recintos Culturales (personal 0
operativo), para su atencion.
3 Subdireccion de Recibe la Solicitud, registra y revisa. 5
Promocién Cultural y minutos
Recintos Culturales
(personal operativo)
¢Procede la solicitud?
NO
4 Elabora oficio y recaba firma de la 10

Subdireccion de Promocion Cultural | minutos
y Recintos Culturales.
5 Entrega oficio al solicitante por 10
medio de la Direccién del Centro de | minutos
Servicios y Atencion Ciudadana,
informando de los motivos por lo
gue no procede la solicitud. Archiva
Acuse.

(Conecta con el fin del
procedimiento).

Sl

6 Elabora oficio e informa al 20
solicitante de la procedencia de la | minutos
solicitud.
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No.|  Responsable dela actvidad | o ocanadtny
Actividad
7 Revisa agenda. 10
minutos
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
8 Contacta via telefénica al 20
solicitante e informa que el dia no | minutos
esta disponible; agenda nueva
fecha.
(Conecta con la actividad nimero
6).
Sl
9 Contacta via  telefénica  al 15
solicitante e informa que realice el | minutos
pago en el banco.
10 Recibe Comprobante Bancario del 5
solicitante. minutos
11 Elabora Recibo original, copia de 15
color amarillo y copia de color rosa, | minutos ,
por ingresos de uso Yy /l)/\/
aprovechamiento del espacio.
12 Elabora oficio de autorizacion y 15
remite para firma a la Subdireccion | minutos
de Promocion Cultural y Recintos
Culturales.
13 Subdireccion de Recibe oficio de autorizaciéon y 15
Promocion Cultural y analiza. minutos
Recintos Culturales
14 Firma oficio de autorizacion y turna 10
a la Subdireccién de Promocién | minutos
Cultural y Recintos Culturales
(personal operativo).
15 Subdireccion de Recibe oficio de autorizacion 5
Promocion Cultural y firmado. minutos
Recintos Culturales
(personal operativo)
16 Contacta via  telefénica al 20
solicitante y agenda cita, para | minutos
entregar el oficio de autorizacion
con Recibo original.
17 Recibe al solicitante y entrega oficio 20
de autorizacion con Recibo original. | minutos
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No.|  Responsable dela Actividad | oS ety
Actividad -
18 Da inicio al evento cultural en la 10
fecha y horario autorizado. minutos
19 Brinda los servicios en el evento | 5 horas
cultural.
20 Finaliza el evento cultural. 10
minutos
21 Elabora Reporte del evento cultural 30
y envia a la Subdireccion de | minutos
Promociéon Cultural y Recintos
Culturales, para firma.
22 Subdireccion de Recibe Reporte y  analiza 30
Promocién Cultural y informacion. minutos
Recintos Culturales
23 Firma el Reporte y turna a la 10
Subdireccion de Promocion Cultural | minutos
y Recintos Culturales (personal
operativo).
24 Subdireccion de Recibe Reporte firmado. 5
Promocion Cultural y minutos
Recintos Culturales .
(personal operativo) [UAJ
25 Envia el Reporte, Comprobantes 30
Bancarios y Copias Amarillas a la | minutos
Direccion de Autogenerados, con
copia a la Coordinacion de Culturay
a la Direccion General de Derechos
Culturales, Educativos, de Ciencia y
Tecnologia.
26 Archiva Acuse en carpeta. 10
minutos
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 3 horas y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.
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2.
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La solicitud para llevar a cabo el uso y aprovechamiento
debera ser ingresada en el Centro de Servicios y Atencion Cludadana

Con fundamento en el Aviso por el que se dan a conocer los conceptos y cuotas
por el uso, aprovechamiento o enajenacion de bienes del dominio publico,
prestacion de servicios en el ejercicio de funciones de derecho publico, servicios
que correspondan a funciones de derecho privado y enajenacion de bienes del
dominio privado.

. Este procedimiento corresponde al Multifloro Tlalpan, Cine Villa Olimpica, Casa

de Cultura de Tlalpan y al Centro de Artes y Oficios, los cuales generan ingresos
por usos de aprovechamiento.

. El nombre de la Subdireccion de Promocion Cultural y Recintos Culturales que

se menciona en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el Area
Administrativa que atendera la solicitud.

. La peticion del solicitante sera cancelada si el recibo bancario es erréneo o

contiene tachaduras; asi como si se tiene algun recibo cancelado, se incluira en
el reporte semanal con sus cuatro tantos y se mencionara el nimero de folio
cancelado.

. Si el solicitante requiere facturar debera entregar junto con su ficha de pago el

Registro Federal de Contribuyentes, nombre completo y correo electrénico.

para facturar, se entregara un listado de solicitantes por semana, para que la
Direccion General de Administracion, a través de la Direccion de Tesoreria y
Autogenerados, elabore una facturacion genérica.

. En caso de que no se tenga registro de solicitudes, por parte de los solicitantes /Dm‘

. Conserva las copias al cajero: copia de color verde y centro generador: copia de

color rosa, asi como el Acuse, el cual debera contar ademas de los sellos
recopilados por area, con copia adjunta de las fichas bancarias ingresadas,
copia de los recibos expedidos, incluso de aquellos que fueron cancelados y
copia recibida de los registros para facturacion.

. En caso de error y cancelacion en alguna factura, al momento de expedirla, se

debera notificar por escrito a la Direccion de Tesoreria y Autogenerados, dentro
de las primeras 48 horas.

10. Todos los formatos son proporcionados por el Area Administrativa

responsable sin costo alguno.

11. Las solicitudes podran ser ingresadas de manera presencial, via telefonica o

por Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.
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CIUDAD DE MEXICO
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Secretarfa de, Adiinistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

ubicados en la Alcaldia Tlalpan.
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Secretaria de Adminjsisacion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccidn Ejecutiva de Dictaminacién y

Solicitud de uso y aprovechamiento de espacios culturales ubicados en la Alcaldia Tlalpan.

Procedimientos Organizacionales.
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Secretaria de Adininistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccidén Ejecutiva de Dictaminacién y
Procedimientos Organizacionales.
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C. Daniel /(Iejan ro Cruz Corona
Subdirector de Prémocién Cultural
y Recintos Culturales
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5. Nombre del Procedimiento: Talleres y cursos en los Centr

CIUDAD DE

-® CAPITAL DE LA TRA Secretaria de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direecidn Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

ek %
W e

CIUDAD DE MEXICO

*  CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

3

Objetivo General: Impulsar la formacion y capacitacion en artes y oficios, utilizando
estas para mejorar su nivel de vida; fomentando la cultura y la expresion artistica de
las y los habitantes de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. Res‘f&?\?ﬂ: dde - Actividad Tiempo
1 Direccioén del Centrode | Envia solicitud para talleres y| 1 hora
Servicios y Atencion cursos a la Subdireccion de
Ciudadana Coordinacion de Centros de Arte y
Oficios, para su atencion.
2 Subdireccion de Recibe solicitud de la ciudadania, 10
Coordinacién de Centros | colectivos y talleristas. minutos
de Arte y Oficios
¢Procede la solicitud?
NO
3 Elabora Oficio e informa por medio 20
de la Direccion del Centro de | minutos
Servicios y Atencion Ciudadana al
solicitante los motivos por lo que
no procede la solicitud.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Si
4 Elabora Oficio e informa al 20
solicitante de la procedencia de la | minutos §
solicitud. C
5 Revisa agenda. 10
minutos
¢El dia solicitado esta disponible?
NO
6 Contacta via telefénica al 20
solicitante, informa y agenda nueva | minutos
fecha.
(Conecta con la actividad niimero
5).
Si
7 Contacta via telefénica, agenda | 1 hora
cita y entrevista al solicitante, para
conocer los detalles de la solicitud
de taller.
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CIUDAD DE
? CAPITAL DE LA TRA} Secretaria defAdminigtracion y Finanzas
Subsecretatia de Administracién de Recursos
Y Mgcle[niza;iéiw A_clministrlativla,
No. Respon:t:a-ble dela Actividad D”‘F’Grfjcclgg iEieecr:ltgéaoiga%licztaacniqcl:glcg '
Actividad ;
¢El taller  solicitado  esta
disponible?
NO
8 Informa al solicitante los motivos y 10
otorga alternativas de talleres. minutos
(Conecta con la actividad niimero
7).
SI
9 Informa de la disponibilidad del 20
taller, horario y sedes. minutos
¢las  condiciones del lugar
permiten efectuar el taller?
NO
10 Elabora oficio para informa al 30
solicitante de la no procedenciay/o | minutos
alternativas de espacios; remite a
la Direccién del Centro de Servicios
de Atencion Ciudadana.
11 Direccion del Centro de | Recibe el oficio, firma y entrega 30
Servicios y Atencion acuse a la Subdireccion de | minutos
Ciudadana Coordinacion de Centros de Arte y
Oficios.
12 Subdireccion de Recaba el acuse y archiva. 10
Coordinacion de Centros minutos .
de Arte y Oficios -
(Conecta con el fin del QO
procedimiento).
S
13 Informa de la disponibilidad del 10
espacio para llevar a cabo el taller, | minutos
horario y sedes.
14 Elabora oficio e informa al| 2horas
solicitante de la procedencia de su
solicitud.
15 Elabora oficio de autorizacion, para 30 \
llevar a cabo el taller o curso. minutos .
16 Contacta via telefénica al Enlace de 10
Centro de Arte y Oficios “A”. minutos
17 Entrega oficio de autorizacion, para 5
la realizacion del taller o curso. minutos
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CIUDAD DE *
CAPITAL DE LA TRA Secretaria de-Admintsiracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
____yModernizacién Administrativa
No. Respon§a'ble dela Actividad DifrfjcgggiEiieecnuttci)\éaodr;Dniicztaacniggglcei? !
Actividad B
18 | Enlace de Centro de Arte | Recibe oficio de canalizacion del 5
y Oficios "A” usuario o tallerista. minutos
19 Brinda los servicios de atencion a 30
la ciudadania o tallerista. minutos
20 Da inicio de taller o curso. 30
minutos
21 Elabora Informe de atencioén a la 35
ciudadania o tallerista y remite a la | minutos
Subdireccion de Coordinacion de
Centros de Arte y Oficios.
22 Subdireccion de Recibe Informe de la atencion 5
Coordinacion de Centros | brindada a la ciudadania o tallerista | minutos
de Arte y Oficios e instruye, para que se archive el
acuse en la carpeta.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 1 hora y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. El presente procedimiento esta apegado a la Ley de Fomento Cultural de la
Ciudad de México.

2. Por ninglin motivo se realizardn eventos o actividades culturales, cuando el
solicitante persiga su propia difusion, destine los eventos para fines privados o
particulares, pretensiones politicas, partidistas, o bien cuando los espacios
impidan el libre acceso o pongan en riesgo a la seguridad de las comunidades
en Tlalpan.

3. El nombre del Enlace de Centro de Arte y Oficios “A”, que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que
atendera la solicitud.

4. Las solicitudes podran ser ingresadas de manera presencial, via telefénica o por
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) y la Direccién del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC).
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CIUDAD DE '

CAPITAL DE LA TRA Secretaria de-Administracion y Finanzas

Subsecretarfa de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa

Diagrama de F|Uj01 Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

8

§ y A\ : :f: Ehbo'ra o.ﬁf:io L3 15, Eh_barioﬁcin de s 17, Er.m'uq: oficie dl: 22, Recibe Informe de
> \ informa al para a sutorizacién, para la atencién brindad
€ 1B ™ dels procedenciadesu levar a cabo el taller o telefnica. realizacion del taller o B
= solicitud, curso, curso. e

Subdireccibn de Coordinacion de Centros

!

18. Recibe oficio de 18, Brinda los servicios

21. Elabore Informe de

Talleres y cursos en los Centros de Arte y Dficios.

Enlace de Centro de Arte y Oficias “A"

B %, 20. Da inicio de taller o atenciéna la
canalizacion del de atencién a la 2 :
usuario o tallsrista, ciudadania o tallerista. : S DS
¥ remite.
-

Lic. Jesus Razo Garcia
Subdirector de Coordinacién de
Centros de Arte y Oficios
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6. Nombre del Procedimiento: Atencion a usuarios en los Q

Virtual (CAV) y Cybertlalpan.

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAI

CIUDAD DE MEXICO

@
< CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
VA

Secretarfa de/Administgacion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutivade,Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Proporcionar los servicios de educacién presencial y distancia
para la promocion y aprovechamiento de las tecnologias de informacion y
comunicacion, para su aprendizaje, capacitacion y disminucion del rezago
educativo.

Descri

cion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Educacién y Capacitacion
(personal operativo)

Informa al

usuario sobre las | 10 minutos
modalidades, servicios y costos
que se ofrecen en el CAV y/o el
Cybertlalpan.

¢El usuario esta interesado en
algun servicio del CAV referente
al nivel de educacion basica?

Invita al usuario a hacer uso del | 2 minutos
Cybertlalpan.

(Conecta con la actividad nimero

Registra al usuario en el servicio | 2minutos
solicitado.

Asigna al usuario el folio, para el | 5 minutos
acceso a las actividades y las
sedes de los CAVS.

al usuario

personal del CAVS.

con el| 5minutos

¢El usuario esta interesado en
algun servicio del CAV referente
de educacion media

Invita al usuario a hacer uso del | 2 minutos
Cybertlalpan.

(Conecta con la actividad niimero
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o

CIUDAD DE
CAPITAL DE LA TRAN Secretaria de-Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
~_y Modernizacion Administrativa
No. Responsable dela Actividad Direccion Ejggutiya e Dictaminaciony
- Procedimientos Organizacionales.
Actividad ‘
7 Verifica las convocatorias, sedes | 10 minutos
de registro y requisitos de
inscripcion.
8 Informa al usuario los requisitos, | 5 minutos
para realizar el tramite de
inscripcion.
9 Recibe la documentacion del | 2 minutos
usuario.
éla documentacion esta
completa?
NO
10 Informa al usuario el faltante e | 1 minuto
invita a que acuda otro dia con la
documentacion completa.
(Conecta con la actividad nimero
9).
Sl
11 Registra al usuario en la opcion | 10 minutos
educativa.
¢El usuario esta interesado en
alguin curso impartido en el
Cybertlalpan?
NO
12 Invita al usuario para la renta de | 2 minutos
algun equipo.
(Conecta con la actividad nimero
18).
Sl
13 Proporciona la informacion de los | 5 minutos
temas y costos de los cursos que
son impartidos, asi como los
requisitos de inscripcion.
14 Solicita al usuario realice el pago | 3 minutos
del curso seleccionado. '
¢El usuario realizé el pago?
NO
15 Finaliza el servicio. 3 minutos
(Conecta con el fin del
procedimiento).
Sl
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Nz

27
#m;g‘ zi2- CIUDAD DE
H‘U z& CAPITAL DE LA TRAN Secretaria dg-Admipisixacion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
'y Modernizacién Administrativa

No. Responsable de la Actividad Direccién Ejggutivagle Dicfaminacion y
L. Procedimientos Organizacionales.
Actividad - ‘
16 Indica al usuario horario y fecha | 5 minutos
para la imparticion del curso
seleccionado.
¢El usuario esta interesado en la
renta de algun equipo?
NO
17 Invita al usuario a los cursos | 3 minutos
impartidos en el Cybertlalpan.
(Conecta con la actividad nimero
13).
Si
18 Asigna al usuario equipo de | 5 minutos
computo, impresion, escaner, etc.
19 Brinda el servicio. 10 minutos
20 Finaliza servicio y realiza el cobro | 5 minutos
al usuario.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 35 minutos
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1. Las modalidades de los servicios de los Centros de Aprendizaje Virtual, son las
siguientes:

2. Los servicios que proporcionan los Centros de Aprendizaje Virtual (CAV) son

Alfabetizacion;
INEA Primaria;
INEA Secundaria;

Medio Superior (prepa abierta, colbach en linea, bachillerato digital,
bachillerato tecnoldgico, CENEVAL, EXACER-COLBACH, y Educacion

Superior.

Préstamos de computadora con acceso a internet

Programa Social.

gratuitos.
3. La documentacién requerida para la inscripcion en los Centros de Aprendizaje
Virtual (CAV) estara sujeta al tipo de servicio solicitado.

4. Los servicios proporcionados en los Cybertlalpan, son los siguientes:

CURP.
Registro de usuarios.

e Renta de equipos de computo con acceso a internet; -
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MANUAL

oo R i CIUDAD DE
ADMINISTRATIVO CAPITAL DE LA TRAN Secretarfa derAdministracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacién Administrativa
ImpresioneS' Direccién Ejecutiva de Dictaminacién y
! Procedimientos Organizacionales.

Escaneos;

Quemado de Disco Compacto, y

Cursos de Computacion.

5. Los servicios que proporcionan los Cybertlalpan tiene un costo establecido en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

6. El pago de los servicios de los Cybertlalpan se realizara mediante deposito
bancario, a la cuenta bancaria de la Alcaldia Tlalpan.
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y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.
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C. Ulises Hernandez Barajas
Jefe de Unidad Departamental de
Educacion y Capacitacion
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7. Nombre del Procedimiento: Tramite de Registro de usu
renovacion o reposicion de credencial para préstamo de librg

CIUDAD DE

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

P CAPITAL DE LA TRAN Secretaria defAdmimistracion y Finanzas
Subsecretatia de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direceion.kjectivacle Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Solicitud de registro, renovacion o reposicion de credencial para
que los usuarios puedan hacer uso del servicio de préstamo de libros a domicilio.

Descripcion Narrativa:
No. o I‘\J:t?\?il:llae dde - Actividad Tiempo
Subdireccion de Cienciay | Atiende al usuario. .
1 . 3 minutos
Tecnologia

¢El usuario va a realizar el tramite
de Registro para expedicion? \
NO
Informa al usuario los requisitos,

2 para realizar el tramite de |2 minutos
renovacion o reposicion.
(Conecta con la actividad nimero
1).
Si
Informa al usuario los requisitos,

3 para realizar el tramite de | 5 minutos
Registro para expedicion.
¢El usuario cuenta con la
documentacion completa?
NO
Invita al usuario a asistir otro dia

4 y presente la documentacion | 2 minutos
completa.
(Conecta con la actividad nimero
3).
SI
Verifica la documentacion del :

5 . 5 minutos
usuario.
¢Lla documentacion esta
completa?
NO
Informa al usuario sobre los .

6 At - 2 minutos
requisitos que le hicieron falta.
(Conecta con la actividad nimero
3).
SI
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarfa defAdminigtsacion y Finanzas

Subsecretaria de Administracién de Recursos

y Modernizacion Administrativa

No. Respon§a_b|e dela Actividad DIfrzcclgglr??ecnuttciéaoiga?wllczt;cch;P]gfelzn '
Actividad
Entrega al usuario el formato de
7 Registro, para que sea | 2 minutos
requisitado.
8 Recibg y revisa el Registro 3 minutos
requisitado.
¢Los datos del Registro y la
documentacion coinciden?
NO
9 Invita gl usuario, para que corrija I,
el Registro.
(Conecta con la actividad nimero
8).
SI
Elabora la Credencial de
10 Préstamo a Domicilio, sella, firma . =
! minutos
y entrega al usuario.
Solicita al usuario y al fiador
11 firmen la Credencial de Préstamo | 5 minutos
a Domicilio.
12 Coloc_:a el formato de Registro en 2 minutos
el tarjetero.
¢El usuario va a realizar el tramite
de renovacion?
NO
Informa al usuario sobre el .
15 o e 2 minutos
tramite para la reposicion.
(Conecta con la actividad niimero
1).
SI
14 SOI.IC‘Ita la documentacion vy 2 minutos
verifica.
¢Los datos son los mismos que
en su Registro anterior?
NO
Informa al usuario que los datos
15 han cambiado y solicita realice un | 2 minutos
nuevo Registro.
(Conecta con actividad numero
3).
Sl

Pagina 53 de 58




CIUDAD DE MEXICO

j.or CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD DE
7® CAPITAL DE LA TRA Secretaria de-Adminsstracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos

y Modernizacién Administrativa

Responsable dela Direccion Ejecutiva de Dictaminaciony
Procedimient@si®fganizacionales.

No. Actividad

Actividad

16

Anota en el formato de Registrola |

fecha de vencimiento, pega la
nueva fotografia y firma.

5 minutos

17

Requisita Credencial de Préstamo
a Domicilio, sella, firma y entrega
al usuario.

10
minutos

18

Solicita al usuario y al fiador
firmen Credencial de Préstamo a
Domicilio.

5 minutos

19

Coloca el formato de Registro en
el tarjetero.

2 minutos

20

Solicita al usuario presente
identificacién vigente y que acuda
con el fiador, para que firme el
Registro.

2 minutos

21

Extrae el Registro del tarjetero y
verifica los datos.

5 minutos

¢Los datos son los mismos que
en su Registro anterior?

NO

22

Informa al usuario que debera
volver a realizar el registro.

2 minutos

(Conecta con la actividad niimero
3

Si

23

Actualiza el Registro anotando la
nueva fecha de vencimiento,
recaba las firmas y coloca en el
tarjetero.

5 minutos

24

Elabora Credencial de Préstamo a
Domicilio, sella, firma y entrega al
usuario.

10
minutos

25

Solicita al Usuario y al fiador
firmen la Credencial de Préstamo
a Domicilio.

5 minutos

26

Coloca el formato de Registro en
el tarjetero.

2 minutos

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 hora y 40 minutos.

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

aplica.
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Aspectos a considerar:

1.- Los requisitos que debera presentar el usuario para ia expedicion y/o
renovacion son los siguientes:

e Dos fotografias recientes tamano infantil del usuario;

e Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses;

¢ Identificacion vigente: credencial de elector, de estudiante, licencia, etc.; y

e Contar con un fiador mayor de edad y presentar identificacion vigente.
2.- Al elaborar la “Credencial de Préstamo a Domicilio”, se anotara lo siguiente:

e Numero de biblioteca;

e Nombre del usuario;

e Domicilio del usuario;

e Fecha de vencimiento; y

e Pegar fotografia y estampar el sello cubriendo una parte de la fotografia y firma
la credencial.
3.- Para la renovacion de la “Credencial de Préstamo a Domicilio” se debera
presentar la identificacion del usuario y del fiador, si los datos son los mismos 'y
si hubiese algin cambio debera presentar documentacion completa.
4 .- Lareposicion de la “Credencial de Préstamo a Domicilio” podra realizarse por
las siguientes situaciones:

e Extravio;

e Deterioro;

e Mutilado;

e Y se expedird una sola vez dentro del periodo de vigencia (2 afios); y

e Presentar identificacién del usuario y fiador y fotografias, si algtin dato cambia,

deberd presentar documentacion completa.
5 - La vigencia de la credencial es por dos afos.

6.- Una vez que se requisita la Credencial de Préstamo a Domicilio, el usuario
debera de presentar un fiador para que firme el Registro y la Credencial de
Préstamo a Domicilio.
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de libros a

1 para pré

de

Tramite de Registro de usuarios para expedicién, renovacién o

Subdireccidn de Clenciey Tecnologia

iLos datos son los

los datos.

mismos gue en su
Registro anterior?
=~ 21/ Exirae ol Regitro sl T;Adunﬁza el 24, Elnbar:a Credencial 25. Solicita al Usuario y TP altarh
20 j del tarjetero y verifica Regigio rennta lss debyisiamon B fadorigpenty de Registro en 2l
firmasy coloca en el Domicilio, sella, firma y Credencial de
entrega al usuario.

tarjetero.

tarjetero.

©

Préstamo a Domicilio.

NO

22. Informa &l usuario g
que deberd volver a { 3 ))

realizar el registro,

VALIDO

C. Je%bian Garcia Segura
Subdire de Ciencia y Tecnologia
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GLOSARIO Procedimientos Organizacionales.

1. CAOS: Centros de Artes y Oficios.

2. CAV: Centros de Aprendizaje Virtual.

3. Centros Generadores: Centros de aprovechamiento vigentes en la gaceta
oficial.

4. CESAC: Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

5. J.U.D.: Jefatura de Unidad Departamental.

6. Ludico: Del juego o relacionado con esta actividad.

7. Plataforma: Conjunto de soluciones disefiadas y desarrolladas a través de una
red publica que facilita acceder a la informacién y obtener beneficios en un solo
lugar, permitiendo a los ciudadanos ingresar sus peticiones.

8. Programa Social: Iniciativa realizada por el gobierno o la sociedad civil a través
de organizaciones no gubernamentales, con el fin de mejorar las condiciones
de vida de una sociedad para lograr su bienestar social.

9. Patrimonio  Cultural: constituido por todos aquellos elementos y
manifestaciones tangibles o intangibles producidas por las sociedades,
resultado de un proceso histérico en donde la reproduccion de las ideas y del
material se constituyen en factores que identifican y diferencian a ese pais o
region. El concepto de patrimonio cultural incluye no sélo los monumentos y
manifestaciones del pasado (sitios y objetos).

10. Recintos Culturales: Espacios designados para la promocion, difusion y
desarrollo de actividades artisticas y culturales en la comunidad. Que incluyen
el museo de Historia de Tlalpan, la Casa de Cultura, Casa Frissac, Cine Villa
Olimpica, y Multiforo.

11. SUAC: Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.

12. Unidad Administrativa: Area a cuya estructura se le confieren atribuciones
especificas en esta Ley, su reglamento y manuales administrativos.

ALIDO

a

Mtro. Rafael Pérez Laurrabaquio
Director General de Derechos Culturales,
Educativos, de Ciencia y Tecnologia
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