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PRESENTACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

La Agencia Digital de Innovacion Publica es uno de los pilares mas represent %‘ﬁ\) §“Qb‘:l§ﬁ fﬂ%ﬁ{éﬁt PN ion
administracion, cuya caracteristica principal es transformar las acciones de la AdministracionsPubliGaacionales
simplificando sus actividades para ofrecer rapidez y certeza en las gestiones que cotidianamente realiza

la ciudadania, asi como elaborar las herramientas tecnolégicas que ofrecen la posibilidad de acceso
oportuno a informacion actualizada de los actos de gobierno fomentando la cultura de la transparencia,

motivo por el cual el presente Manual Administrativo, busca plasmar su organizacion al interior,

sefialando las atribuciones y funciones de las areas que integran esta Agencia.

Este Manual tiene como proposito ofrecer una breve descripcion acerca de su mision y vision, que
forman las bases directrices del accionar de la Agencia Digital de Innovacion Publica, estructurando
con ello su razén de ser; exponiendo también las actividades o funciones que realiza cada unidad
administrativa dependiente de ella, en las que se aprecia su actuar e interactuar tanto al interior de la
misma, como al exterior con los Organos Desconcentrados, Dependencias, Entidades y Alcaldias de la
Administracion de la Ciudad de México.

Asimismo, su finalidad es que con las funciones plasmadas en el presente Manual Administrativo, se
pueda observar la dindmica con la que el Titular de la Agencia, apoyado por sus seis Directores
Generales, un Coordinador General y ocho Direcciones Ejecutivas, con las diferentes areas que las
integran, llevan a cabo la coordinacion y supervision de los distintos proyectos que desempefia la
Agencia, su organizacion con otras dependencias del gobierno y actores externos, las mejoras en el
control de acceso e informacion de todas las soluciones tecnoldgicas generadas por la Agencia Digital
de Innovacion Publica, el que los servicios de telecomunicaciones sean provistos conforme a los
términos y condiciones técnicas en que fueron contratados, el seguimiento al Modelo Integral de
Atencion Ciudadana y la coordinacién y operacion de los servicios de atencion telefonica para
informes, reportes y servicios integrales; el disefio de las herramientas tecnolégicas necesarias para la
simplificacion administrativa, mejora de gestion y gobierno digital; vigilar que se cumpla con las
disposiciones de la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México; y brindar informacion de
apoyo para la toma de decisiones para la Jefa de Gobierno de la Ciudad de México.

Finalmente, el presente Manual ademés de describir las funciones que desarrollan sus unidades
administrativas en apego a las atribuciones de la Agencia, también proporcionara a quien lo consulte, la
certeza de que la presente administracion se conduce en forma transparente y la base de la Agencia
Digital de Innovacion Puablica es trabajar la informacion de tal manera que permita potencializar el
actuar gubernamental.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Agencia Digital de Innovacion Publica se crea para ser la autoridad responsable de>ge.nﬁnar p@lltmca&nm

de innovacion y transformacion digital, es decir, el Plan Digital que la ﬂ)?eseﬁtel ‘admlnlstl‘aémh”“m cion
pretende para la Ciudad de México se asigna a la Agencia, su base juridica es 1a L&y U8 Gperacign aconales
Innovacion Digital para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Cludad de México,

el 31 de diciembre del 2018, la cual en su Articulo 2 sefiala lo siguiente:

Articulo 2. El objeto de esta ley es establecer las normas generales, disposiciones, principios,
bases, procedimientos e instrumentos rectores relacionados con la gestion de datos, el gobierno
abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad y la
gestion de la infraestructura en las materias que la propia ley regula en la Ciudad de México,
garantizando en todo momento el derecho a la buena administracion consagrado en la
Constitucion Politica de la Ciudad de México. Para lo anterior, la presente Ley crea la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, como 6rgano desconcentrado que contara
con las atribuciones que le otorgue la presente Ley y los demas ordenamientos aplicables para el
cumplimiento de sus funciones, cuya persona Titular serd designada y removida por la persona
Titular de la Jefatura de Gobierno.

Su creacion, obedece al objetivo de controlar el ejercicio de gobierno y fortalecer a la ciudadania,
cerrar las posibilidades de corrupcion investigando con informacion digital el uso de los recursos
publicos, ofrecer soluciones tecnoldgicas para las dependencias gubernamentales y simplificar la
gestion de tramites y servicios.

Asimismo, beneficiar a la poblacién ciudadana simplificando la gestion de tramites y servicios;
reduccion de tiempo y costos al interactuar con las oficinas gubernamentales.

La Agencia Digital de Innovacion Publica, se crea con vigencia primero de enero del 2019, es
autorizada su estructura organica mediante Dictamen OD-JGCDMX-ADIPCDMX-51/010119,
informado con oficio SAF/SSCHA/000046/2019, signado por el titular de la Subsecretaria de Capital
Humano y Administracion, Jorge Luis Basaldia Ramos. Para la atencidn de los asuntos inherentes a la
Agencia, el Titular se apoyaba en siete Directores Generales y un Coordinador General, a los cuales se
sumaban puestos de Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area, Subdireccion y Jefaturas de Unidad
Departamental, dando un total de 123 puestos autorizados.

Posteriormente, la Agencia se reestructura el 16 de junio del 2019 mediante Dictamen OD-JGCDMX-
ADIPCDMX-78/160619, comunicandolo con oficio SAF/SSCHA/000582/2019, signado por el titular
de la Subsecretaria de Capital Humano y Administracion, Jorge Luis Basaldia Ramos; y su estructura
organica constaba del Titular, siete Directores Generales y un Coordinador General, a los que
adicionando las Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental, sumaban un total de 129 puestos.

El penudltimo Dictamen autorizado es el OD-JGCDMX-ADIPCDMX-07/010320, formalizado
mediante oficio SAF/CGEMDA/0283/2020, emitido por la Titular de la Coordinacion General de
Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo, estructura en la que el Titular atiende los
asuntos de la Agencia apoyado de cinco Directores Generales y un Coordinador General, a los cuales al
sumar las Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental, dan un gran total de 134 puestos.

La ultima reestructuracion es la autorizada en el oficio de Alcance SAF/CGEMDA/0533/2020 de fecha
4 de septiembre de 2020 que modifica el Dictamen nimero OD-JGCDMX-ADIPCDMX- 07/010320
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emitido a la Agencia Digital de Innovacion Piblica de la Ciudad de México y comunftado, mediante

oficio SAF/CGEMDA/0283/2020, de 27 de febrero de 2020; se expide el preseate@an \A'Lgemﬁnialaupartif y Finanzas
del 01 de septiembre de 2020. Esta estructura cuenta con el Titular de la A@é‘hei’a"Di 'gal Vablbh':’” de Personal
Plblica, seis Direcciones Generales y una Coordinacién, a los que se lsm&umaq‘li rectionas O
Ejecutivas, Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Unidad Departamental]idande: tnegrancionales

total de 134 puestos.

Las modificaciones a la Estructura Organica, se han realizado para reorganizar y fortalecer su
funcionalidad en las cadenas de mando, redistribuyendo algunas areas para definir y precisar
responsabilidades y funciones, con el propdsito de hacer més eficiente el desarrollo e interactuar de las
actividades al interior y exterior de la Agencia, en cuanto al disefio, coordinacion y supervision de las
mismas.

La Agencia Digital de Innovacién Publica, se organiza a través de un Titular, al cual asiste
directamente la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Normatividad, que lo apoya en la
coordinacién y supervision del avance de las actividades para el desarrollo e implementacién de los
productos generados por cada una de las areas que la integran.

De igual manera, cuenta con las siguientes Direcciones Generales: Direccion General de Operacion
Tecnoldgica, que es la que realiza el desarrollo de soluciones tecnoldgicas para la Ciudad de México;
Direccion General de Centro de Conectividad e Infraestructura de Telecomunicaciones, la cual disefia,
desarrolla, implementa, supervisa y evalia un Modelo de Conectividad para la Ciudad de México;
Direccion General de Contacto Ciudadano, administra y supervisa en el ambito de su competencia el
Modelo Integral de Atencion Ciudadana; Direccién General de Gobierno Digital, entre cuyas
actividades esta la de disefiar, supervisar y evaluar la politica de gestién de datos de la Ciudad de
México; coordinar el disefio de procesos tecnoldgicos para la simplificacién administrativa, mejora de
gestion y Gobierno Digital; Direccion General de Operacién Institucional, area que en coordinacion
con las deméas que integran la Agencia, realiza propuestas normativas relativas a gestion de datos,
gobierno abierto, gobierno digital, gobernanza tecnolégica, gobernanza de la conectividad y gestion de
la infraestructura en la Ciudad de México, ademas de proponer directrices, instrumentos, lineamientos,
mecanismos y buenas practicas, para el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria.

Finalmente, hay una Coordinacion General de Proyectos e Innovacién que proporciona a las personas
Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Secretaria Particular y/o de la
Agencia Digital de Innovacion Puablica de la Ciudad de México, apoyos necesarios para la planeacion,
organizacion, direccion, control y evaluacion de los proyectos que se le encomienden, asi como
proporcionar informacion como apoyo para la toma de decisiones.
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MISION
Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

Disefiar, coordinar, supervisar y evaluar las politicas relacionadas con la gestion de dates,eb gobigfig@ativo

abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la c&ﬁg@ﬁ?@dﬁtﬂ?gw\a}éﬂﬁ@h‘{Umf‘Tif}“
ciudadana, la gestién de la infraestructura y la mejora regulatoria del Gobisrnd ge 15 Ciuidad &< o'
México.

VISION

Contribuir al progreso de la Ciudad de Meéxico, desarrollando herramientas digitales que permitan
unificar estrategias para controlar el ejercicio de gobierno, utilizando los datos, la tecnologia y la
conectividad para atender con eficacia y transparencia las problematicas que se generen, mejorando la

vida de quienes habitan y transitan en la Ciudad de México.
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. . Direccion General de Administracion de Personal
Constituciones y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el’ DIi4fi il g fac onles
Federacion el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de Meéxico, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2017. Vigente.

Leyes

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

4. Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018. Vigente.

Cadigos

5. Cddigo de Conducta para la Agencia Digital de Innovacion Puablica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de mayo de 2019. Vigente.

Reglamentos

6. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México,
publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 02 de enero de 2019. Vigente.
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ATR I BU C I O N ES Secretaria de Administracion y Finanzas
. ., . . L. Direccion General de Administracion de Personal
Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO | CONSIDERACIONES GENERALES
Articulo 2. El objeto de esta ley es establecer las normas generales, disposiciones, principios, bases,
procedimientos e instrumentos rectores relacionados con la gestién de datos, el gobierno abierto, el
gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad y la gestion de la
infraestructura en las materias que la propia ley regula en la Ciudad de México, garantizando en todo
momento el derecho a la buena administracion consagrado en la Constitucién Politica de la Ciudad de
México.

Para lo anterior, la presente Ley crea la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México, como 6rgano desconcentrado que contara con las atribuciones que le otorgue la presente Ley
y los demas ordenamientos aplicables para el cumplimiento de sus funciones, cuya persona Titular
sera designada y removida por la persona Titular de la Jefatura de Gobierno.

Articulo 4. La interpretacion de esta Ley para efectos técnicos corresponde a la Agencia Digital de
Innovacion Puablica de la Ciudad de México, sin perjuicio de las atribuciones que correspondan a otras
dependencias.

CAPITULO Il DE LA AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICA

Articulo 7. La autoridad facultada para la implementacion de esta Ley y su Reglamento sera la
Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México, en los términos establecidos en las
disposiciones aplicables.

Articulo 8. La Agencia sera un érgano desconcentrado de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, adscrita a la Jefatura de Gobierno, en términos de lo dispuesto en el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Pablica de la Ciudad de México y contara con autonomia
técnica, de gestion y operacion.

Articulo 9. La persona Titular sera designada y removida libremente por el titular de la Jefatura de
Gobierno.

Articulo 10. La Agencia contara con un Consejo Consultivo que tendréa las atribuciones que en la
normatividad reglamentaria se sefialen.

El Consejo Consultivo estard conformado por siete miembros, especialistas en las materias de
competencia de la Agencia. Seran designados por invitacion de la persona Titular de la Agencia, su
cargo tendra una duracion de dos afios, sera honorifico y sin ninguna remuneracion.

Articulo 11. El objetivo de la Agencia sera disefiar, coordinar, supervisar y evaluar las politicas
relacionadas con la gestion de datos, el gobierno abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica
y la gobernanza de la conectividad y la gestion de la infraestructura del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico.

Articulo 12. La Agencia se regira bajo los principios de legalidad, transparencia, eficiencia, maxima
publicidad, austeridad.
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Articulo 13. Las politicas de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digifal, gobernanza

tecnoldgica, gobernanza de la conectividad y gestion de la infraestructura seranageardinadassperda y Finanzas

AgenC|a a partlr de los Oficiales de Informacion. Direccion General de Administracion de Personal
arrollp Administrativo

Los Oficiales de Informacién seran personas servidoras publicas adscritas 1pqrusggﬁolgkldﬁgg@@ﬂ@smmduon

libremente por la persona Titular de los Entes, a propuesta de la Agencia. Tendrénnlasitsiglientescionales

funciones:

I. Implementar las disposiciones contenidas en las politicas de gestion de datos, gobierno abierto,

gobierno digital; gobernanza tecnolégica y gobernanza de la conectividad y gestion de la

infraestructura;

I1. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de gestion de datos;

I1l. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de adquisicion de tecnologia e

implementacion de soluciones tecnoldgicas;

IV. Fungir como enlace entre la Agencia y las Dependencias del sector al que se encuentren adscritos;

V. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones en materia de gobernanza de la conectividad y gestion

de la infraestructura; y

VI. Las demas que le sefialen otros ordenamientos juridicos.

Para la coordinacion con las Alcaldias, éstas deberan designar un enlace con el fin de facilitar el
cumplimiento de las politicas establecidas en esta Ley, asi como su vinculacion con la Agencia en los
términos que dichas politicas y reglamentos sefialen.

Articulo 14. La Agencia tendré las siguientes atribuciones:

I. Conducir, disefar, coordinar, vigilar y evaluar la implementacion de las politicas de gestion de datos,
gobierno abierto, gobierno digital, gobernanza tecnolégica, gobernanza de la conectividad y la gestién
de la infraestructura, de observacion obligatoria para todas las dependencias de la Administracion
Plblica de la Ciudad en el ambito de sus facultades;

I1. Coordinar, con los Entes y las autoridades federales, los mecanismos y herramientas necesarias para
la implementacion de las politicas de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digital, gobernanza
tecnoldgica y gobernanza de la conectividad y la gestion de la infraestructura del Gobierno de la
Ciudad de México;

I1l. Disefiar, implementar y gestionar la ldentificacion Digital Unica en coordinacion con otras
dependencias federales y de la Ciudad;

IV. Disefiar, en coordinacion con los Entes, soluciones tecnoldgicas que permitan resolver los
problemas de la Ciudad de una manera mas eficiente y eficaz;

V. Gestionar las plataformas de participacion e incidencia ciudadana en materia de tramites y servicios
de la Ciudad;

VI. Disefiar, gestionar y actualizar, la Plataforma Unica de Gestion de Tramites y Servicios de la
Ciudad de México;

VII. Disefiar, gestionar y actualizar, la Plataforma Digital del Sistema de la Ciudad de México de
Infraestructura;

VIII. Disefiar, coordinar y gestionar la estrategia de operacion del numero Unico de atencion de la
Ciudad;

IX. Dictaminar, en los términos que la politica en la materia sefiale, la adquisicion de tecnologia de la
informacién y la comunicacion en cada Ente;

X. Solicitar a cada Ente toda la informacion generada por los mismos, en estricto apego a las
disposiciones relativas a la proteccion de datos personales y seguridad establecidas en las leyes y
politicas en la materia;

XI. Solicitar a los Entes Publicos el acceso efectivo y los activos requeridos para la instalacion y
operacion de las redes de telecomunicaciones, asi como todos los recursos y equipos auxiliares y
conexos solicitados en el modo, tiempo y forma establecidos por la normatividad y politicas en la
materia;
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XII. Realizar estudios y analisis de la informacién de cada Ente, de manera ifidividual o en

coordinacién con otras instituciones publicas o privadas y emitir propuestas deqelitica piblicabasadas v Finanzas

en la evidencia obtenida de los mismos: Direccion General de Administracion de Personal
v. Desarrgllo Ad mlmslmlnu

XIII. Establecer, por si misma o en colaboracién con otros laboratorios de mngy@g@m en I@g MALeRas, minacion

de su competencia o en otras materias de interés prioritario para la Ciudad, y Procedimientos Organizacionales

XIV. Difundir por los medios necesarios, los estudios y analisis realizados por la Agencia, de estimarlo

pertinente;

XV. Coordinar actividades y proyectos con la academia, la sociedad civil y la industria en los temas

relacionados con el gobierno abierto, el gobierno digital, la gestion de datos, la gobernanza tecnolégica

y gobernanza de la conectividad y la gestion de la infraestructura del Gobierno de la Ciudad de

México;

XVI. Realizar propuestas de adecuacidon normativa en materia de gestion de datos, gobierno abierto,

gobierno digital, gobernanza tecnol6gica y gobernanza de la conectividad y la gestion de la

infraestructura en la Ciudad,

XVII. Celebrar acuerdos interinstitucionales y convenios en las materias de su ambito de competencia;

XVIII. Celebrar convenios de colaboracion para el desarrollo de proyectos interinstitucionales en las

materias de su &mbito de competencia;

XIX. Implementar esquemas de fondeo con el Unico fin de satisfacer los objetivos de la presente Ley;

de conformidad con la normativa aplicable;

XX. Generar esquemas de cooperacion técnica y econdémica con instituciones publicas y privadas para

la satisfaccion de sus objetivos;

XXI. Disefiar, implementar y gestionar la politica y la normatividad relacionada con el acceso efectivo

a los activos y recursos publicos de la Ciudad de México requeridos para la instalacion, operacion y

crecimiento de las redes de comunicaciones y de telecomunicaciones de la Ciudad;

XXII. Desarrollar y gestionar proyectos que permitan el mejor aprovechamiento de los activos y

recursos publicos de la Ciudad requeridos para la instalacion, operacién y crecimiento de las redes de

comunicaciones y de telecomunicaciones de la Ciudad;

XXIII. Dirigir la politica de formacion de habilidades digitales en la Ciudad;

XXIV. Implementar mecanismos de participacién ciudadana en el disefio, la implementacion y la

evaluacion de las politicas en materia de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digital,

gobernanza tecnoldgica y gobernanza de la conectividad y la gestion de la infraestructura de la Ciudad,;

XXV. Cumplir todas las obligaciones en materia de proteccién de datos personales, transparencias,

anticorrupcion que las leyes sefialen;

XXVI. Disefar, implementar, operar, gestionar y actualizar los sistemas de informacion de la Ciudad,;

XXVII. Generar una infraestructura de datos consumible para la Ciudad que integre toda la

informacidén generada por todas las dependencias, 6rganos desconcentrados, alcaldias y entidades de la

Administracion Publica de la Ciudad;

XXVIII. Fungir como autoridad en materia de mejora regulatoria y simplificacion administrativa en los

términos establecidos por la Ley General de Mejora Regulatoria, la Ley de Mejora Regulatoria de la

Ciudad de Mexico y la Ley de Gobierno Digital de la Ciudad de Meéxico, teniendo bajo su

responsabilidad las materias de mejora regulatoria y simplificacién administrativa en la Administracion

Publica de la Ciudad de México. Para lo anterior, la Agencia sera la encargada de promover, formular,

instrumentar, ejecutar, dar seguimiento y evaluar las politicas, programas, lineamientos y acciones en

materia de mejora regulatoria, simplificacién administrativa, mejora de la gestion y regulacion de

tramites y servicios de los Entes Publicos;

XXIX. Contar con un Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México, en los

términos de la Ley de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México y la Ley de Gobierno Digital de la

Ciudad de México; y

XXX. Las demas que le otorgue la presente ley y otros ordenamientos juridicos.
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CAPITULO Ill DE LA GESTION DE DATOS “
,,,,, Secretaria de Administracion y Finanzas
Articulo 17. En materia de gestion de datos, la Jefatura de Gobierno, por"éiteta"ﬁr&'v@sl@lgl ﬁﬂgﬁﬂ}&l@l‘::’l'\‘;‘“ Personal
tendra las S|gU|entes facultades: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

I. Elaborar y proponer el desarrollo de estrategias innovadoras integrales que favérezeamiareficienciaycionales
eficacia y transparencia de los recursos, y que tengan por objeto buscar el crecimiento y desarrollo
econdémico de la Ciudad, y el bienestar de los ciudadanos;

Il. Identificar las areas de oportunidad de los planes y programas, las modificaciones que en su caso
sean procedentes, a fin de alcanzar los resultados, elevar la competencia y productividad, y mejorar la
calidad de los servicios;

I11. Disefiar, supervisar y evaluar la politica de gestion de datos de la Ciudad;

IV. Coordinar la estrategia de datos abiertos de la Ciudad, asi como la normatividad necesaria para su
implementacion;

V. Crear un inventario respecto de los datos que los Entes generen y el estado que estos guardan, con
base en la informacion que entreguen los Oficiales de Informacion;

VI. Recabar, a partir de los mecanismos establecidos en la politica de gestion de datos del Gobierno de
la Ciudad de México, los datos generados y almacenados por los Entes;

VII. Recabar, procesar y utilizar los datos que todos los Entes correspondientes generen en materia de
seguridad para su estudio y analisis en tiempo real para la realizacién, entre otros productos, de
métricas de criminalidad;

VIII. Disefiar, implementar, gestionar y modernizar el uso de un Sistema de Informacién Unificado
para uso de todos los Entes;

IX. Realizar analisis y propuestas de politicas publicas basadas en evidencia a partir de los datos que la
Agencia obtenga de los Entes para difusion publica o consumo interno, segin sea el caso;

X. Realizar consultorias estratégicas, por si sola o en colaboracién con otras instituciones publicas o
privadas para mejorar la toma de decisiones de la Administracion Publica de la Ciudad;

XI. Procesar, analizar y visualizar los sistemas de informacion y los conjuntos de datos emitidos por
los Entes;

XII. Disefiar y ejecutar los productos que realice a partir de los datos generados por los Entes;

XIIl. Realizar, por si sola o en colaboracion con los Entes o Instituciones publicas o privadas, las
investigaciones y analisis complementarios necesarios para proponer soluciones de politica publica
para la Ciudad,;

XIV. Coadyuvar en la instalacién y funcionamiento de laboratorios tematicos que brinden soluciones
de politica publica basados en evidencia;

XV. Colaborar con los Entes en el disefio, implementacion y evaluacion de las politicas publicas
experimentales en las materias de su competencia a partir del uso de datos;

XVI. Disenar y emitir los estandares técnicos para que los Entes realicen la apertura de datos;

XVII. Dar seguimiento, en coordinacion con el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, al avance de cada Ente en materia de apertura de datos;

XVIII. Emitir guias para facilitar la publicacion de informacidén con estrategias de proteccion de
informacion clasificada como confidencial o reservada;

XIX. Apoyar en la evaluacion de la informacion publicada como datos abiertos;

XX. Emitir recomendaciones para mejorar la calidad de la informacion publicada por los Entes;

XXI. Disefar los estandares de homologacion de informacidn, procesamiento y sistemas web para su
explotacion de conformidad con las politicas en materia de proteccion de datos, seguridad y privacidad;
XXII. Llevar a cabo la representacion de la Ciudad de México en foros, instituciones nacionales e
internacionales, mecanismos de coordinacion, organizaciones internacionales, entre otras, en materia
de andlisis estratégico y gestion de datos; y

XXIII. Las demas que las leyes sefalen.

CAPITULO IV DEL GOBIERNO ABIERTO
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Articulo 20. En materia de gobierno abierto, la Jefatura de Gobierno, a travéssderlaa/Agenciaytendra las y Finanzas

siguientes facultades: Direccion General de Adlnin;sl}".’uju}n ,(IC Personal
.. ;i L. . . . aryollg Administrativo

I. Disefiar, supervisar y evaluar la politica de gobierno abierto del Gobierno de a,gqua,d g{ AEXICAictaminacion

I1. Establecer los mecanismos de coordinacion y participacion ciudadana necesarlesnparmmlangen@ramia’)racionnlm

e implementacion de la politica de gobierno abierto de la Ciudad;

I1l. Proveer a la ciudadania de mecanismos de informacion sobre el proceso de construccion del

presupuesto de la Ciudad de México;

IV. Disefiar y poner a disposicion de la ciudadania una plataforma de informacidon sobre el ejercicio del

presupuesto de la Ciudad de México;

V. Desarrollar, administrar y actualizar herramientas de interoperabilidad de la informacion

presupuestaria de la Ciudad con otros sistemas de informacion relacionados con el ejercicio y la

fiscalizacion del gasto publico;

VI. Publicar y difundir informacion presupuestaria para distintas audiencias, con base en la

especificidad técnica requerida para su uso y analisis, en los términos de la normatividad aplicable;

VIIl. Diseflar e implementar proyectos, estudios y programas permanentes de Transparencia

Presupuestaria en los Entes;

VIIl. Desarrollar, administrar y actualizar herramientas de interoperabilidad de los sistemas

transaccionales de la Ciudad que habiliten la integracion y publicacion de los datos y contenidos

relativos a la Transparencia Presupuestaria;

IX. Evaluar, por si misma o en colaboracién con otras instituciones, a los Entes en su desempefio en

materia de Transparencia Presupuestaria;

X. Desarrollar, administrar y actualizar el sistema transaccional de contrataciones publicas de la

Ciudad, que dé servicio a los Entes dando prioridad a esquemas de software libre y cédigo abierto, asi

como gestionar y publicar la informacion, en los términos de la normatividad aplicable, contenida en el

sistema descrito;

XI. Desarrollar, administrar y actualizar herramientas de interoperabilidad del sistema transaccional de

contrataciones publicas de la Ciudad con otros sistemas de informacion, ya sean de la Federacion o de

las Entidades Federativas de la RepuUblica, en materias de presupuesto, evolucion patrimonial, intereses

de servidores publicos, registro mercantil, fiscalizacion del gasto, entre otros;

XII. Desarrollar, administrar y actualizar mecanismos o herramientas para la prevencion, identificacion

y gestion de conflictos de intereses en los procesos de contratacidn pablica de las dependencias, a partir

de la informacion contenida en los sistemas de declaracion patrimonial y de intereses existentes,

conforme a las disposiciones en la materia de cualquiera de los sujetos obligados;

XIII. Gestionar y publicar informacion para la prevencion, identificacion y gestion de conflictos de

intereses en los procesos de contratacion publica de los Entes;

XIV. Desarrollar, administrar y actualizar herramientas para el registro y publicacién de beneficiarios

finales de las personas morales registradas como proveedores de los Entes;

XV. Desarrollar, administrar y actualizar herramientas de interoperabilidad con Entes de la

Administracién Publica Federal y de las Entidades Federativas para la consecucion de informacion

relacionada con beneficiarios finales;

XVI. Gestionar y publicar la informacion, en los términos de la normatividad aplicable, sobre

beneficiarios finales de las personas morales registradas como proveedores de los Entes;

XVII. Desarrollar, gestionar y actualizar un sistema de monitoreo ciudadano de las contrataciones y el

gasto publico en tiempo real, asi como como impulsar el uso de la informacion publica de

contrataciones publicas y Transparencia Presupuestaria por la ciudadania;

XVIII. Disefiar e implementar proyectos, estudios y programas permanentes de contrataciones abiertas

en los Entes;

XIX. Celebrar, en colaboracion con las dependencias competentes, acuerdos interinstitucionales y

convenios en materia de contrataciones abiertas;
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XX. Desarrollar, gestionar y actualizar una herramienta para la sistematizacion y puflicacion de los
avances de los planes de accion del Consejo de Gobierno Abierto; Secretaria de Administracion y Finanzas
XXI. Solicitar informacion al Consejo de Gobierno Abierto para la publ|détfiéh"dé(a\k)ahgléé;j‘z{iqﬁgﬁjg?};ﬂ” e Personal
de los planes de accion; I)IILLLIUILISI( »|LLLlIll\‘£!LdC Disclzllm\ix‘mci(m

XXII. Desarrollar, gestionar y actualizar herramientas de interoperabilidad entr@rtesdsistemasOdeioscionales
Entes con la Plataforma Nacional de Transparencia y la Plataforma Local de Transparencia para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia, asi como la publicacion de la informacion
contenida en las mismas conforme a la normatividad aplicable;

XXIII. Generar lineamientos, reglas de operacion, manuales de usuario y/o guias, conforme a la
normatividad aplicable, para la adopcion de herramientas para la interoperabilidad entre los sistemas de
los Entes y la Plataforma Nacional de Transparencia y la Plataforma Local de Transparencia;

XXIV. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad, asi
como salvaguardar la informacion clasificada como de caracter reservado o confidencial, conforme a la
normatividad aplicable;

XXV. lIdentificar informacion al interior de los Entes que la Agencia determine sea sujeta de
transparencia proactiva,;

XXVI. Coadyuvar con los Entes en la implementacion y cumplimiento de los lineamientos del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de Datos Personales en
materia de transparencia focalizada;

XXVII. Disefiar e implementar proyectos, estudios y programas permanentes de transparencia y acceso
a la informacién en los Entes;

XXVIII. Desarrollar, gestionar actualizar y publicar los sistemas digitales para la consulta publica y
uso de las Declaraciones Patrimoniales, de Intereses y Fiscal de las personas servidoras publicas y
colaboradores de los Entes, de acuerdo a la normatividad aplicable;

XXIX. Desarrollar, gestionar y actualizar los sistemas digitales para la consulta pablica de registro de
personas y servidores publicos sancionados de las dependencias de la Ciudad;

XXX. Gestionar y publicar, de acuerdo a la normatividad aplicable y en coordinacion con las
dependencias competentes, la informacion contenida en los sistemas para el registro de personas y
servidores publicos sancionados de Entes Publicos de la Ciudad;

XXXI. Generar lineamientos, reglas de operacién, manuales de usuario, criterios técnicos,
metodologias, guias, instructivos o demas instrumentos analogos; en coordinacion con las
dependencias competentes para la adopcién de herramientas para el registro de personas y servidores
publicos sancionados de las dependencias de la Ciudad;

XXXII. Desarrollar y mantener herramientas de interoperabilidad entre los sistemas de la Ciudad y la
Plataforma Digital Nacional y la Plataforma Digital Local,

XXXIII. Disefiar e implementar proyectos, estudios y programas permanentes de rendicion de cuentas
de los Entes;

XXXIV. Representar a la Ciudad en foros, instituciones nacionales e internacionales, mecanismos de
coordinacién, organizaciones internacionales, entre otras, en materia de transparencia presupuestaria,
contrataciones abiertas, gobierno abierto, transparencia y acceso a la informacion y rendicion de
cuentas; sin perjuicio de las atribuciones que en la materia correspondan a otros entes publicos; y
XXXV. Las demas que sefialen otros ordenamientos juridicos.

Articulo 21. Para la implementacion de la Politica de Gobierno Abierto, se establecera un Consejo de
Gobierno Abierto, el cual seré& presidido por la persona titular de la Jefatura de Gobierno e integrado
por al menos:

I. La persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica;

Il. La persona Titular de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales;

I11. La persona Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas;

IV. La persona Titular de la Secretaria de la Contraloria General;

V. La persona Titular de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion;
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V1. El Comisionado o Comisionada Presidente del Instituto de Transparencia, Acceso & la Informacion
Yy Proteccién de Datos Personales; Secretaria de Administracion y Finanzas
VII. Una persona representante de sociedad civil: Direccion General de Administracion de Personal
. T y Desarrollo Administrativo

VII1. Una persona representante del sector académico; y Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

IX. Dos personas representantes por cada una de las Alcaldias, los cuales seram tincrépresentanteaporcionales
cada Concejo y uno por lo que hace a la Administracion Publica de la Alcaldia con nivel de Director de
Area 0 superior.

El Consejo, por Conducto de su Presidente o Presidenta, podra invitar a quien considere necesario en
sus sesiones de trabajo y podrd ampliar el nimero de integrantes que considere pertinente.

El nombramiento de los representantes de la sociedad civil y del sector académico, asi como de las
personas representantes de cada una de las Alcaldias y su duracidn, se estard a lo mandatado por el
Reglamento de la Ley. Estos representantes solo podran ser reemplazados en caso de renuncia o fuerza
mayor.

El cargo a desempefar sera honorifico y sin emolumento alguno.

Articulo 25. La Agencia fungirda como Secretaria Técnica del Consejo y tendrd entre otras las
siguientes atribuciones:

I. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo;

I1. Suplir al Titular de la Jefatura de Gobierno en su ausencia;

I11. Implementar los acuerdos del Consejo, asi como dar seguimiento a los Planes de Accién;

IV. Presentar la evaluacion trimestral de los avances en materia de gobierno abierto; y

V. Las demaés que le otorguen las Reglas de Operacidn Interna del Consgjo.

Articulo 29. En materia de gobierno digital, la Jefatura de Gobierno, por si 0 a través de la Agencia
tendra las siguientes atribuciones:

I. Disefiar e implementar un nimero Unico de atencion de quejas y emergencias en la Ciudad;

I1. Disefiar, supervisar y evaluar la politica de gobierno digital de la Ciudad;

I11. Disefiar e implementar la Plataforma Unica de trdmites y servicios de la Ciudad en colaboracion con
los Entes correspondientes;

IV. Disefiar, dirigir y coordinar las estrategias y agendas, asi como formular la normatividad e
implementar politicas, conducir las estrategias, proyectos y acciones para regular e impulsar el
Gobierno Electronico, la Gestion de Servicios Digitales, la ldentidad Digital Universal y la
Participacion Ciudadana en el &mbito digital;

V. Organizar, conducir, difundir y supervisar el avance y cumplimiento de las actividades necesarias
para el desarrollo y la implementacion del Gobierno Electronico, la Gestion de Servicios Digitales, la
Identidad Digital Universal y la participacion ciudadana en el ambito digital;

VI. Coordinar e instrumentar proyectos estratégicos en materia de Gobierno Electronico, la Gestion de
Servicios Digitales, la Identidad Digital Unica y la Participacion Ciudadana, estableciendo los
mecanismos y acciones para su desarrollo, seguimiento, control y evaluacion;

VII. Emitir la normatividad necesaria para el disefio, desarrollo y administracion de las politicas,
programas y proyectos en materia de Gobierno Electronico, Gestion de Servicios Digitales, Identidad
Digital Unica y participacion ciudadana en el &mbito digital que deberan ser observadas por los Entes;
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VIII. Implementar, en coordinacién con los Entes, asi como instituciones privads, academia e

industria, procedimientos de medicién, evaluacion y monitoreo que haganetposiblesdconocericel y Finanzas

desempeno nivel de servicio y opmlon ciudadana; Direccion General de Administracion de Personal
esarrqllo Administrativo

IX. Brindar asesoria y apoyo técnico a los Entes que lo soliciten en materia d@@gb[gmq é ecttOMGQaminacion

Gestion de Servicios Digitales y participacion ciudadana en el &mbito digitalPrasidcomooefrotroscionales

proyectos tendiente a mejorar la organizacion, el desarrollo, la modernizacion y la innovacion

administrativas, el redisefio de los procedimientos, sistemas e instrumentos de atencién al publico

usuario de los tramites y servicios y la participacion de las instancias que resulten competentes;

X. Realizar estudios y propuestas de innovacion que contribuyan a la simplificacion y mejora de la

gestion administrativa, asi como proponer los instrumentos normativos que les den sustento, en

coordinacién con las autoridades correspondientes;

XI. Emitir opiniones sobre el disefio de manuales administrativos, de procesos y procedimientos para el

cumplimiento y la implementacién de los objetivos de las politicas de Gobierno Electrénico, Gestién

de Servicios Digitales, la Identidad Digital Universal y la participacion ciudadana en dicho ambito;

XII. Coordinar el uso estratégico de la informacion para la planeacion, la evaluacién, la toma de

decisiones, la colaboracion, el aprendizaje y la profesionalizacion de la funcién publica;

XII1. Impulsar la innovacion gubernamental a partir de la generacion de nuevos modelos conceptuales

y proyectos de gobierno, apoyando a las politicas publicas de la Administracion Publica de la Ciudad;

XIV. Disefar, conducir, impulsar y evaluar los programas y acciones que requiera la instrumentacion

de los nuevos modelos de simplificacién y gestion administrativas y la implementacion de la

identificacion digital en los Entes;

XV. Implementar la innovacion gubernamental a partir de la generacion de nuevos modelos

conceptuales y proyectos de gobierno, apoyando a las politicas publicas de la Administracién Pablica

de la Ciudad;

XVI. Disefiar, conducir, impulsar y evaluar los programas y acciones que requiera la instrumentacion

de los nuevos modelos de simplificacion y gestion administrativa y la implementacion de la

identificacion digital de los Entes;

XVII. Impulsar, coordinar y monitorear las estrategias de gestion por resultados, a partir de sistemas de

indicadores y variables, para la medicidn del desempefio gubernamental de los Entes;

XVIII. Disefar, impulsar y coordinar las estrategias de identificacién de necesidades ciudadanas en

materia de tramites y servicios de mayor demanda, mejora de procesos, sistemas de calidad, atencion y

satisfaccion ciudadana, y conducir las acciones y politicas publicas relacionadas con la mejora de los

sistemas de atencion ciudadana y la calidad en los procesos de gestion de los tramites y servicios;

XIX. Impulsar y dar seguimiento a las estrategias de innovacion en el disefio de politicas y acciones

para la participacion de diversos sectores de la sociedad en el proceso de modernizacién

administrativa;

XX. Disefar las estrategias e impulsar la simplificacion administrativa, modernizacion e innovaciones

que mejoren la competitividad de la Ciudad, con la participacion de las Secretarias de Desarrollo

Econdmico; de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion y de Trabajo y Fomento al Empleo, asi

como establecer los mecanismos para determinar y evaluar el impacto y los efectos que el marco

normativo de la actividad empresarial y los procesos de atencion y dictaminacion tienen respecto de la

iniciativa emprendedora y el funcionamiento de las empresas;

XXI. Impulsar y dirigir las acciones, estudios y propuestas que realicen los Entes, organizaciones del

sector privado y el pablico en general, para mantener permanentemente actualizada la normatividad de

tramites y servicios;

XXII. Disefiar la estrategia y politicas del desarrollo e integracién de sistemas de informacion y

sistemas de comunicacion para la difusion de trdmites y servicios en la plataforma de portales

gubernamentales de la Administracion Publica de la Ciudad, en coordinacion con la unidad

administrativa competente en la materia;

Pagina 16 de 22



AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
'&Hﬂ' GOBIERNOC DE LA : :

MANUAL ADMINISTRATIVO q‘u Oyo CIUDAD DE MEXICO PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(o}

: (‘{‘lwulﬂ OLC | A :

‘@""g" é" CIUDAD DE MEXICO

XXIII. Participar en la conduccién de la estrategia de gobierno electrénico, las bases y principios para

la elaboracion de la politica publica de tecnologias de informacion y comunicaciones: paraiehiusosy y Finanzas

aprovechamiento de los bienes y servicios relacionados de la Ciudad; Direccion e al de A“““”“‘T_”%‘“",” de Personal
sarrollg mintstrativo

XXIV. Colaborar con la unidad administrativa correspondiente a fin de mcorpqma&l b ;rm@@le@‘{rpm@@lmmmm

en los trdmites y procedimientos que se llevan a cabo en la Administracion Publigededai@iudadreanizacionales

XXV. Coordinar a los Entes en la definicion de los tramites y servicios que deban realizarse por medio

de la identidad digital universal, asi como establecer y difundir el catalogo de tramites y servicios que

pueden utilizar;

XXVI. Coordinar y conducir las acciones relativas a la mejora de procesos y sistemas de gestion de los

Entes, a partir del uso de servicios digitales y supervisar su cumplimiento;

XXVII. Conocer, analizar e impulsar los proyectos y acciones que, en materia de simplificacion

administrativa y mudanza digital, desarrollen los Entes;

XXVIII. Proponer los proyectos para la simplificacion administrativa en las disposiciones juridicas y

administrativas correspondientes en materia de tramites y servicios a cargo de la Administracion

Publica de la Ciudad de México;

XXIX. Brindar asesoria técnica y capacitacion en materia de simplificacion administrativa a los Entes

que lo soliciten;

XXX. Promover la participacion y colaboracion con la Federacion, Estados, sector social, privado,

académico y especialistas, nacionales e internacionales, en materia de gobierno electronico, la gestién

de servicios digitales, la identidad digital Unica y la participacion ciudadana en el ambito digital,

simplificacion administrativa, medicion y evaluacion del desempefio gubernamental e innovacion y

proponer la celebracion de convenios e instrumentos de colaboracidn en esas materias;

XXXI. Formular normatividad y politicas en materia de tecnologia, desarrollar programas digitales y

de innovacion, impulsar y edificar soluciones tecnol6gicas, conducir y asegurar la gobernabilidad de

las tecnologias de la informacion y comunicacion, gestionar y desarrollar los servicios en linea de la

Administracién Publica de la Ciudad de México, y las demas disposiciones que sefiale el articulo 8 de

la Ley de Gobierno Electrdnico de la Ciudad de México; y

XXXII. Las demés que le sefialen otros ordenamientos juridicos.

CAPITULO VI DE LA GOBERNANZA TECNOLOGICA

Articulo 32. En materia de gobernanza tecnoldgica, la Jefatura de Gobierno, por si 0 a través de la
Agencia tendra las siguientes atribuciones:

I. Disefar, implementar y supervisar la politica de gobernanza tecnoldgica del Gobierno de la Ciudad
de México y proponer la normatividad necesaria para su implementacion;

Il. Elaborar, instrumentar y vigilar el cumplimiento a las politicas y lineamientos en materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, asi como mejores practicas que deberan observar los
Entes;

I11. Desarrollar o acompafar en el desarrollo, en la medida de sus capacidades y prioridades, soluciones
tecnoldgicas para otras autoridades;

IV. Disefiar la Plataforma de Interoperabilidad Gubernamental;

V. Definir el Modelo de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;

VI. Implementar laboratorios de innovacion para el desarrollo de productos y soluciones tecnolégicas;
VII. Dictaminar técnicamente la adquisicion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones que
realicen los Entes;

VIII. Dirigir la entrega y soporte oportuno de servicios tecnoldgicos de informacién y comunicaciones
interdependenciales, utilizando estadndares internacionales de calidad en el servicio, disponibilidad,
capacidad, continuidad y seguridad de la informacion;

IX. Coordinar la administracion del portafolio de proyectos tecnoldgicos transversales en la
Administracién Publica de la Ciudad;
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X. Coordinar la participacion de instituciones ptblicas y privadas en la realizacién de proyectos de
Tecnologl'as de la Informacion Yy Comunicaciones; Secretaria de Administracion y Finanzas

XI1. Formular y establecer requisitos, directrices y lineamientos; en coordiR&€i6H 6t 'l‘és"dlﬁpéﬁﬁ?éht‘iasm” de Personal
competentes, para implementar el uso de la Firma Electrénica con validez Jurldggqtagg,q&mglermﬁlmlél f]'l']\“‘fdwn
disposiciones normativas para la incorporacién de la Firma Electronica Percedosieitrgmitesniagcionales
procedimientos que se lleven a cabo en la Administracion Publica de la Ciudad de México, en los
términos del articulo 6 de la Ley de Firma Electronica de la Ciudad de México;

XII. Coordinar la implementacion de la Plataforma de Interoperabilidad Gubernamental y las Interfaces

de Programacion de Aplicaciones;

X1, Formular los lineamientos de seguridad informética y vigilar su implementacion en los Entes;

XIV. Integrar las Interfaces de Programacion de Aplicaciones a sus sistemas con la finalidad de evitar

la duplicidad y utilizando los estandares de interoperabilidad definidos por la Agencia;

XV. Coordinar la Agenda Digital de la Ciudad de México; y

XVI. Las demas que le otorguen otros ordenamientos juridicos.

CAPITULO VII DE LA GOBERNANZA DE LA CONECTIVIDAD Y LA GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES

Articulo 36. En materia de conectividad e infraestructura, la Jefatura de Gobierno, a través de la
Agencia tendré las siguientes facultades:

I. Disefiar, desarrollar, supervisar y evaluar la politica de conectividad y, del uso, aprovechamiento y
explotacion eficiente y efectiva de la infraestructura activa y pasiva existente y futura de la
Administracion Publica de la Ciudad y, en su caso, de las Alcaldias;

Il. Disefar, desarrollar e implementar criterios y politicas de inclusion digital, en la que se incluyan los
objetivos y metas en materia de infraestructura, accesibilidad, conectividad y un mejor
aprovechamiento, en términos de telecomunicaciones de la infraestructura activa y pasiva de los Entes,
con base en las necesidades de las habilidades digitales, gobierno abierto, gobierno digital, gestion de
datos, gobernanza tecnoldgica. Dicha politica tendra entre otras metas, que por lo menos todos los
edificios publicos e instalaciones del Gobierno de la Ciudad de México cuenten con acceso a internet,
de manera paulatina, en funcidon de las prioridades establecidas por la Agencia;

I11. Emitir los criterios y lineamientos que permitan la adecuada utilizacion de los inmuebles propiedad
de la Ciudad para fines de conectividad;

IV. Emitir los criterios y la normativa correspondiente para la administracion, gestién, uso y
aprovechamiento de todas las redes de telecomunicaciones de los Entes;

V. Administrar, aprovechar y gestionar el uso y aprovechamiento de todas las redes de
telecomunicaciones de los Entes, asi como de la infraestructura y capacidades de sus redes de
telecomunicaciones del gobierno de la Ciudad;

VI. Adquirir, establecer y operar, en su caso, 0 con participacion de terceros, infraestructura, redes de
telecomunicaciones y sistemas satelitales para la prestacion de servicios de telecomunicaciones y
radiodifusion;

VII. Llevar a cabo los procesos de licitacion correspondientes en el &mbito de su competencia; de
conformidad con la legislacion aplicable para los servicios e infraestructura de telecomunicaciones, asi
como para las tecnologias de la informacion y comunicaciones;

VIII. Proponer a los Entes, en el ambito de sus atribuciones, la celebracion y modificacion de
convenios, contratos y acuerdos en materia de telecomunicaciones que realice o hayan realizado, estos
incluirdn de manera enunciativa aquellos para la venta, renta, compra y renta de capacidad de servicios
de telecomunicaciones, para la adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de sus
funciones, para la comercializacién de la capacidad en las redes e infraestructura del Gobierno de la
Ciudad de México, asi como para el uso compartido de infraestructura;
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IX. Disefiar, desarrollar, implementar, supervisar y evaluar un Modelo de Conectividad’para la Ciudad

que impulse el acceso efectivo de la ciudadania a los servicios de teIecomunicaﬂinoneswinmliuli.doml»,\; Finanzas
acceso a Internet, bajo parametros de calidad y conforme al principio dé"F atbb‘tfr‘q%wléﬂu ‘@ju'qa%ﬁﬁ“?” de Personal

sarro nistrativo
pUb“CO Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
X. Evaluar la viabilidad técnica, econémica, operativa, administrativa y juridicaPde dos proyectosndecionales
conectividad de la Ciudad;
XI. Planear, disefiar, desarrollar, instalar, operar y mantener una red de telecomunicaciones en la
Ciudad que fomente el uso eficiente de la infraestructura existente y promueva la inversion publica y/o
privada en los elementos necesarios para garantizar la provision de servicios de telecomunicaciones de
calidad, incluido el acceso a Internet, y que promueva el acceso universal en las zonas mas
desfavorecidas;
XIl. Planear, disefiar, desarrollar, instalar, operar y mantener un centro de control que administre las
redes de telecomunicaciones de los Entes que permita garantizar la calidad de los servicios y la
capacidad para almacenar y procesar los contenidos de informacion, asi como la operacion e
interoperabilidad de los datos ante la eventualidad de un caso fortuito o de fuerza mayor, dicho centro
de control podra desarrollarse con recursos publicos, publico-privados, privados o los servicios podran
subcontratarse;
XII1. Administrar, gestionar y aprovechar el uso eficiente y efectivo de la infraestructura y de las
capacidades de las redes de telecomunicaciones del gobierno de la Ciudad, para satisfacer las
necesidades de los Entes;
XIV. Promover la venta, renta y/o intercambios del excedente de capacidad de las redes de
telecomunicaciones del Gobierno de la Ciudad, y de la infraestructura activa y pasiva del Gobierno de
la Ciudad disponible a los autorizados 0 concesionarios que cuenten con un titulo habilitante vigente
emitido por el Instituto Federal de Telecomunicaciones o la autoridad competente en la materia;
XV. Celebrar acuerdos y convenios para venta, reventa, compra y renta de capacidad de servicios
mayoristas de telecomunicaciones con los concesionarios Yy autorizados en materia de
telecomunicaciones;
XVI. Celebrar acuerdos, convenios, contratos y cualquier acto juridico con proveedores de bienes y
servicios en el marco de sus facultades de conformidad con la presente Ley;
XVII. Comercializar servicios mayoristas en términos del articulo 141, el Capitulo VI De la
Neutralidad de las Redes, de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion;
XVIII. Promover y fomentar la celebracién de convenios entre los Entes y los concesionarios de
telecomunicaciones para el acceso y uso compartido de infraestructura;
XIX. Celebrar convenios de colaboracion entre la Agencia, los Entes, los poderes legislativo y judicial,
los organismos auténomos de la Ciudad de México, con la Federacion y los gobiernos de las entidades
federativas;
XX. Emitir los mecanismos de control preventivo y correctivos necesarios para garantizar la
interoperabilidad y la seguridad de las redes de telecomunicaciones de los Entes;
XXI. Establecer las condiciones de uso, renta o intercambio de la comparticion del espacio fisico, asi
como determinar la tarifa correspondiente que los usuarios y/o concesionarios deberan pagar por el
uso, aprovechamiento y explotacion de las redes de telecomunicaciones propiedad de la Ciudad de
México, bajo principios de acceso no discriminatorio y precios que promuevan e impulsen el acceso
efectivo de la ciudadania a los servicios de telecomunicaciones, incluido el acceso a Internet, siempre y
cuando el concesionario ofrezca las mismas condiciones en el acceso a su propia infraestructura;
XXII. Establecer las condiciones de venta, renta y/o intercambio de la capacidad excedente de las redes
de los Entes, de conformidad con las tarifas establecidas por la Secretaria de Administracion y
Finanzas, que los concesionarios deberan pagar por el aprovechamiento, bajo los principios de acceso
no discriminatorio y precios que promuevan e impulsen el acceso efectivo de la ciudadania a los
servicios de telecomunicaciones, incluido el servicio de acceso a internet, siempre y cuando el
concesionario ofrezca las mismas condiciones en el acceso a sus redes;
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XXIII. Promoveré que los ingresos de las redes de telecomunicaciones propiedad d? la Ciudad de

México fomenten la reinversion de utilidades para la actualizacion, el creecimientodyAkancobertura y Finanzas
universal: Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Ad nnm‘slmli\(»

XXIV. Integrar las Interfaces de Programacion de Aplicaciones de los swtem&y programas Leplasminacion
redes de telecomunicaciones existentes y futuras con la finalidad de evitar la duplicidadiymititizandeiloscionales
estandares de interoperabilidad definidos por la Agencia;

XXV. Regular el uso y aprovechamiento de las redes de telecomunicaciones, el Intranet, Extranet e
Internet de la Administracién Pablica de la Ciudad,;

XXVI. Solicitar ante el Instituto Federal de Telecomunicaciones todas las solicitudes de autorizacion,
concesion y permisos a nombre del Gobierno de la Ciudad. Llevar un registro de las obligaciones y
vigencias de los mismos, vigilar su cumplimiento, uso eficiente y, en su caso, solicitar sus prérrogas;
XXVII. Actuar y obligarse en los términos mas amplios frente al Instituto Federal de
Telecomunicaciones;

XXVIII. Registrar en el Registro Publico de Telecomunicaciones del Instituto Federal de
Telecomunicaciones, los convenios en materia de interconexion, coubicacion y uso compartido que
celebren con los concesionarios;

XXIX. Ofrecer servicios al usuario final cuando su fin no sea comercial,

XXX. Promover el acceso universal en las zonas desfavorecidas, mediante el establecimiento de puntos
de acceso publico a las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién en lugares como escuelas,
bibliotecas, zonas de transporte publico y otros sitios también de caracter publico para abatir la brecha
digital,

XXXI. Promover una conexién asequible, fiable y de alta velocidad, en instituciones publicas
académicas y de investigacion establecida en la Ciudad, para apoyar su funcion crucial en el desarrollo
de la Ciudad;

XXXII. Preservar los niveles minimos de calidad y de velocidad del servicio ofrecido que al efecto
establezca la Agencia;

XXXIII. Preservar la privacidad de los usuarios y la seguridad de las redes;

XXXIV. Establecer los mecanismos de coordinacion y participacion ciudadana necesarios para la
generacién e implementacién de la politica de conectividad y del uso, aprovechamiento y explotacion
eficiente y efectiva de la infraestructura activa y pasiva existente y futura de los Entes;

XXXV. Ejercer el presupuesto asignado para la consecucion de sus obligaciones en el marco de sus
facultades, de conformidad con lo establecido por la presente Ley;

XXXVI. Emitir lineamientos, criterios técnicos, y demas instrumentos analogos en materia de
compatibilidad e interoperabilidad de las aplicaciones y contenidos que sean transportados a traves de
las redes del gobierno de la Ciudad;

XXXVII. Desarrollar estudios a fin de identificar el mayor nimero posible de sitios publicos locales,
ductos, posteria y derechos de via que deberan ser puestos a disposicion de la Agencia para el
desarrollo, crecimiento, armonizacién y robustecimiento de las redes del gobierno de la Ciudad;
XXXVIII. Disefiar, desarrollar, administrar, actualizar y monitorear un sistema de infraestructura de la
Ciudad, incluyendo infraestructura tal como la hidraulica y de transporte, a través de la Plataforma
Digital del Sistema de la Ciudad de México de Infraestructura disponible para los concesionarios de
redes publicas de telecomunicaciones y radiodifusion que lo soliciten. Dicha plataforma deberd incluir
de manera enunciativa mas no limitativa, la ubicacion georreferenciada de la infraestructura y su
disponibilidad en los términos de la normativa aplicable;

XXXIX. Informar al Congreso y al Instituto de Planeacion Democrética y Prospectiva acerca del
estado y necesidades en materia de conectividad;

XL. Desarrollar, administrar y actualizar criterios técnicos de interoperabilidad de los equipos de las
redes de telecomunicaciones del gobierno de la Ciudad, asi como de los equipos terminales que se
conecten a dichas redes;
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XLI. Disefiar e implementar proyectos, estudios y programas permanentes de conectividad y del uso,

aprovechamiento y explotacion eficiente y efectiva de la infraestructura activaeyirpasivadexistentesy y Finanzas
futura de los Entes: Direccion General de Administracion de Personal

Desarrofo Ad mlnl\,ll rativo
XLII. Generar lineamientos, reglas de operacion, manuales de usuario y/q,guias,, cRRTArMEe ®ildiminacion

normativa aplicable, en materia de conectividad y del uso, aprovechamiento y explotacidnneficienteiatcionales
efectiva de la infraestructura activa y pasiva existente y futura del gobierno de la Ciudad, y el
cumplimiento de las obligaciones en materia de telecomunicaciones a las que estén sujetas las redes de
telecomunicaciones del gobierno de la Ciudad;

XLII. Promover, desarrollar, administrar y actualizar la interoperabilidad e interconexion entre las
redes de telecomunicaciones de los Entes y, en su caso, con los tres Ordenes de gobierno, con
asociaciones publico privadas y con el sector privado;

XLIV. Celebrar acuerdos, convenios y programas interinstitucionales en materia de conectividad y del
uso, aprovechamiento y explotacion eficiente y efectiva de la infraestructura activa y pasiva existente y
futura de los Entes con los tres érdenes de gobierno incluyendo a todas las Entidades Federativas;
XLV. Celebrar acuerdos de colaboracion con instituciones académicas a fin fomentar el desarrollo
tecnoldgico en materia de conectividad y del uso, aprovechamiento y explotacion eficiente y efectiva
de infraestructura activa y pasiva;

XLVI. Evaluar, por si misma o en colaboracién con otras instituciones publicas o privadas, nacionales
e internacionales, a los Entes en su desempefio en materia de conectividad y del uso, aprovechamiento
y explotacién eficiente y efectiva de la infraestructura activa y pasiva existente y futura del Gobierno
de la Ciudad de México, asi como el mecanismo que utilicen para el robustecimiento de la
infraestructura existente;

XLVII. Solicitar informacién al Consejo de Conectividad e Infraestructura para la publicacion de
avances Yy acciones de los planes de accion, asi como elaborar los reportes respectivos;

XLVIII. Desarrollar, gestionar y actualizar, de forma individual o en coordinacién con otros Entes, un
mecanismo electronico para la recepcion, tramite, gestién y respuesta de solicitudes de acceso a la
informacion de las redes o de la infraestructura activa y pasiva;

XLIX. Establecer criterios de caracter obligatorio vinculados a la conectividad para ser incorporados a
los procesos de obra publica y adjudicacion de contratos relacionados a la misma, que propicien
dindmicas de transformacion urbana, dandoles especial apoyo e impulso a proyectos que promuevan la
integracion de infraestructura de comunicaciones y telecomunicaciones a la infraestructura urbana, asi
como el acceso publico a informacion georreferenciadas de infraestructura pablica;

L. Emitir lineamientos, criterios técnicos y demas instrumentos analogos en materia de contratacion,
que deberan aplicar las dependencias para la celebracion de cualquier acto juridico tendiente a la
recepcion o emision de un servicio de telecomunicaciones, equipo de telecomunicaciones y/o cualquier
recurso activo o pasivo relacionado directa o indirectamente con la infraestructura activa y pasiva de
telecomunicaciones;

LI. Emitir opiniones técnicas necesarias para la celebracion de cualquier acto juridico a que hace
referencia el inciso anterior, debidamente fundado y motivado;

LII. Desarrollar los criterios de conectividad de los Entes;

LII1. Coadyuvar con los Entes en la implementacion y cumplimiento de los lineamientos en materia de
telecomunicaciones;

LIV. Coadyuvar con los Entes, en el ambito de su competencia en materia de conectividad, en el
cumplimiento de las obligaciones impuestas por la presente Ley;

LV. Solicitar opinién, cuando asi lo considere, a las personas con interés en los temas de su
competencia, a través de diversos procesos consultivos;

LVI. Desarrollar, mantener y robustecer las redes de telecomunicaciones del gobierno de la Ciudad con
el objetivo de que soporte las obligaciones referentes a Gobierno Abierto, Gobierno Digital,
Gobernanza Tecnoldgica, Atencion Ciudadana y ofrezca acceso a Internet en edificios y sitios publicos
en la Ciudad;
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LVII. Llevar a cabo la representacion de la Administracion Publica de la Ciudad en forSs, instituciones

nacionales e internacionales, mecanismos de coordinacion, organizaciones internacionales,dentretotros, y Finanzas

en materia de teIecomumcamones Direccion General de Administracion de Personal
desgrrollo, Administrativo

LVIII. Establecer lineamientos para el otorgamiento de permisos, mclqy@ac\iq,,,q e QIEAENdYDidBiminacion

transparencia, vinculados con el despliegue pulblico y privado de Prinfraestnuotuba:anencionales

telecomunicaciones;

LIX. Llevar a cabo las consultas publicas que en materias ambito de su competencia crea necesarias; y

LX. Las demas que las leyes sefialen.

CAPITULO VIII DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
DATOS, GOBIERNO ABIERTO, GOBIERNO DIGITAL Y GOBERNANZA DIGITAL EN LA
CIUDAD DE MEXICO

Articulo 43. La Agencia, debera informar a las autoridades correspondientes de los incumplimientos
que esta tenga conocimiento.

Articulo 277.- La Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México es el Organo
Desconcentrado que tiene por objeto disefiar, coordinar, supervisar y evaluar las politicas relacionadas
con la gestion de datos, el gobierno abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la
gobernanza de la conectividad y la gestion de la infraestructura, asi como la mejora regulatoria y
simplificacion administrativa del Gobierno de la Ciudad de México.

Articulo 278.- Para el despacho de los asuntos que competen a la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México tiene adscritas:

1. Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México;
2. Direccidn General de Operacion Institucional;

2.1. Direccidn Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos;

3. Se deroga.

4. Direccion General de Operacion Tecnol6gica, a la que se encuentran adscritas:
4.1. Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica;

4.2. Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software;

4.3. Se deroga.

5. Direccién General de Centro de Conectividad e Infraestructura de Telecomunicaciones.
5.1. Se deroga.

6. Direccion General de Contacto Ciudadano;

7. Direccion General de Gobierno Digital, a la que se encuentran adscritas:

7.1. Direccidn Ejecutiva de Inteligencia de Datos;

7.2. Direccidn Ejecutiva de Simplificacion Estratégica;

7.3. Direccion Ejecutiva de Gobierno Electronico.

8. Direccion General de Asuntos Juridicos y Normatividad.

9. Coordinacion General de Proyectos e Innovacion, a la que le quedan adscritas:
9.1. Direccidn Ejecutiva Interinstitucional; y

9.2. Direccion Ejecutiva de Control de Proyectos.

10. Se deroga.

10.1 Se deroga.
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Secretaria de Administracion y Finanzas

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES
TITULAR DE LA AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICADE™

iminacion

LA CIUDAD DE MEXICO y Procedimientos Organizacionales
PUESTO: Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 279.- Corresponde a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la
Ciudad de México:

I. Conducir, disefiar, coordinar y vigilar la implementacion de las politicas de gestion de datos, el
gobierno abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnolégica, la gobernanza de la conectividad, la
gestién de la infraestructura y la mejora regulatoria de observacion obligatoria para la Administracién
Plblica de la Ciudad de México en el &mbito de sus facultades;

I1. Coordinar, con otros entes publicos del ambito Federal y Local, los mecanismos y herramientas
necesarias para la implementacién de las politicas de gestion de datos, el gobierno abierto, el gobierno
digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad, la gestion de la infraestructura y la
mejora regulatoria en la Ciudad de México;

I11. Supervisar y evaluar las politicas y acciones en materia de gestion de datos, el gobierno abierto, el
gobierno digital, la gobernanza tecnoldgica, la gobernanza de la conectividad, la gestion de la
infraestructura y la mejora regulatoria de la Ciudad de México, de conformidad con las leyes en la
materia;

IV. Realizar propuestas normativas en materia de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digital,
gobernanza tecnoldgica, gobernanza de la conectividad, gestién de la infraestructura y mejora
regulatoria en la Ciudad de México;

V. Dirigir la politica de formacion de habilidades digitales de la Ciudad de México;

VI. Disefar, coordinar e implementar la mudanza digital de tramites y servicios a cargo de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

VII. Disefar, coordinar e implementar la normatividad relacionada con la conectividad tecnoldgica de
la Ciudad de México;

VIII. Disefiar, coordinar e implementar la normatividad relacionada con la propiedad y el acceso a la
infraestructura tecnolégica de la Ciudad de México;

IX. Desarrollar y gestionar proyectos que permitan el aprovechamiento de los activos y recursos de la
Ciudad de México, y los que sean necesarios para la instalacion, operacion y crecimiento de sus redes
de comunicaciones y de telecomunicaciones;

X. Dictaminar, en los términos que la politica en la materia sefiale, la adquisicion de tecnologias de la
informacion y comunicaciones que requieran las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México;

XI. Disefiar, implementar, operar, gestionar y/o actualizar los sistemas de informacion de la Ciudad de
Meéxico;

XII. Disefiar y gestionar las plataformas de participacion e incidencia ciudadana en materia de tramites
y servicios a cargo de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

XI11. Disefiar, gestionar y actualizar la Plataforma Unica de Gestion de Tramites y Servicios de la
Ciudad de México;

XIV. Disefiar, implementar y gestionar el Autenticador Digital Unico, en coordinacion con otros Entes
Publicos Federales y de la Ciudad de México;
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XV. Disefiar, coordinar y gestionar la estrategia de operacién del nimero Gnico de %tencién de no
emergencias de la Ciudad de MéXiCO; Secretaria de Administracion y Finanzas

XVI. Solicitar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcenﬂaiﬂbs(”b(’C t‘i'déﬁ%é(“tﬁl‘é“’i‘&”m de Personal
m] dministrativo
Administracién Publica de la Ciudad de México, toda la informacion gengr@@@mpq e $l\m|§mqmmmmn
implementando las medidas necesarias para el cumplimiento, en estricto apegdractasngispogicionescionales
relativas a la proteccion de datos personales y seguridad establecidas en las leyes y politicas en la
materia;
XVII. Realizar estudios y analisis de la informacion de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados o Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, por si 0 en
coordinacién con otros organismos publicos o privados y emitir propuestas de politica publica basadas
en la evidencia obtenida de los mismos;
XVIII. Disefiar en coordinacién con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, soluciones tecnoldgicas que permitan
resolver los problemas de la Ciudad de México de una manera mas eficiente y eficaz;
XIX. En materia de seguridad ciudadana, tener acceso en tiempo real a las bases de datos generadas
por cualquier Alcaldia, Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, con el fin de realizar estudios y analisis en la materia;
XX. Generar una infraestructura de datos consumible para la Ciudad de México que integre la
informacion pertinente generada por las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México;
XXI. Establecer laboratorios de innovacion en las materias de su competencia o en colaboracién con
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades, Instituciones, Organizaciones u
Organo Nacional e Internacional, Plblicas y/o Privadas, u otras materias de interés prioritario para la
Ciudad de México;
XXII. Difundir por los medios necesarios los estudios y analisis realizados por la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México, de estimarlo pertinente;
XXIII. Implementar esquemas de fondeo, con el fin de cumplir con los objetivos de la Agencia Digital
de Innovacidn Publica de la Ciudad de México;
XXIV. Generar esquemas de cooperacién técnica y/o econdmica con Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados, Entidades, Instituciones, Organizaciones u Organos Nacionales e
Internacionales, Publicos y/o Privados, para el cumplimiento de sus objetivos;
XXV. Suscribir en el &mbito de su competencia los acuerdos, convenios y/o cualquier otro mecanismo
con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
de la Ciudad de Meéxico, con las autoridades del &mbito Federal, Estatal o Municipal, asi como
Instituciones, Organos u Organismos Nacionales e Internacionales, Plblicos y/o Privados, que resulten
necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México;
XXVI. Nombrar, remover y solicitar dar por terminado los efectos del nombramiento de las personas
servidoras publicas adscritas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México;
XXVII. Representar a la Jefatura de Gobierno en foros nacionales e internacionales en materia de
gestion de datos, el gobierno abierto, el gobierno digital, la gobernanza tecnolégica, la gobernanza de
la conectividad, la gestion de la infraestructura y la mejora regulatoria;
XXVIII. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como dictdmenes,
justificaciones, contratos, convenios, incluyendo su rescision y terminacion anticipada de estos
Gltimos; y demaés actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se celebren
en el ambito de sus atribuciones de conformidad con las leyes locales y federales en materia de
adquisiciones y arrendamientos, asi como aquellos que le sean sefialados por delegacion; y
XXIX. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o le
instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México.
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y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Direccion General de Operacion Institucional.
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 279 Bis.- Corresponde a la Direccion General de Operacion Institucional:

I. Apoyar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México en
la organizacion, coordinacion y supervision del avance de las actividades para el desarrollo y, en su
caso, la implementacion de los productos generados por cada una de las areas que integran la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México;

Il. Coordinar el establecimiento y delimitacién de los objetivos, asi como evaluar el impacto y
viabilidad de los proyectos desarrollados por la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México;

I1l. Establecer en el d&mbito de su competencia las directrices y mecanismos de coordinacion y
colaboracion con las diversas Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como con las instancias del ambito Federal,
Estatal 0 Municipal e Instituciones, Organos u Organismos, Nacionales e Internacionales, Publicos y
Privados, para el desarrollo y ejecucion de los proyectos de la Agencia Digital de Innovacion Publica
de la Ciudad de México;

IV. Asignar a las Direcciones Generales y Ejecutivas que integran la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México, los proyectos de desarrollo de soluciones tecnoldgicas que soliciten
las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, que hubieren sido previamente autorizados;

V. Coordinar y dar seguimiento a los proyectos que desarrolle la Agencia hasta su entrega y/o puesta
en operacion;

VI. Colaborar en proyectos que requieran el disefio y/o desarrollo de soluciones tecnolégicas por parte
de la Agencia, de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados o Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad que lo soliciten;

VII. Impulsar, coordinar y monitorear la estrategia de comunicacion de la Agencia, conforme a los
objetivos y mecanismos que establezca la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Pablica
de la Ciudad de México;

VIII. Coordinar la estrategia de comunicacion interna y externa con la finalidad de divulgar, difundir y
socializar los desarrollos y productos generados por la Agencia Digital de Innovaciéon Pablica de la
Ciudad de México, por si misma o en colaboracion de terceros;

IX. Supervisar la organizacion, coordinacion y seguimiento de los acuerdos de las reuniones de trabajo
internas y/o interinstitucionales, que se realicen para la recopilacién de la informacién relacionada con
el desarrollo de los productos de la Agencia;

X. Emitir los lineamientos administrativos internos con los que debera cumplir la documentacion de
cada uno de los productos desarrollados por sus Unidades Administrativas, asi como formular las
directrices de los manuales técnicos con apoyo de la Direccion General de Asuntos Juridicos y
Normatividad de la Agencia;

X|. Establecer los criterios de solicitud de informacion a las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad, asi como a Instituciones,
Organos y Organizaciones, nacionales e internacionales, pablicas, privadas y de la sociedad civil,
relacionada con los productos a desarrollar por la Agencia;
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XI1. Aprobar en coordinacién con la Direccion General de Asuntos Juridicos y Ndrmatividad, la

liberacion de los sitios y aplicaciones moviles desarrolladas en ejercicio declasiatribucionesudeicla y Finanzas

Agencia para las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y En'ﬂdsﬂég'd%jg Hﬁrhi@gr&blbh“’” de Personal
esarrol ministrativo

Plblica de la Ciudad; Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

XIIl. Disefiar e implementar la estrategia de aseguramiento de calidad en el desarrblboede susiproductoscionales

tecnologicos;

XIV. Coordinar y/o dirigir los trabajos de implementacién de sistemas de informacion, coadyuvando

en la automatizacion transversal de procesos y procedimientos de la Administracién Pablica de la

Ciudad;

XV. Establecer criterios para la identificacion, categorizacion, evaluacion, seleccion y/o priorizacion

para la administracion del portafolio de proyectos tecnoldgicos transversales de la Administracion

Plblica de la Ciudad:;

XVI. Colaborar en el establecimiento de los lineamientos para el otorgamiento de licencias de

desarrollos de software realizados por la Agencia;

XVII. Coordinar el disefio e implementacion de la politica de Gobierno Abierto del Gobierno de la

Ciudad;

XVIII. Supervisar, en el ambito de sus atribuciones y en coordinacién con las instancias competentes,

el disefio, implementacién y difusién de las soluciones digitales que den cumplimiento a las

disposiciones del Sistema Nacional Anticorrupcion, del Sistema Anticorrupcion de la Ciudad de

México y de los compromisos de Gobierno Abierto, de conformidad con las leyes y la normatividad

aplicable;

XIX. Coordinar la promocién e implementacion de politicas de transparencia proactiva en la

Administracion Publica de la Ciudad;

XX. Coordinar el disefio, actualizacion y administracion de herramientas de interoperabilidad entre los

sistemas de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion

Publica de la Ciudad de México con la Plataforma Nacional de Transparencia y la Plataforma Local de

Transparencia para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, y la publicacién de la

informacién contenida en las mismas conforme a la normatividad aplicable; asi como elaborar los

lineamientos, reglas de operacion, manuales de usuario y/o guias, necesarios para su adopcion;

XXI. Coadyuvar en la generacion de lineamientos, manuales de usuario, criterios técnicos,

metodologias, guias, instructivos o demas instrumentos andlogos, en coordinacion con las Alcaldias,

Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Piblica de la Ciudad para

disefiar e implementar plataformas tecnolégicas, en relacién a la rendicion de cuentas;

XXI1. Colaborar con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la

Administracion Puablica de la Ciudad en la implementacion de herramientas que contribuyan al

cumplimiento de los lineamientos del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién

Publica y Proteccion de Datos Personales, en materia de transparencia focalizada;

XXIII. Disefiar e implementar proyectos, estudios y programas permanentes de transparencia y acceso

a la informacion en coordinacion con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y

Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad;

XXIV. Supervisar el disefio de informacion, de las interfaces de las soluciones tecnoldgicas y el

contenido gréfico de los productos y proyectos que la Agencia desarrolle;

XXV. Coordinar la valoracion de las necesidades de los proyectos a desarrollar en el disefio de

estructuras de flujo de procesos claros, 1dgicos y funcionales;

XXVI. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como dictdmenes,

justificaciones, acuerdos, convenios y demas actos juridicos relacionados con sus atribuciones; y

XXVII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o le

instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad y/o de la Agencia.

PUESTO: Direccion de Gobierno Abierto.
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e Planear e implementar la creacion de las politicas de gobiernoSabiesto, ddatos iabiextos, y Finanzas
participacion ciudadana, transparencia para cumplir con los comprofiiises de otier '\',g\l@lig‘l{flt?q’:’l'\‘;‘“ Personal
del Gobierno de la Ciudad de México. Direccion l(i]t.LlIll\d de Dictaminacion

e Estudiar las necesidades respecto de politicas para el gobierno abiertoy fascdatosiabieptogniracionales
participacion ciudadana, la transparencia para cumplir con los compromisos de Gobierno
Abierto en el Gobierno de la Ciudad de México.

e Asesorar a las Subdirecciones en la investigacion sobre estandares nacionales e internacionales
sobre politicas de Gobierno Abierto para que las mismas se encuentren en un nivel de
cumplimiento internacional.

e Coordinar actividades con organismos nacionales e internacionales responsables de politicas de
la misma indole para la transferencia de conocimiento a la Ciudad de México.

e Supervisar el borrador de las politicas propuestas por la Subdireccion para la Ciudad de
México en los temas de gobierno abierto, datos abiertos, participacion ciudadana, transparencia
y de los compromisos de Gobierno Abierto para implementar un marco normativo y de politica
publica robusto.

e Coordinar la implementacion de las soluciones digitales en materia de gobierno abierto, datos
abiertos, participacion ciudadana, transparencia para el cumplimiento de los compromisos de
Gobierno Abierto, de conformidad con la normativa en la materia y de manera proactiva.

e Supervisar el proceso de implementacion de soluciones digitales y su constante actualizacion,
en materia de datos abiertos, participacion ciudadana, transparencia y de los compromisos de
Gobierno Abierto para mantener un nivel de entrega de servicio 6ptimo.

e Autorizar todos los entregables relativos al disefio y desarrollo de las soluciones digitales
realizadas por las demas &reas para entregar los proyectos en tiempo y forma.

e Dictaminar las necesidades de mantenimiento y mejora de los productos digitales a cargo de la
Direccion o que por su conducto se habilitaron para otros Entes Publicos para mantener
disponible la entrega de servicios digitales.

e Evaluar los datos de otros Entes Publicos, que necesitan ser interoperables con los sistemas
propios de la Direccion en materia de gobierno abierto, datos abiertos, participacion ciudadana,
transparencia y los compromisos de Gobierno Abierto para cumplir con las normas de
interoperabilidad de servicios.

e Establecer los lineamientos, reglas de operacion, manuales de usuario y/o guias, conforme a la
normatividad aplicable, para la adopcion de herramientas y planes de implementacion
constante para los Entes Publicos.

e Evaluar la implementacién de la normativa en materia de Gobierno Abierto, datos abiertos,
participacion ciudadana, transparencia y compromisos de Gobierno Abierto para asegurar el
cumplimiento de la normativa aplicable.

e Coordinar la elaboracién de instrumentos de cooperacién con los demas Entes Pablicos para el
Optimo desarrollo de proyectos interinstitucionales.

e Supervisar la construccién de manuales de usuario y guias para la adopcion de herramientas y
planes.

e Asesorar el trabajo de las Subdirecciones relacionado a la formulacién e implementacion de los
instrumentos normativos o de guia de referencia para asegurar la 6ptima documentacion de los
mismos.

e Evaluar el apego a estandares nacionales e internacionales relacionados con datos abiertos,
transparencia, asi como la publicacion de la informacion contenida en las mismas conforme a
la normatividad aplicable para asegurar el mas alto estandar de entrega de servicios.

e Evaluar el cumplimiento de estandares de datos abiertos y transparencia de la Ciudad de otros
Entes Publicos, para su interoperabilidad con los sistemas propios y abiertos.
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acuerdos para el apego a los estandares nacionales e internacionales paxaclostemasipertinentes vy Finanzas
a la Direccién Direccion General de Administracion de Personal
’ y Desarrollo Administrativo

e Promover materiales divulgativos que ayuden a otros Entes PUblicos a mejéran lajcalidadidisthminacion
trabajo en datos y transparencia para fortalecer el conocimiento de las distintadidreas e temeagcionales
de Gobierno Abierto.

e Coadyuvar a la mejora de la calidad de procesos de transparencia presupuestaria, de los
ingresos, egresos y deuda de la Ciudad y el cumplimiento de estandares internacionales de los
Entes Publicos para asegurar el cumplimiento de las atribuciones en dicha materia.
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PUESTO: Subdireccion de Datos Abiertos.

FUNCIONES:

o Disefiar la creacién de las politicas de gobierno abierto del Gobierno de la Ciudad de México
para el cumplimiento de los compromisos de datos abiertos y transparencia correspondientes.

e Aplicar politicas creadas para la Ciudad de México en los temas de Gobierno Abierto para la
implementacion de la politica en materia de datos abiertos y transparencia de la Ciudad.

e Disefiar los mecanismos de coordinacion necesarios para la implementacion de la politica de
datos abiertos y transparencia de la Ciudad.

o Disefiar los estandares de apertura de datos para cumplir con los estandares internacionales y
las necesidades de la Ciudad.

e Disefiar las herramientas para la creacion del Plan de Apertura de datos para la implementacion
de la politica de datos abiertos de la Ciudad.

e Mantener la herramienta de apertura de datos abiertos para cumplir con los compromisos de
Gobierno Abierto de conformidad con las leyes en las respectivas materias.

e Evaluar diferentes funcionalidades tecnolGgicas necesarias para implementar las politicas de
datos abiertos de la Ciudad.

e Investigar las diferentes herramientas tecnoldgicas existentes en el mercado y en otras ciudades
ya sea para adquirir o para evaluar de forma constante las herramientas de datos abiertos de la
Agencia Digital de Innovacion Publica.

o Elaborar la carga de conjuntos de datos para mantener actualizada la herramienta de datos
abiertos de la Agencia Digital de Innovacion Puablica.

e Supervisar los usos de los datos y las descargas de los mismos en la herramienta para generar
reportes o controles sobre la politica de datos abiertos.

e Disefiar las politicas de gobierno abierto del Gobierno de la Ciudad de México, para cumplir
con los compromisos en materia de datos abiertos y transparencia, y los compromisos de
Gobierno Abierto.

e Diagnosticar las necesidades de datos y de informacién de interés publico de la Ciudad por
medio de encuestas, grupos de enfoque, entrevistas e investigacion con distintos actores de la
Ciudad y la sociedad para ofrecer informacién de interés.

e Elaborar acuerdos para la transmision de los conjuntos de datos a publicar de los Entes
Publicos del Gobierno de la Ciudad de México.

e Coordinar la limpieza y procesamiento de los datos entregados por los Entes Pablicos para el
cumplimiento de los mismos con los estandares de calidad de datos abiertos definidos en la
politica de datos abiertos de la Ciudad de México.

e Coordinar la publicacién de los conjuntos de datos entregados por otros Entes Publicos para el
cumplimiento de la politica de datos abiertos de la Ciudad de México.

o Disefiar materiales de aprendizaje sobre la politica de datos abiertos de la Ciudad de México,
para el cumplimiento de los compromisos de Gobierno Abierto del Gobierno de la Ciudad de
México.
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o Establecer necesidades de aprendizaje en materia de datos abiertos tanto en Ia%oblacién de la
Ciudad de México como en los funcionarios del Gobierno de la Ciudae denMékicaliguesentram y Finanzas
en contacto con la politica de datos abiertos para la implementacithc e ﬁa‘}ggqlnffq \ i@ﬁfl‘qg‘lﬁg‘lsq‘ﬂ'\‘g“ Personal
abiertos de la Ciudad. Direccion E ‘jecutiva de Dictaminacion
e Disefar las acciones y materiales educativos sobre la politica de datos abierted nesesafiaeparacionales
solventar las necesidades de aprendizaje.
e Promover herramientas educativas que ayuden a las personas funcionarias y ciudadanas a hacer
uso de la politica de datos abiertos para el cumplimiento de los compromisos de datos abiertos
y transparencia correspondientes.
o Disefiar eventos de aprendizaje con los materiales realizados en esta politica, asi como eventos
de aprendizaje relativos al fortalecimiento de las comunidades de datos abiertos de la Ciudad
de México para el cumplimiento de los compromisos de Gobierno Abierto del Gobierno de la
Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Innovacion Participativa.

FUNCIONES:

e Implementar la politica de gobierno abierto para el cumplimiento de los compromisos de
Gobierno Abierto en la ley correspondiente.

e Implementar los mecanismos de participacion ciudadana necesarios para la implementacién de
la politica de Gobierno Abierto de la Ciudad en materia de participacion.

e Determinar las oportunidades para la apertura de procesos gubernamentales a la participacion
de la ciudadania de entre los procesos disponibles de las dependencias, drganos
desconcentrados, entidades y alcaldias.

e Proponer los mecanismos de participacion y los compromisos de Gobierno Abierto para las
distintas dependencias, 6rganos desconcentrados, entidades y alcaldias.

e Organizar la documentacion necesaria para la implementacion de las politicas de gobierno
abierto en materia de participacion ciudadana derivada de los puntos anteriores.

e Apoyar la politica de participacion ciudadana a través de los mecanismos establecidos con las
autoridades correspondientes para el cumplimiento de la ley en la materia.

e Apoyar los procesos participativos que deriven de la cooperacion con otras dependencias,
organos desconcentrados, entidades y alcaldias para mejores resultados en la politica de
participacién ciudadana.

e Contribuir en la planeacion de los procesos participativos en conjunto con las dependencias,
organos desconcentrados, entidades y alcaldias.

e Establecer los planes de difusion para cada proceso participativo realizado en el ambito de las
atribuciones de su Subdireccion.

e Integrar la documentacion de cada proceso participativo realizado en el ambito de las
atribuciones de su Subdireccion.

e Integrar lineamientos, reglas de operacion, manuales de usuario, criterios técnicos,
metodologias, guias, instructivos o0 demas instrumentos, en coordinacion con las Dependencias
competentes, para la operacién y mantenimiento de la politica de participacion ciudadana en
cumplimiento en el contexto de los compromisos de Gobierno Abierto de la ciudad.

e Diagnosticar con la persona Directora de Gobierno Abierto la necesidad de lineamientos,
reglas de operacion, manuales de usuario, criterios técnicos, metodologias, guias, instructivos o
demés instrumentos documentales relacionados para el mantenimiento de la politica de
participacion ciudadana en las atribuciones de la Subdireccion, elaborando la documentacion
anterior, para un registro adecuado.

e Difundir los manuales de usuario, metodologias, guias, instructivos y demas herramientas
documentales para el conocimiento de sus publicos destinados, ya sea a otras dependencias o al
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plblico en general en el contexto de las atribuciones de participacién cfudadana de la
Subdireccion. Secretaria de Administracion y Finanzas
e Recopilar la documentacién determinada en las reglas de op@F&crH’ (pk‘#?l:lb]%ﬂj‘]\bi}fggﬁ?::?\lék Fersonal
participativo realizado en las atribuciones de esta Subdireccién. Direccion {,»,mm\ a de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos.
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 279 Ter.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos:

I. Coadyuvar en proyectos que requieran el disefio y/o desarrollo de soluciones tecnoldgicas por parte
de la Agencia, de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad que lo soliciten;

Il. Organizar, coordinar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones de trabajo internas y/o
interinstitucionales que se realicen para la recopilacion de la informacion relacionada con el desarrollo
de los productos de la Agencia;

l1l. Solicitar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad, asi como a Instituciones, Organos y Organizaciones, nacionales e
internacionales, publicas, privadas y de la sociedad civil, informacion relacionada con los productos a
desarrollar o generados por la Agencia;

IV. Colaborar en la liberacion de los sitios y aplicaciones mdéviles desarrolladas en ejercicio de las
atribuciones de la Agencia, para las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica de la Ciudad;

V. Participar en la gestion y seguimiento de los proyectos que desarrolle la Agencia, hasta su entrega
y/o puesta en operacion;

VI. Llevar en el ambito de sus atribuciones, el control y gestion de las actividades para el desarrollo de
proyectos atendiendo a las necesidades de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad, en coordinacion con la Direccién General de
Operacion Tecnologica;

VII. Gestionar la implementacion de sistemas de informacion, coadyuvando en la automatizacion
transversal de procesos y procedimientos de la Administracion Publica de la Ciudad;

VIII. Atender y analizar en el ambito de sus atribuciones, en coordinacién con la Direccién General de
Operacion Tecnoldgica, las solicitudes de desarrollo de soluciones tecnoldgicas, que sean requeridas
por las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
de la Ciudad; asi como gestionar la entrega de las mismas utilizando estandares internacionales de
calidad en el servicio, disponibilidad, capacidad, continuidad y seguridad de la informacion;

IX. Colaborar en el disefio de las interfaces de las soluciones tecnolégicas que la Agencia desarrolle, de
acuerdo con una experiencia de usuario que contribuya a mejorar la interaccion entre la ciudadania y el
Gobierno de la Ciudad,;

X. Coadyuvar en el disefio de informacion y del contenido grafico de los proyectos y productos de la
Agencia;

XI. Coadyuvar en la coordinacion de la valoracion de las necesidades de los proyectos a desarrollar en
el disefio de estructuras de flujo de procesos claros, légicos y funcionales; y

XII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le
instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad, de la Agencia y/o de la Direccion
General de Operacion Institucional.

PUESTO: Subdireccién de Disefio de Informacion.

FUNCIONES:
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e Definir el disefio de las interfaces de las soluciones tecnoldgicas que en la Aggncia Digital de
Innovacion Publica se desarrollen para lograr una experiencia de usuanioiqde contribuyasa y Finanzas
resolver los problemas de la Ciudad de México de una manera mas Bfititité'gficdz " misacion de Personal

e Evaluar las necesidades de los solicitantes de proyectos para definir laimanera jdeatendastasminacion
mediante los disefios que en la Agencia Digital de Innovacion Publica sevdésardhieniios Oreanizacionales

e Determinar las necesidades de los proyectos con los miembros de los equipos de desarrollo, la
Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos y los Entes Publicos solicitantes para
interpretar su vision sobre los proyectos y lograr transformarla en un concepto tangible.

e Elaborar los elementos graficos a utilizarse para cumplir con los objetivos de los proyectos de
la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Comprobar que los disefios que se elaboren estén centrados en el usuario y que faciliten el uso
de la herramienta para lograr la accesibilidad de los productos digitales que en la Agencia
Digital de Innovacion Publica se desarrollen.

e Definir el disefio del contenido grafico para los productos y proyectos que en la Agencia
Digital de Innovacion Publica se desarrollen.

e Generar la homogeneizacion del disefio de interfaz, la arquitectura de la informacion del
contenido y la implementacion de la experiencia de usuario para lograr una identidad propia de
la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Establecer una estrategia de coordinacion para la atencion simultanea de las necesidades de los
clientes de la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Promover la creacion de recursos para la estandarizacion de disefio y mejora de la calidad de
los productos.

e Coordinar cronogramas de proyectos a corto, mediano y largo plazo con la Direccién Ejecutiva
de Gestién y Control de Proyectos y Subdireccién de Experiencia de Usuarios para planificar
las tareas conforme a los tiempos de gestion definidos en las fechas de entrega de proyectos.

e Disefiar la identidad gréafica de cada uno de los proyectos que se asignen o se aprueben para su
desarrollo en la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Elaborar el maguetado para los proyectos que le sean asignados.

e Disefiar los graficos y la identidad de los diferentes proyectos y plataformas que le sean
asignados.

e Establecer estrategias de coordinacion para la atencion simultanea de necesidades.

e Evaluar la adaptacion del disefio, a distintos formatos, de las soluciones tecnoldgicas
desarrolladas por la Agencia Digital de Innovacién Pdblica para evitar implementaciones
incorrectas.

e Implementar estrategias de disefios y ejecucion para incrementar los resultados graficos de los
proyectos digitales que en la Agencia Digital de Innovacion Publica se desarrollen.

e Elaborar la guia de estilos y mantenimiento de la misma para consolidar la homogeneizacién
del disefio de informacién y la implementacion de la experiencia de usuario propia de la
Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Determinar los elementos graficos y conceptos de color que se incluyan en los proyectos para
asegurar que satisfagan los objetivos del solicitante.

e Coordinar con la Subdireccion de Experiencia de Usuario que los proyectos cumplan con las
caracteristicas de implementacion de la experiencia de usuario para lograr la usabilidad de los
productos digitales que en la Agencia Digital de Innovacion Publica se desarrollen.

e Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos y Subdireccion de
Experiencia de Usuario los disefios generados de los proyectos digitales para su validacion
conjunta.

PUESTO: Subdireccion de Experiencia de Usuario.
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e Disefar la experiencia de navegacion de las soluciones tecnoldgicassquetsgadésartollenenda y Finanzas
Agencia Digital de Innovacion Pablica, para garantizar que el usudrits déP'siti tehds Ol btigia o de Personal

ministrativo

experiencia en la navegacion y pueda comprender e interactuar correctamente Condas, FEeeUrsesiminacion
que necesite. y Procedimientos Organizacionales

e Efectuar entrevistas constantes con clientes para entender las necesidades del usuario y los
objetivos del sitio o producto digital.

e Elaborar el disefio estructural de la informacién para facilitarle al usuario el acceso intuitivo al
contenido.

e Compilar una investigacion detallada de productos, servicios y procesos de competidores, para
brindar sustento y referencia a la toma de decisiones en el proceso de disefio de experiencias de
navegacion de los productos digitales que se desarrollen en la Agencia Digital de Innovacion
Publica.

e Elaborar guias visuales de esquemas de pantallas que organicen el contenido del nuevo
producto digital, de direccion al disefio y contengan los elementos funcionales necesarios para
asegurar el objetivo del producto y sean la base para el disefio de la interfaz.

e Organizar con los integrantes de su unidad administrativa la reparticion de tareas para generar
disefios de informacion y contenidos gréaficos de los productos y comunicados que la Agencia
Digital de Innovacion Publica requiera, segun las especialidades/habilidades de los integrantes
de la unidad.

e Implementar el uso de plataformas digitales para visualizar el estado de los proyectos digitales
que en la Agencia Digital de Innovacion Publica se desarrollen.

e Establecer tiempos de trabajo para cada area de especializacion en los proyectos en la que sea
necesaria la intervencion conjunta, para estimar tiempos de entrega de los productos digitales
que en la Agencia Digital de Innovacién Publica se desarrollen.

e Promover la retroalimentacion en equipo de los productos disefiados, a fin de lograr una
mejora continua de los productos digitales que en la Agencia Digital de Innovacion Publica se
desarrollen.

e Representar las necesidades de los proyectos a desarrollar en el disefio de estructuras de flujo
de procesos claros, 16gicos y funcionales para asegurar la usabilidad de los productos digitales
que en la Agencia Digital de Innovacién Publica se desarrollen.

e Definir el andlisis y entendimiento de los alcances y limitaciones del proyecto, de la mano del
cliente, para lograr igualdad de expectativas de desarrollo de los productos digitales que en la
Agencia Digital de Innovacién Publica se desarrollen.

e Evaluar los productos digitales que desarrolle la Agencia Digital de Innovacion Publica para
realizar investigacion de mercado.

e Elaborar analisis de la arquitectura de la informacion con la que se cuenta y/o se podria contar,
a fin de organizar el contenido que los productos digitales que en la Agencia Digital de
Innovacion Publica se desarrollen.

e Elaborar flujo de toma de decisiones para cada caso de uso, con la finalidad de lograr abarcar
todas las necesidades que los usuarios que visitan las plataformas digitales que en la Agencia
Digital de Innovacion Publica se desarrollan.

e Coordinar actualizaciones semanales con la persona titular de la Direccion General de
Operacion Institucional para brindarle informacion de los productos digitales que en la
Agencia Digital de Innovacion Pablica se estén desarrollando.

e Establecer una actualizacién semanal con el titular de la Direccion Ejecutiva de Gestion y
Control de Proyectos para comunicar avances y problematicas de la semana anterior y
determinar la planeacion y facilitacion de materiales para préximos proyectos que en la
Agencia Digital de Innovacién Publica se desarrollen.
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e Implementar la comunicacion constante de las necesidades que vayan surgiendo al momento
de disefiar los productos digitales que en la Agencia Digital de InnBwaciom Rigblicaiiserestdm y Finanzas
A Pe
desarrollando, para evitar problematlcas que atrasen las entregas Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

e Promover la solicitud de requerimientos para conocer las necesidadesi 6&idas: materiales>@euminacion
disefio que en la Agencia Digital de Innovacién Publica se requieran. ¥ Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Interfaces Graficas.

FUNCIONES:

e Disefiar las interfaces de las soluciones tecnoldgicas que la Agencia Digital de Innovacién
Publica desarrolle, de acuerdo con una experiencia de usuario que contribuya a resolver los
problemas de los ciudadanos de la Ciudad de México de una manera mas eficiente y eficaz.

e Desarrollar el maquetado de las interfaces para los proyectos que le sean asignados.

e Disefiar estilos de la interfaz de usuario, iconos, ilustraciones, elementos de interaccién para
los proyectos y plataformas desarrollados por la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Disefiar graficos y la identidad de los diferentes proyectos y plataformas que le sean asignados
para informar a la ciudadania de los nuevos productos que desarrolla la Agencia Digital de
Innovacion Publica.

e Administrar el manejo de estrategias de disefios y ejecucion para resultados gréficos en
proyectos digitales.

e Disefiar estilos de la interfaz de usuario, iconos, ilustraciones, elementos de interaccion para
los proyectos y plataformas desarrollados por la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Supervisar los proyectos en ejecucion para detectar mejoras al disefio inicial.

e Asesorar en los ambitos de experiencia de usuario y arquitectura de informacion a los
responsables de proyectos en plataformas digitales para que tengan total comprension de la
navegacion de los sitios que desarrollaron.

e Sugerir soluciones en el ambito de arquitectura de informacion para los proyectos de la
Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Proponer soluciones utilizando al disefio como una herramienta estratégica de comunicacién
para la ciudadania.

e Disefiar la identidad gréafica de cada uno de los proyectos que se asignen o se aprueben para su
desarrollo en la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Comunicar contenidos gréficos para identidades de proyectos producidos dentro de la Agencia
Digital de Innovacion Publica.

e Proponer la conceptualizacion de la estrategia grafica para los proyectos desarrollados por la
Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Recopilar la generacién de graficos maestros para replicar proyecto grafico o campafia con los
demés disefiadores.

e Disefiar materiales digitales o graficos nuevos segun lo requieran los proyectos a desarrollar
para mejorar la comunicacion del gobierno con la ciudadania.

e Administrar el manejo de estrategias de disefios y ejecucién para resultados graficos en
proyectos digitales.

e Proporcionar los materiales digitales o graficos en un formato util para el equipo que
desarrollara las herramientas.

e Comunicar los cambios necesarios para la adaptacion del disefio originalmente planteado por la
Direccion de Disefio de Productos.

e Disefiar o adaptar materiales digitales o gréficos nuevos segun lo requieran los proyectos.

e Establecer comunicacion con el equipo de desarrollo para encontrar las mejores soluciones a
los retos especificos de una interfaz.
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PUESTO: Direccion de Fortalecimiento Institucional y Control de Gestion Gubemamentaldministracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

FUNCIONES: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Supervisar los procesos de gestion interna referentes al Titular de laPAgehcianDigitahndecionales
Innovacion Publica y la Direccion General de Operacion Institucional, para el cumplimiento de
sus atribuciones, asi como la documentacion recibida relativa a dichas posiciones.

e Supervisar los oficios turnados al Titular con la finalidad de jerarquizar su importancia,
dirigirlos al area correspondiente y proporcionar una resolucion a las distintas solicitudes.

e Vigilar el seguimiento a los oficios turnados al interior de la Agencia Digital de Innovacion
Publica para asegurarse que todas las solicitudes ciudadanas y gubernamentales reciben una
respuesta adecuada.

e Coordinar al personal de la Agencia Digital de Innovacion Pablica para organizar las distintas
labores y resolver las solicitudes que llegan a la oficina del Titular.

¢ Notificar al solicitante en caso de que la solicitud no sea competencia de la Oficina del Titular.
Esto con el objetivo de dirigir a quien hace la solicitud a la instancia correspondiente para que
su peticidn sea atendida.

e Administrar el control de gestion de los asuntos remitidos al Titular de la Agencia Digital de
Innovacion Publica y la Direccién General de Operacion Institucional, para llevar un debido
manejo en los asuntos de su competencia.

e Analizar las solicitudes del personal de la Agencia Digital de Innovacién Publica para plantear
una respuesta eficiente.

e Evaluar posibles soluciones a sus peticiones y ser coparticipe de ellas para establecer un
diagndstico adecuado, y asi llegar a un acuerdo funcional para ambas partes.

e Coordinar con las diferentes areas, a traveés de una labor organizada y en conjunto, para
encontrar soluciones a las peticiones.

e Resolver si estad dentro de las facultades de la Direccidn o si corresponde a otra atender la
solicitud, para notificar a quien requiere el apoyo de la conclusion a la que se llego, y de ser
necesario, orientar al area pertinente.

e Coordinar la compilacién de las solicitudes internas que realice el personal adscrito a la
Agencia Digital de Innovacién Pablica y que se dirijan al Titular o a la Direccion General de
Operacion Institucional para facilitar su conocimiento por parte del destinatario.

e Supervisar la gestion de los proyectos Ilevados a cabo por la Agencia Digital de Innovacion
Publica, para hacer un diagnostico de cada uno, atender las peticiones de los responsables y
notificar al Titular de los avances.

e Establecer comunicacion con los entes de la Administracion Publica de la Ciudad de México
para fungir como enlace entre estos y la Agencia Digital de Innovacion Pablica. Esto con la
finalidad de contribuir a un mejor y mas constante intercambio.

e Evaluar junto con el equipo de la Direccion General las solicitudes del ente requirente para
dividir responsabilidades y, en conjunto, dar con la mejor y mas puntual respuesta a aquello
que se esté solicitando.

e Conducir reuniones con los Entes requirentes para subsanar dudas y atender nuevas solicitudes.

e Coadyuvar con el area de Operacion Tecnoldgica para apoyar en la planeacion y ejecucion de
los distintos proyectos.

PUESTO: Subdireccion de Control de Gestion Documental.

FUNCIONES:
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e Colaborar en la ejecucion de los procesos de gestion interna referentes al Tituldr de la Agencia
Digital de Innovacion Pdblica y la Direccion General de Operacitnrénstituciodalinipanaicel y Finanzas
cumplimiento de sus atribuciones, asi como la documentamorP'féb‘l&‘dé’“‘l;éldh\mﬁ ichgg on de Personal

ésarr dministrativo
pOSICloneS Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Recopilar la documentacién interna de los Acuerdos remitidos pdérockalinDivgrcinanggcionales
Fortalecimiento Institucional y Control de Gestion Gubernamental, asi como, la
documentacion emitida por la Oficina del Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica
y la Direccién General de Operacion Institucional, para su correcta organizacion y disposicion.

e Elaborar las solicitudes de recursos materiales para garantizar la operacion de la Oficina del
Titular de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México y de la Direccion
General de Operacion Institucional.

e Colaborar con la solicitud del mobiliario y equipo de cdmputo, asi como, los instrumentos
necesarios para garantizar el funcionamiento de la Oficina del Titular de la Agencia Digital de
Innovacion Publica y la Direccion General de Operacion Institucional, y el ejercicio de sus
atribuciones.

e Recibir y organizar la documentacién dirigida al Titular de Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México y la Direccion General de Operacion Institucional, para el
cumplimiento de sus funciones.

o Recopilar del personal de las Unidades Administrativas, los documentos que requieran la firma
de la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica, con la finalidad de dar el
tramite correspondiente.

e Proporcionar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica los documentos
para su firma, con la finalidad de garantizar su atencién y conocimiento.

e Coordinar la entrega de documentacién a través de los servicios de mensajeria de la Oficina del
Titular de la Agencia Digital de Innovacion Pablica para la difusién de la informacién, y su
atencion en tiempo y forma.

e Apoyar en la integracion del control de gestion de los asuntos remitidos al Titular de la
Agencia Digital de Innovacion Pablica y la Direccion General de Operacion Institucional, para
llevar un debido manejo y seguimiento en los asuntos de su competencia.

e Determinar con la persona Titular de la Direccion General de Operacion Institucional o con la
Direccion de Fortalecimiento Institucional y Control de Gestion Gubernamental el tipo de
atencion que se le dard a los asuntos remitidos, para facilitar su atencion por las areas
correspondientes.

e Integrar las acciones realizadas por las areas a las que se les haya remitido algin asunto, para
registro y respaldo de la atencién brindada.

e Efectuar la digitalizacion de la documentacion fisica, para facilitar su consulta por las distintas
areas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Verificar la actualizacion de la base de datos de la documentacién recibida en la Oficina del
Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para la correcta
administracion de la informacion de su competencia.

e Concentrar las solicitudes internas que realice el personal adscrito a la Agencia Digital de
Innovacion Puablica y que se dirijan al Titular o la Direccion General de Operacion
Institucional para facilitar su conocimiento y atencidn por parte del destinatario.

e Comprobar las solicitudes presentadas para turnarse a la persona designada para su atencion.

e Comunicar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica los reportes
recibidos para que gire las instrucciones correspondientes.

e Elaborar los reportes que la Direccion General de Operacién Institucional le solicite para
conocer el tipo de solicitudes recibidas y las remitidas a otra unidad administrativa para revisar
la atencion proporcionada por las unidades involucradas.
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e Proporcionar informacion a los solicitantes del estado en el que se encuentra’su solicitud, la
respuesta emitida por la Oficina del Titular y sus areas, asi como, Steremisiofn actntmanumdad y Finanzas
administrativa de la Agencia Digital de Innovacién Piblica de la Gtk &‘%M%j }iﬁ%‘)ﬁlﬁ?ﬁ‘ﬂ'\‘;‘“ Personal
acciones peftlnenteS Direccion I( ilt.LlIll\d de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Interna.

FUNCIONES:

e Atender los procesos de gestion interna referentes al Titular de la Agencia Digital de
Innovacion Publica y la Direccion General de Operacion Institucional, para el cumplimiento de
sus atribuciones.

e Administrar el archivo documental de la Direccion General de Operacién Institucional, asi
como brindar soporte a la Oficina del Titular.

e Organizar la documentacion interna de los Acuerdos remitidos por la Direccién de
Fortalecimiento Institucional y Control de Gestion Gubernamental, para controlar
adecuadamente la documentacion emitida.

e Resguardar la documentacion fisica de forma digital, para facilitar su consulta por la Direccion
General de Operacion Institucional.

e Auxiliar en las labores administrativas de la Direccién General de Operacion Institucional, para
garantizar se documente todo lo conducente.

e Gestionar la documentacion dirigida al Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de
la Ciudad de México y la Direccion General de Operacion Institucional, para el cumplimiento
de sus funciones.

e Analizar y turnar las peticiones de demanda ciudadana segun corresponda a alguna de las
unidades administrativas de la Agencia Digital de Innovacién Puablica para su atencién y
respuesta inmediata.

e Recabar las respuestas de las unidades administrativas a las peticiones ciudadanas, para dar
respuesta al solicitante.

e Administrar el archivo histérico de respuestas a peticiones de demanda ciudadana, para
administrar la documentacion relacionada con esta actividad.

e Mantener actualizado el archivo de concentracion de esta area para facilitar la atencion a las
peticiones ciudadanas y ofrecer una pronta respuesta a los solicitantes.

e Integrar el control de gestion de los asuntos remitidos al Titular de la Agencia Digital de
Innovacion Publica y la Direccién General de Operacion Institucional, para llevar un debido
manejo en los asuntos de su competencia.

e Acordar con la Direccidn de Fortalecimiento Institucional y Control de Gestion Gubernamental
0 con la Subdireccion de Control de Gestion Documental, el tipo de atencidn que se le daré a
los asuntos remitidos, para facilitar su atencion por las areas correspondientes.

e Recabar las acciones realizadas por las areas a las que se les haya remitido algin asunto, asi
como, los asuntos asignados de la Oficina del Titular y sus areas para que sean atendidos en
tiempo y forma.

e Integrar la documentacién fisica de forma digital, para facilitar su consulta por las distintas
areas de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México.

e Actualizar e integrar la base de datos de la documentacién recibida en la Direccion General de
Operacion Institucional, para la correcta administracion de la informacion dentro de su
competencia.

e Recopilar las solicitudes internas que realice el personal adscrito a la Agencia Digital de
Innovacion Pdblica y que se dirijan al Titular o a la Direccién General de Operacion
Institucional para facilitar su conocimiento por parte del destinatario.
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e Recibir las solicitudes presentadas por los distintos Entes, para turnarse a las personas
designadas para su atencion. Secretaria de /\leinislmgi(m y Finanzas
11 *16n de Personal
e Comunicar a la persona Titular de la Direccion General de OP&Fcioh IHstitlciordl B fao" ¢

Agencia Digital de Innovacion Publica los reportes recibidos para C]UIel@lﬂﬂ(ﬂﬁﬁﬁl‘ﬂﬁff\lﬂlﬁﬂlﬂme&mllmuon
Correspondlentes a las diferentes areas. y Procedimientos Organizacionales

o Realizar los reportes que la Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos le solicite
para conocer el tipo de solicitudes recibidas y las remitidas a otra unidad administrativa para
revisar la atencion proporcionada por las unidades involucradas.

e Comunicar a los solicitantes el estado en el que se encuentra su solicitud, la respuesta emitida
por la Oficina del Titular y sus areas, asi como su remision a otra unidad administrativa de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para que realice lo que
considere conducente.

PUESTO: Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional.

FUNCIONES:

e Supervisar la coordinacion de los asuntos relativos al control de los proyectos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México que tienen
relacién con la digitalizacion de tramites y servicios para coadyuvar a la realizacion de
proyectos de interés publico.

e Supervisar diariamente los proyectos con otras dependencias y entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad para determinar su avance y establecer los pasos que deben seguirse con
el fin de concluirlos en tiempo y forma.

e Verificar la comunicacion entre las partes intervinientes en los proyectos de digitalizacion que
se lleven a cabo para crear sinergias y para aprovechar las experiencias previas.

e Supervisar la documentacion de los proyectos para que esté completa y constituya un
precedente Util de informacion.

e Comprobar la implementacion de los proyectos para constatar que coincidan los objetivos de
los mismos con la forma en que fueron realizados.

e Supervisar la elaboracidn, integracién y ejecucion de los programas, proyectos y acciones
prioritarias para el Gobierno de la Ciudad de México para definir que se respete una adecuada
jerarquizacion.

e Promover la jerarquizacion de los programas prioritarios para el Gobierno de la Ciudad de
México en todas sus partes para constatar que tengan una claridad y logica que no admita
discrecionalidades.

e Supervisar la elaboracion de los programas, proyectos y acciones para que metodolégicamente
contengan todos los elementos de los que deben constar.

e Vigilar la ejecucion de los programas para que cuenten con métricas suficientes y adecuadas
para la evaluacion de los mismos.

e Generar proyectos de cooperacion con otras entidades gubernamentales para enriquecer sus
procesos y permitir una mayor digitalizacion donde esto sea posible para garantizar el derecho
de los ciudadanos a acceder a mejores servicios.

e Evaluar las posibilidades de produccion de sinergias con otros entes del Gobierno de la Ciudad
para promover mejor atencion a la ciudadania.

e Establecer alternativas de comunicacion con otras entidades a nivel federal para intercambio de
proyectos con el fin de enriquecer aquellos con los que cuenta la Ciudad de México.

e Establecer necesidades de otros entes gubernamentales para ofrecer servicios y productos con
los que cuente la Agencia Digital de Innovacion Publica a fin de ayudarles en su desarrollo
institucional.
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e Generar proyectos de cooperacion con organizaciones de la sociedad civi?y organismos
internacionales con el fin de enriquecer los proyectos de la AgenciacBigitaki€ddinmovacion y Finanzas
Plblica y coadyuvar para darle una proyecci()n internacional. Direccion (}cncml. ldc A(lmln»lSl‘I;ﬂL.‘!(}n de Personal

o X . . . . v Desarrollo Administrativo

e Vigilar de manera continua las propuestas internacionales para la realizacionse:-proyeetos I6RMkminacion
el fin de participar en todos los que puedan hacer mas sdlida a laPAgefcienDigitaingacionales
Innovacion Publica a nivel internacional para fortalecer al gobierno de la Ciudad en la
realizacion de sus proyectos prioritarios.

e Difundir mediante una comunicacién permanente con entidades nacionales los productos y
servicios con que cuenta la Agencia Digital de Innovacion Publica, para que estos ayuden a su
proyeccion con los vinculos que tengan con los organismos internacionales para la elaboracion
de propuestas en comin que puedan tener viabilidad.

e Vigilar temas de interés para la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de
México, que provengan de organizaciones de la sociedad civil para el establecimiento de
relaciones que permitan la realizacion de proyectos de cooperacion.

e Efectuar el seguimiento de la agenda de organismos internacionales para participar en eventos
de interés para el Gobierno de la Ciudad con el fin de consolidar sus proyectos en materia de
digitalizacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Proyectos.

FUNCIONES:

e Solicitar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y organizaciones
publicas y/o privadas la informacion requerida por la persona a cargo de la Direccién General
de Operacion Institucional para coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Proporcionar orientacion a los administradores de los proyectos en los procesos que realiza la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México para optimizar los procesos de
documentacion de los proyectos que realizan las Direcciones Generales.

e Supervisar la evolucion y el desarrollo de proyectos correspondientes a los Centros asignados
para dar seguimiento a su documentacion.

e Dar seguimiento a los acuerdos realizados entre la Direccion General de Operacion
Institucional y las Direcciones Generales de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México, asi como de Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades y organizaciones publicas y/o privadas para mantener un control de los acuerdos
entre las entidades publicas.

e Sistematizar las dificultades técnicas que se presenten durante la revision de las versiones beta
de los proyectos con la finalidad de facilitar su canalizaciéon a la Direccion de Operacion
Tecnoldgica.

e Reportar a la Direccion General de Operacién Tecnoldgica sobre los problemas en los
productos digitales detectados por la Direccion General de Operacion Institucional para
canalizarlos al &rea responsable para su pronta atencion.

e Integrar la documentacion de los proyectos en los que la Direccion General de Operacion
Institucional interviene para dar cumplimiento a las obligaciones administrativas internas
encomendadas a la persona a cargo de la Direccion General de Operacion Institucional.

e Realizar los oficios y/o circulares necesarias para dar a conocer las medidas y/o informacién
oportuna a los integrantes de la Direccion General de Operacion Institucional.

e Revisar la documentacion que se reciba en la Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de
Proyectos para garantizar el conocimiento de la persona Titular de la Direccion.
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e Realizar la redaccion de manuales administrativos, reglamentos interiores )(/)/o documentos
administrativos en la parte que le corresponda a la DireccionsS¢senefaldedediOperacion y Finanzas
Institucional en el cumplimiento de las obligaciones del Director Getigrar! Ceneral de Acminisiracion de Personal

e Gestionar los temas administrativos que llegasen a presentarse al IIITIﬁ(lQrmdé;JallDM@CMinmmduon
General de Operacion Institucional con el fin de evitar dificultadBscefmigsioptticesggcionales
administrativos que desarrolle.

e Actualizar la informacion publica que se comparte a través de los portales de internet de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México para fomentar al interior de la
Direccion General un sentido de apertura pablica.

e Integrar los requisitos solicitados por la entidad administrativa correspondiente para la
autorizacién de contrataciones de prestadores de servicios con el fin de prevenir problemas y
que transcurra sin incidentes la liberacidn de contraprestaciones.

e Investigar las dinamicas internas para elaborar las solicitudes que la Direccién General de
Operacidn Institucional requiere de la Jefatura de Gobierno y/o, en general, de cualquier actor
relevante para el desarrollo de los proyectos con el fin de brindar de mejor informacién al
Director General.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJ@
Secrefarra de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
; Desarrollo Administrative

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS I)i|’cc.\ci0|k1sl1i>l|']czlll(;\zl((li];I]n)lisclllz;]lll]\i:ztciOn

y Procedimientos Organizacionales
1. Seguimiento y correccién de incidentes en Sistemas Productivos
2. Desarrollo de Software

3. Atencion a Sistemas Existentes
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento y correccién de incidentes en Sistemas Prodfctivos
Secretaria de Administracion y Finanzas

Objetivo General: Supervisar los problemas que sgrja}n en los software'EféCTbié"éf}éﬁ(%ﬁj?;\%ffﬂﬁd@ﬁﬁﬁ{gg:"i'\‘“)IC Personal
alojados por la Agencia Digital de Innovacion Publica, evitando que se presententkacidleneiasiceuminacion
desperfectos y a su vez tomar conocimiento de los mismos para poder categorizar, ri6fiZary s Ntianc onales

los problemas en el funcionamiento, procurando el uso adecuado de los procedimientos.

Descripcion Narrativa

No Responsable de la
' Actividad

1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe de la Entidad Usuaria del sistema 1 dia

Gestion 'y Control de | productivo el incidente relacionado con los

Actividad Tiempo

Proyectos productos tecnoldgicos desarrollados por la
Agencia Digital de Innovacion Pablica
2 Solicita soporte técnico, describiendo en términos 1 dia
generales el incidente y el apoyo solicitados
3 Valida la solicitud y en su caso turna para su 1 dia

atencion y seguimiento
4 | Subdireccion de Control de | Realiza un andlisis del incidente, recolecta y 1 dia

Gestion Documental elabora un resumen y evidencia del mismo,
verificando que el incidente no se encuentre
duplicado

5 Genera un ticket de registro del incidente y 2 dias
severidad  del incidente, priorizando vy
categorizando el incidente para su asignacion

6 Notifica a la Entidad Usuaria el registro del 1 dia

incidente, informando la priorizacion del mismo y
el plazo aproximado de respuesta

7 Turna el ticket de registro de incidente para su 1 dia
atencion

8 Direccion General de Realiza los trabajos necesarios para atender la 3 dias

Operacion Tecnoldgica solicitud de soporte técnico y atender el incidente

reportado por la Entidad Usuaria

9 Atiende la solicitud y da soporte técnico para 1 dia
resolver el incidente reportado

10 Entrega la liberacion del incidente en el ambiente 1 dia

productivo o el area correspondiente
11 | Subdireccion de Control de | Valida que se haya resuelto el incidente reportadoy | 2 dias

Gestion Documental prepara la documentacion necesaria
12 Entrega los accesorios y credenciales a la Entidad 1 dia
Usuaria, notificando la resolucion del incidente
13 Da cierre al ticket de servicio y realiza la 1 dia

documentacion necesaria
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Software ©
Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Desarrollar un sistema, aplicacion o integracion de 'fé‘tfﬁb'leﬁ;éj';g@#]?(\jﬁﬁlff@mI:‘I{' 5;]13?310 Personal
necesidades de la parte solicitante. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Descripciéon Narrativa
No. Res%;?snge la Actividad Tiempo
1 Direccién  Ejecutiva de | Recibe de la Entidad Usuaria el oficio solicitando el 1 dia
Gestion 'y Control de | desarrollo de un Sistema nuevo
Proyectos
2 Evalua la solicitud y/o propuesta recibida por parte 5 dias
de la Entidad Usuaria
¢La solicitud y/o propuesta es aceptada?
No
3 Regresa a la Entidad Usuaria, justificando los 3 dias
motivos técnicos y/o legales
Fin del Procedimiento
Si
4 Envia el documento realizado por la Entidad 1dia

Usuaria para elaborar el “Acta de Proyecto”
5 Subdireccion de Control de | Elabora el “Acta de Proyecto”, incluyendo los 5 dias
Gestion Documental requerimientos  funcionales de inicio, datos
generales y el tipo de licencia de cddigo abierto que
se le otorgara al desarrollo

6 Elabora el Plan de Desarrollo, Iteraciones/Sprints, 7 dias
para el desarrollo del software requerido del
Proyecto
7 Subdireccion de | Elabora el Disefio, Wireframes, Mockups y los 4 dias
Experiencia de Usuarios UX/Patrones que requiere el Proyecto, y presenta a

la Entidad Usuaria para su validacion

¢Se valida el Disefio, Wireframes, Mockups y
UX/Patrones que requiere el Proyecto?

No

8 Realiza los ajustes necesarios por la Entidad 3 dias
Usuaria con base en los requerimientos iniciales
Conecta con la actividad 7

Si

9 Envia el Disefio, Wireframes, Mockups y los 1 dia
UX/Patrones

10 | Subdireccion de Control de | Integra un expediente con el “Acta Inicial del 3 dias

Gestion Documental Proyecto”, el Plan de Desarrollo,

Iteraciones/Sprints, asi como la documentacion del
Disefio

11 Remite a la Entidad Usuaria, citando a las areas | 15 dias

involucradas a sesion de trabajo, para acordar,
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W 4o
validar y aprobar los requerimientos del disefio y la
arquitectura del software Secretaria de A{lministracion y Finanzas
12 Levanta el Acta de la sesion de trabé‘j@f‘iﬁtbgréﬁg#]i Ln;\d\iglt#:i.ﬁl.lm ‘i'\lt‘)‘“ Personal
los acuerdos alcanzados y el CrOﬂOgramaldﬁcU@ ajpm llli\‘ ade I)icl;‘n 1nacion
y remite para el desarrollo del software v Procedimigntos Organizacionales
13 | Direccion  General  de | Recibe y realiza las actividades de desarrollo de | 35 dias

(‘mwr\ln OLE | A :
CIUDAD DE MEXICO

Operacion Tecnologica software, de acuerdo con el Acta de la sesion de
trabajo
14 Remite a las areas responsables, la copia de la 1 dia

documentacion del desarrollo, enviando los accesos
necesarios, para llevar a cabo las pruebas de calidad
del software correspondiente

15 | Subdireccion de Control de | Realiza el Aseguramiento de la Calidad del 7 dias
Gestion Documental software desarrollado, con el fin de verificar el
cumplimiento  de  los  requerimientos y
funcionalidades del software, requerido para el
Proyecto

¢Se valida el cumplimiento de requerimientos y
funcionalidades?

No

16 Solicita llevar a cabo los ajustes necesarios, con 7 dias
base en el Acta de la sesién de trabajo y los
requerimientos iniciales

Conecta con la actividad 15

Si

17 Envia el software con sus documentos técnicos. 1 dia
18 | Direccion  Ejecutiva de | Verifica la funcionalidad del software con la| 2dias
Gestion 'y  Control de | Entidad Usuaria
Proyectos

¢La funcionalidad es adecuada?
No

19 Solicita registrar los incidentes y fallas identificadas 1 dia
por la Entidad Usuaria, para realizar las
adecuaciones  correspondientes, considerando
también el Acta de la sesion de trabajo y los
requerimientos iniciales.

20 | Subdireccion de Control de | Envia el registro de los incidentes y fallas 7 dias
Gestién Documental identificadas en el software, para su atencion
Conecta con la actividad 15

Si

21 Notifica la aceptacion del software por parte de la 2 dias
Entidad Usuaria
22 | Direccion  General  de | Recibe la aceptacion de la Entidad Usuaria vy 1dia
Operacion Tecnoldgica prepara los insumos necesarios para la instalacion e
implementacion del Software, remitiendo dichos
insumos, las credenciales, accesos de liberacién del
ambiente productivo del Software

23 | Subdireccion de Control de | Elabora la documentacion del manual del usuarioy | 7 dias
Gestion Documental la memoria técnica del Software, y los integra a la
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informacién y documentacién proporcionada porcel
area responsable en el Expedientesekinaka deh{iministracion
Proyecto
24 | Direccion  Ejecutiva de | Proporciona el Expediente Final delml%[Qyﬁptg)mmi\S@ilasicm
Gestion 'y Control de | mediante un acta de entrega-recepcibrecedeliqnios Oreanizag
Proyectos Proyecto, firmada por las partes y procede a la
liberacion del ambiente productivo del software y la
entrega de los accesos y credenciales a la Entidad
Usuaria
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 123 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Todos los actores internos, externos, componentes, web services o elementos externos pueden
afectar los pasos del proyecto o desarrollo.

Diagrama de Flujo
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Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos
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Direccion General de Operacion
Tecnolégica
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copia del
desarrollo, realiza
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15 Realiza
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Calidad del
software
desarrollado

17 Envia el
software con sUs

'Y
i a documentos
técnicos

16 Solicita llevar a
cabo los ajustes
necesarios

Subdireccion de Control de Gestion Documental

Desarrollo de Software

iLa
h 4 funcionalidad es
adecuada?

18 Werifica la
funcionalidad del
software con la
Usuaria

19 Solicita registrar
incidentes y fallas
identificadas,
realiza
adecuaciones

Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de Proyectos
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Fatr . : : : : / ireceiqn General de axtmaustracion de Personal
Objetlvc_),Ger,\er_aI. Supervisar el funcionamiento de los sistemas estandd?_q_t]é lé}Aﬁé\qlﬁi‘ lgj@ﬁ}tiqgmm
Innovacion Publica ha creado, para que puedan ser utilizados como un servicicorsisteimadspuedarmset minacion
solicitados por las Secretarfas, Dependencias u otros Entes para su uso y adfFRTStPAEToN e ggeionales

solicitantes.

Nombre del Procedimiento: Atencidn a Sistemas Existentes

Descripcion Narrativa

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe la notificacion de la Entidad Usuaria del 1 dia
Gestion 'y Control de | sistema existente e incidente relacionado con
Proyectos alguno de los productos tecnoldgicos que hubiera
desarrollado la Agencia Digital de Innovacién
Publica
2 Evalla la solicitud recibida por parte de la Entidad 5 dias
Usuaria
¢La solicitud es aceptada?
No
3 Regresa a la Entidad Usuaria, justificando los 3 dias
motivos técnicos y/o legales
Fin del Procedimiento
Si
4 Solicita soporte técnico, describiendo en términos 1 dia

generales, el incidente y el tipo de apoyo solicitado
5 | Subdireccion de Control de | Integra las caracteristicas del incidente y remite la | 2 dias
Gestién Documental solicitud de los requerimientos técnicos en el
ambiente solicitado, para su atencion

6 Direccion  General  de | Realiza los trabajos necesarios para atender la 2 dias
Operacion Tecnoldgica solicitud de soporte técnico
7 Atiende el incidente reportado por la Entidad 2 dias
Usuaria para la creacion del ambiente con el
software solicitado

8 | Subdireccién de Control de | Verifica la completa atencién a la solicitud de 1dia
Gestién Documental soporte técnico

¢ Se atendio el incidente reportado?
No

9 Solicita llevar a cabo las adecuaciones necesarias, 1 dia
conforme al requerimiento de soporte técnico
Conecta a la actividad 5

Si

10 | Direccion  General  de | Entrega el software en ambiente productivo 1 dia
Operacion Tecnoldgica
11 | Subdireccion de Control de | Prepara la documentacion necesaria para entregar 1 dia
Gestiéon Documental los accesos y credenciales a la Entidad Usuaria
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Secretaria de A
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bn de Personal
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13 Remlte_ a la Entl_dad Us_uarla 105" ACCES0%. « Yoo A MBicraliv
credenciales necesarios del sistema existenteccion Ejedutiva de Dictajpinacion
y PTocedimignTos Orgamzacionales

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 22dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Todos los actores internos, externos, componentes, web services o elementos externos pueden
afectar los pasos del proyecto o desarrollo.

Diagrama de Flujo
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Direccion General de Operacion
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Direccion General de Administracion de Personal
I.  Ambiente productivo: Si en las pruebas de aceptacion todo es cqggle&tduy l“'%‘q)ﬁt}(@#é ?]'1']‘“‘]‘&“0,1
desarrollo estdn en perfecto funcionamiento se pasa al modo de pmdttlﬁﬁtﬁlﬁm(ﬁmbjﬂﬂtﬁcmlmle
productivo). Es decir, que todo funciona correctamente y puede estar abierto al publico.
Il.  Codigo abierto: Hace referencia a software cuyo codigo fuente se ha puesto a disposicion de
todo el mundo de manera gratuita y otorgado con licencias que facilita su reutilizacién o
adaptacion a contextos diferentes.
Ill.  Credenciales: Las credenciales basicamente son los permisos para acceder a un desarrollo. En
pocas palabras vienen siendo los permisos (contrasefias) para acceder a un desarrollo web.
IV. Incidente: Dentro de las pruebas de aceptacion que hablabamos hace un instante si algo no
sale bien, se genera un ticket que es un reporte de que algo no estaba funcionando como se
planea o que algo no fue llevado a cabo de una manera efectiva.
V. Iteraciones/Sprints: Para entender que es un sprint es necesario aclarar que vive o es parte de
la metodologia Scrum. Un sprint es la manera en que dividimos un proyecto en etapas para
conseguir terminarlo.
VI.  Mockups: Son fotomontajes que permiten a los disefiadores graficos y web mostrar al cliente
cémo quedaran sus disefios.

VII.  Plan de Desarrollo: Es basicamente el punto de partida para un desarrollo donde se reune el
equipo para poder repartir tareas especificas para llegar a un objetivo.
VIIl.  Pruebas de aceptacion (User Acceptance Tests): Son el proceso de revision que verifica que

el sistema de software producido cumple con las especificaciones y logra su cometido.

IX.  Severidad: Cuando se genera un incidente o reporte de una anomalia se le define el grado de
emergencia o de atencién. Si el incidente es de atencidon inmediata se le manejara como un
incidente severo.

X.  UX-Ul/patrones: Son componentes que utilizamos frecuentemente para hacer mas clara la
comunicacion con los usuarios.

X1, Ejemplo: Como consumidores constantes de informacidn, estamos acostumbrados a que ciertos
componentes visuales funcionen de una forma especifica. Por ejemplo, los “Botones” son
utilizados para resolver una accién especifica.

XIl.  Web services: Método de comunicacion entre dos aparatos electrénicos en una red.
XIl.  WireFrames: Un wireframe o prototipo no es mas que un boceto donde se representa
usualmente, de una forma muy sencilla y esquematica la estructura de una pagina web.
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ESTRUCTURA ORGANICA N T [
Direccion General de Administracion de Personal
Puesto y Desarrollo AdminijNipeb
. ., ., L. Direccion Ejecutiva de Dictgminacion
Direccion General de Operacion Tecnoldgica y Procedimientos Org m|/4(]$mllu
Subdireccion de Control de Desarrollo de Software
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Software “A” 25
Lider Coordinador de Proyectos de Gestion de Software “A” 23
Enlace de Servicios TIC 20
Jefatura de Unidad Departamental de Control de Software “B” 25
Lider Coordinador de Proyectos de Gestion de Software “B” 23
Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica 42
Subdireccion de Servicios de las TIC’s 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Infraestructura Tecnoldgica 25
Enlace de la Mesa de Servicios 20
Subdireccion de Gestion de Aplicaciones 29
Lider Coordinador de Proyectos de Disefio de Aplicaciones 23
Subdireccion de Gestion de Infraestructura de las TIC’s 29
Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Sistemas 25
Subdireccion de Analisis, Disefio y Calidad en Desarrollo Tecnolégico 29
Enlace de Administracion de Sistemas 20
Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software 42
Subdireccién de Desarrollo Tecnolégico “A” 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Web “A” 25
Subdireccion de Desarrollo Tecnoldgico “B” 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Web “B” 25
Subdireccién de Desarrollo Tecnolégico “C” 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Web “C” 25
Enlace de Soporte TIC 20
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

B P oo y Desarrollo Administrativo
W Yy e Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
ALCANCE A DICTAMEN DE
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANO DESCONCENTRADD. [
AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION PUBLICA OgeraiseTeznasgen
DE LA CIUDAD DE MEXICO =
I
UNIDAD ADMINISTRATIVA T 1
DIRECCION GENERAL DE OPERACIGN e Srecsion S d=
TECNOLGGICA T e e Smeen
=
DICTAMEN I I I I ] I I 1
0D-JGCOMX-ADIPCDMX-07/010320 " i " " " "
Subdireccion de Conbol | Subdireccion de Semvicios | i = vy N ~ - B
MODIFICADO POR ALCANCE NO. - deh;!ﬂc’s de. i@ N de\r{mmm*h DD::':;HM:“ Damdn.;.azdugm Daadb.;.nzdngm Dmndﬁ';.mdqw
SAF/CGEMDA/0533/2020 COM INICIO DE =l =l = = =
VIGENCIA AL 01 SEPTIEMBRE 2020 [R——
JUUD. de Corklde JUD. de Cenirl de R | LUD.de Adriniirecin D, de Seniion e LD, de Serviccs Wek LU0, de Sevicos Web
Software A" Soware B Tecnolig de Sislemas. kY b3 ©
= 5 = 3 5 5 5
ORGANIGRAMA
3 LCF. de Gesbomde LCP. de Gesbon de- LCP. deDizefode
Software "A" Sobware B Aglacionss.
ANEXO IV DEL OFICIO SAF/CGEMDA/0533/2020 =
FOLIO: JGCDMDY ADIP/003/010920 |
. Erlece de ls Meza de- iisbracic
™ o - Enlace de & TIC
B se esgames  Sopere

ATENTAMENTE
LIC. RAGUEL CHAMORRO DE LA ROSA

General de iGn y Desarr

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en los numerales CUARTO segundo parrafo, SEXTO y
CUARTO Transitorio, del Quinto Acuerda relativo a la i Srminos y plazos, la Gaceta Oficial del 28
de mayo de 2020,
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES
Direccion General de Adlni|11slmci(m (lc Personal

DIRECCION GENERAL DE OPERACION TECNOLOGHCAL: i it Bittinmimacion

y Procedimientos Organizacion: 11Ls

PUESTO: Direccion General de Operacion Tecnoldgica.
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 281.- Corresponde a la Direccion General de Operacion Tecnoldgica:

I. Ejecutar el desarrollo de soluciones tecnoldgicas para la Ciudad de México;

Il. Desarrollar y/o acompariar en el desarrollo, en la medida de sus capacidades y prioridades,
soluciones tecnoldgicas para Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

I11. Se deroga;

IV. Disefar e implementar estrategias de seguridad de sus sistemas informaticos y desarrollos web para
la proteccion de la integridad de la informacion contenida en los mismos;

V. Dirigir la entrega y soporte oportuno de servicios tecnolégicos de informacion y comunicaciones
interdependenciales, utilizando estdndares internacionales de calidad en el servicio, disponibilidad,
capacidad, continuidad y seguridad de la informacion;

V1. Se deroga.
VII. Se deroga;
VIII. Se deroga;

IX. Disefiar, desarrollar y administrar en coordinacion con la Direccién General de Gobierno Digital y
la Direccion General de Asuntos Juridicos y Normatividad, las herramientas tecnolégicas para la
implementacion de mejora regulatoria y simplificacion administrativa para las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad;

X. Se deroga.

XI. Se deroga.

XII. Representar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México en foros, instituciones nacionales e internacionales, mecanismos de coordinacion,
organizaciones internacionales, entre otras, en las materias de su competencia;

XII1. Coordinar el disefio e implementacion de la politica de formacion de habilidades digitales en la
Ciudad de México;

XIV. Otorgar licencias de desarrollos de software realizados por la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México, asi como establecer lineamientos para el desarrollo y actividades
inherentes del software en comento;

XV. Emitir las opiniones técnicas requeridas por la Direccion General de Asuntos Juridicos y
Normatividad en los procedimientos de dictaminacion técnica;

XVI. Disefiar, implementar y supervisar la politica de gobernanza tecnolégica de la Administracion
Publica de la Ciudad de México a que se refiere la Ley de Operacion e Innovacion Digital para la
Ciudad de México; y

XVII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que
le instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Control de Desarrollo de Software

FUNCIONES:
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e Distribuir las tareas de desarrollo del sistema de acuerdo al plan de trabajo? a los tiempos
establecidos para su desarrollo. _ Secretaria de Administracion y Finanzas
e Establecer un control de las tareas asignadas a los recursos humand$ @igiados 4l pragecty, s acion de Personal
e Supervisar el desarrollo de los programas tecnoldgicos, conforme a laidistribugionidedtargasiminacion
determinadas en el plan de trabajo, asi como la solucion a las necesidade$ TEHOIGYICAS e sgcionales
requieran para la ejecucion del proyecto.
e Reportar periddicamente a la Direccion General de Operacién Tecnologica los avances de cada
tarea, asi como las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucion del
proyecto.
e Implementar las pruebas necesarias para validar el correcto funcionamiento y la calidad de los
programas tecnologicos desarrollados.
e Monitorear que las pruebas implementadas cumplan con las caracteristicas de dar solucion al
correcto funcionamiento y la calidad de los programas tecnoldgicos desarrollados.
e Llevar un control de las pruebas implementadas y el resultado de las mismas para asegurar el
correcto funcionamiento y la calidad de los programas tecnoldgicos desarrollados.
e Llevar un control de los recursos y las tareas de programacion necesarias para resolver las
fallas en las pruebas de seguridad necesarias en los proyectos.
e Establecer criterios para la priorizacién del proyecto de portafolios tecnoldgicos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Software "A"

FUNCIONES:

e Apoyar con la distribucion de los requerimientos definidos en el plan de trabajo en tareas
ejecutables por periodos, de acuerdo a las caracteristicas y/o dificultad del proyecto.

e Reportar periodicamente a la Subdireccion de Control de Desarrollo de Software, los avances
de cada tarea, asi como las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la
ejecucion del proyecto.

e Realizar el control de la informacion de las solicitudes de asesoria en materia de informatica
atendidas por el area, con la finalidad de optimizar el uso del capital Humano y los servicios
informaticos.

e Definir la seleccion de proyectos tecnolégicos.

e Reportar los resultados de las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del
producto.

e Realizar las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas encontradas
en las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del producto.

o Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las observaciones emitidas por el area
solicitante como resultado de las pruebas de funcionalidad posteriores a la entrega.

e Elaborar la documentacidn que resulte necesaria de las pruebas de funcionamiento y calidad de
los programas tecnolégicos desarrollados.

e Realizar pruebas de seguridad de los sistemas informaticos y desarrollos web para la
proteccion de la integridad de la informacién contenida en los mismos.

o Notificar los resultados de las pruebas de seguridad implementadas al desarrollo.

o Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las necesidades de seguridad detectadas
posteriormente a la entrega.

e Verificar el establecimiento de criterios para la priorizacién del proyecto de portafolios
tecnolégicos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion de Software "A"

FUNCIONES:
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e Dar seguimiento al establecimiento de criterios para la priorizacion del proyect% de portafolios
tecnolégicos Secretaria de Administracion y Finanzas

e Gestionar la documentacién que deba suscribir la D|reCC|8|‘1’“(‘5'8Hél‘§x "He' OpBrac ]il@l}:]::’l'\“‘f“ Personal
Tecnoldgica, cuando sea generada por las areas a cargo de la misma, haj@ia(sup&m&omdelddmmduon
Subdireccion de Control de Desarrollo de Software. y Procedimientos Organizacionales

e Recibir y registrar los documentos vinculados con los proyectos tecnoldgicos transversales que
ingresen y registrar el turno que haga de los mismos la Direccién General de Operacion
Tecnoldgica, en sus diferentes areas, bajo la supervision de la Subdireccion de Control de
Desarrollo de Software.

e Formular los informes que le sean solicitados en relacion al control documental de los
proyectos tecnoldgicos transversales a cargo de la Direccion General de Operacion
Tecnoldgica, bajo la supervision de la Subdireccién de Control de Desarrollo de Software.

e Registrar el turno y dar un seguimiento sistematico a los requerimientos conforme a la
instruccion de la Direccion Ejecutiva y en coordinacion con las areas correspondientes.

e Generar y administrar un control de consecutivos para los requerimientos que emita la
Direccion General de Operacion Tecnoldgica y mantenerlo actualizado.

e Mantener organizado el archivo de documentos fisicos y electronicos ingresados a la Direccion
General de Operacién Tecnologica y los emitidos por ésta.

e Identificar, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la normatividad en la materia,
aquellos requerimientos que impliquen atencion de caracter urgente o tratamiento especial, y
darle tramite oportuno con la finalidad de que sea atendida sin contratiempos.

e Realizar los tramites administrativos que resulten necesarios para asegurar que, dentro de las
posibilidades de la Agencia y conforme a los lineamientos establecidos por la Direccidn
General de Operacion Tecnoldgica, cuente con los recursos de papeleria necesarios para su
operacion, bajo la supervision de la Subdireccién de Control de Desarrollo de Software.

e Elaborar la documentacion que resulte necesaria, de la informacién de proyectos, como la que
se genere entre usuarios y desarrolladores.

PUESTO: Enlace de Servicios TIC

FUNCIONES:

e Asignar las tareas especificas de creacion de las funciones y métodos contenidos en los
programas tecnoldgicos que componen los productos de los proyectos que le sean asignados.

e Documentar las tareas de implementacion de visualizacion del programa informéatico conforme
a lo definido en los requerimientos de los proyectos que le sean asignados.

e Colaborar en la elaboracion de la documentacién que se genere de las tareas de
implementacion de programas informaticos.

e Solicitar los documentos generados por las areas participantes en la evaluacion de necesidades.

e Solicitar los documentos generados por las areas participantes en la definicion de
requerimientos y recursos tecnologicos.

e Recabar los documentos generados como plan de trabajo de cada proyecto.

e Elaborar la documentacion que resulte necesaria que se genere en el plan de trabajo de cada
proyecto.

e Integrar el inventario de las funciones y/o métodos especificos que contengan los programas
informaticos en colaboracion con quienes participaron en su desarrollo.

e Integrar la documentacién que se genere en el desarrollo de los proyectos y que correspondan
con la visualizacion de los programas informaticos.

e Documentar la informacion que se genere entre el usuario y los desarrolladores de la deteccion
y solucidn de las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucién de los
proyectos.
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e Recabar la documentacion de la aplicacion y resultados de las pruebas de” funcionalidad,
seguridad y calidad de los proyectos. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Software "B" Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

FUNCIONES:

e Consultar e integrar la informacion generada por la Direccion General de Operacion
Tecnoldgica con el fin de proporcionar los elementos necesarios para dar respuesta a las
solicitudes de informacion publica.

* Recabar informacion de los desarrollos que genera la Direccion General de Operacion
Tecnoldgica, asi como de su personal, para atender las Obligaciones de Transparencia a nivel
Local y Federal.

* Recabar informacion de las diferentes areas de la Direccion General de Operacion
Tecnoldgica, para requisitar los datos del Informe de Avance Presupuestal de Actividades
Institucionales, asi como las modificaciones que se presenten a las mismas, para integrar el
informe trimestral del Programa Operativo Anual.

e Colaborar en la elaboracién de la documentacién necesaria para la atencion de solicitudes de
informacion realizada por otras instancias del Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar la integracion y organizacion de los documentos elaborados como parte del plan de
trabajo de cada proyecto, asi como, los generados por las &reas participantes, tanto en la
evaluacion de necesidades, como en la definicion de requerimientos y recursos tecnologicos.

e Gestionar la documentacion que deba suscribir la Direccidn General de Operacion
Tecnoldgica, ya sea desde su emision, o bien a partir de la revision cuando sea generada por las
areas a cargo de la misma, verificando que cumpla con los requisitos de forma establecidos por
la Subdireccion de Control de Desarrollo de Software.

e Recibir y registrar los documentos vinculados con los proyectos tecnoldgicos transversales que
ingresen a la Direccion General de Operacion Tecnoldgica y registrar el turno que haga de los
mismos la Direccion General en sus diferentes areas.

e Formular los informes que le sean solicitados en relacion al control documental de los
proyectos tecnolégicos transversales a cargo de la Direccion General de Operacion
Tecnoldgica.

e Llevar el control documental del portafolio de proyectos tecnoldgicos transversales a cargo de
la Direccion General de Operacion Tecnoldgica con la finalidad de contar con un registro
historico y de tramite de los mismos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Gestion de Software "B"

FUNCIONES:

e Apoyar la distribucion de los requerimientos definidos en el plan de trabajo en tareas.
ejecutables por periodos de acuerdo a las caracteristicas y/o dificultad del proyecto.

e Reportar periédicamente a la Subdireccién de Control de Desarrollo de Software, los avances
de cada tarea, asi como las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la
ejecucion del proyecto.

e Recabar la documentacion de la deteccion y solucién de las necesidades no previstas y/o
problemas que surjan durante la ejecucion de los proyectos.

e Elaborar la documentacion que resulte necesaria durante la ejecucién de los proyectos.

e Crear las funciones y/o métodos especificos que contendré el programa informatico que le haya
sido asignado.

e Verificar el correcto funcionamiento del programa informatico que le fue asignado.
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e Implementar la visualizacion del programa informatico conforme a lo definido en los
requerimientos Secretaria de Administr: mon y Finanzas
[ mn de Personal
o Implementar la solucion a las necesidades no previstas y/o probfies ‘due stifjar qraie 160" ¢
ejecu<:|on del proyecto. Direccion Ejecutiva de ])I_Lhm_]lndu(m
e Reportar los resultados de las pruebas de funcionamiento y calidad pre¥iasea tacentretantecionales
producto.

o Realizar las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas encontradas
en las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del producto.

e Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las observaciones emitidas por el area
solicitante como resultado de las pruebas de funcionalidad posteriores a la entrega.

e Dar soporte técnico a los equipos utilizados en el desarrollo de las soluciones tecnoldgicas
producidas por la Agencia.

o Notificar los resultados de las pruebas de seguridad realizadas durante el desarrollo del
producto.

e Llevar a cabo las tareas de programacién que le sean asignadas para resolver las fallas
encontradas en las pruebas de seguridad previas a la entrega del producto.

e Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las necesidades de seguridad detectadas
posteriormente a la entrega.

e Colaborar en la elaboracién de la documentacién correspondiente de las pruebas de seguridad
previas a la entrega del producto.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 281 Bis.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica:

I. Generar y promover el uso de politicas de seguridad informatica que deberan de observar las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la
Ciudad de México;

I. Coordinar y administrar las instalaciones de los Centros de Datos a cargo de la Agencia Digital de
Innovacidn Publica de la Ciudad de México;

l1l. Coordinar con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, el desarrollo y operacion de una nube de computo
compartida de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

IV. Proporcionar el servicio de hospedaje de sitios web y sistemas de informacion a las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México que asi lo soliciten; asi como administrar la operacion de la infraestructura y niveles de
servicio de los mismos;

V. Dirigir la entrega y soporte de servicios tecnoldgicos de informacién y comunicaciones
desarrollados por la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, utilizando buenas
practicas de calidad en el servicio, disponibilidad, capacidad, continuidad y seguridad de la
informacion a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

VI. Coordinar y administrar los servicios de internet institucionales: sitio web, correo electrénico,
traduccién de nombres de dominio, transferencia de archivos, entre otros, de las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
Meéxico;

Pagina 8 de 54



AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
@Hﬂ; GOBIERNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO H 'J' od° b AD EEMERES PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(o}

reYal=i =i=ENVaTn ¥ =Ew.y

‘@""g" 6” CIUDAD DE MEXICO
VII. Asesorar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Efttidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México en la entrega y soporte de servigiasidinformaticosayide y Finanzas

comunicaciones; Direccion General de Administracion de Personal
yaDesarrolla Admipistrativo

VIII. Coordinar y administrar la operacion de los sistemas de informacion de),l@LAgelg@E) ital d@lmimmn

Innovacion Publica de la Ciudad de México; y y Procedimientos Organizacionales

IX. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le
instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México y/o de la Direccién General de Operacion Tecnolégica.

PUESTO: Subdireccidn de Servicios de las TIC’s.

FUNCIONES:

e Supervisar la elaboracion de estudios y proyectos en materia de informética que contribuyan al
desarrollo de la infraestructura tecnoldgica.

e Supervisar que se atiendan las solicitudes de asesoria en materia de infraestructura tecnoldgica
realizadas por la Administracion Pablica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias, con la
finalidad de que el aprovechamiento de los servicios sea el ptimo.

e Coordinar, apoyar y supervisar la entrega de servicios de infraestructura tecnoldgica para la
Administracién Publica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias.

e Coordinar el monitoreo y evaluacion de las tecnologias de la informacién con el objeto de
analizar la factibilidad de su incorporacién en la Administracion Publica de la Ciudad, y en su
caso de las Alcaldias.

e Dirigir los proyectos de tecnologias de la informacion y comunicaciones que impliquen el uso
de infraestructura tecnoldgica, considerando la capacidad de recursos y disponibilidad de los
Servicios.

e Supervisar los planes de contingencia para el Centro de Operaciones de la “Red Institucional”
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, con la finalidad de garantizar la
continuidad del servicio en caso de siniestro.

e Coordinar la liberacion de nuevos servicios o la modificacién de los existentes, mediante el
disefio, prueba y evaluacion de éstos para su correcta implementacion y entrega.

e Supervisar el cumplimiento de la normatividad en materia de seguridad de la informacion,
sobre el uso de los servicios de infraestructura tecnoldgica por parte de la Administracion
Publica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias.

e Coordinar la organizacion y supervision del proceso de operacion de la Mesa de Servicios la
cual brinda asesoria y soporte a los servicios de infraestructura tecnoldgica para la
Administracién Publica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias.

e Organizar la entrega de los servicios que se proporcionan a través de la Mesa de Servicios.
Supervisar el desempefio de la Mesa de Servicios analizando los reportes que se generan.

e Establecer mecanismos de entrenamiento sobre productos y servicios implementados por la
Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software, para el aprovechamiento de los usuarios de
la Mesa de Servicios de la Agencia Digital de Innovacion Pablica.

e Verificar que el soporte de los servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones se
lleve a cabo dentro de los plazos maximos establecidos para resolucion.

e Supervisar que la gestion de cuentas de internet y correo electronico se lleven a cabo de
acuerdo con los procesos establecidos.

e Facilitar la atencidon de los incidentes y solicitudes de tecnologias de la informacion y
comunicaciones de la Administracién Publica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias, de
acuerdo con los procesos establecidos y otorgados por la Agencia Digital de Innovacion
Publica, por medio de la Mesa de Servicios.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Infraestructura Tecnolégita
Secretaria de Administracion y Finanzas
FUNCIONES: Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

e Realizar la configuracion de los hosts virtuales de los sitios web en 10$,serVIEOres: GRMAPBIE. minacion
integral de la infraestructura tecnoldgica de la Agencia; asi como midrarceyiinonfigiraniagcionales
nuevas versiones de los sistemas legados.

e Crear bases de datos y perfiles de usuarios para las mismas.

e Generary configurar los certificados Secure Sockets Layer (SSL) o Capa de Conexidn Segura.

e Realizar la instalacion de componentes y requerimientos tecnoldgicos adicionales para las
aplicaciones web, sitios y sistemas que asi lo requieran.

o Realizar las pruebas suficientes, a fin de garantizar que el servicio de la infraestructura del
sistema cumpla con los requerimientos definidos en las solicitudes de servicio.

e Brindar el mantenimiento a la infraestructura como son mddulos, pantallas y reportes definidos
en el plan de trabajo definido por la Subdireccion de Servicios de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC’s).

e Elaborar los informes de incidentes y solicitudes de servicios y cambios de infraestructura
tecnoldgica de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC’s), con base en las
métricas establecidas.

e Elaborar reportes con andlisis de las estadisticas de los incidentes para la identificacion de los
problemas que afectan la continuidad de los servicios de infraestructura tecnologica.

e Canalizar los incidentes y solicitudes fuera del alcance de la Mesa de Servicios al area interna
0 externa que corresponda.

Administrar la base de datos de configuraciones de la Mesa de Servicios.

e Atender las quejas u observaciones que formulen los usuarios de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos politico-administrativos y entidades de la Administracion Publica
de la Ciudad de México, y generar reportes de cumplimiento de los Niveles de Servicio.

e Dar mantenimiento técnico a la herramienta de la Mesa de Servicios para garantizar la
seguridad de la informacion de los servicios que operan en ésta.

» Dar seguimiento al estatus de los incidentes y servicios atendidos a través de la Mesa de
Servicios.

» Supervisar y proporcionar apoyo técnico a los operadores de la Mesa de Servicios.

PUESTO: Enlace de la Mesa de Servicios

FUNCIONES:

» Revisar y procesar las listas de requerimientos técnicos para el desarrollo de la infraestructura
tecnoldgica de la Mesa de Servicios.

» Integrar los distintos requerimientos que permitan alcanzar las metas establecidas por la Mesa
de Servicios.

e Analizar y fungir como enlace de los operadores de la Mesa de Servicios.

» Gestionar los requerimientos de Tecnologias de la Informacion en colaboracion con el area de
Infraestructura Tecnoldgica, con la finalidad de dar solucion a probleméaticas de la
Administracion Puablica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias.

» Elaborar y proponer al superior jerarquico, el flujo de los servicios mediante la comprension de
todas las acciones que se podran realizar por cada uno de ellos para garantizar la eficiencia y
eficacia de los servicios implementados.

e Analizar cada uno de los posibles recorridos dentro de la implementacién del servicio,
mediante el uso de herramientas informaticas con la finalidad de implementar estrategias mas
eficientes en mejora del mismo.
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+ Revisar los procesos de optimizacion para el uso de la Mesa de Servicios® por medio de
protocolos establecidos para asegurar que dicho proceso garantice su éficaciay éfitilengigracion y Finanzas
- Orientar a los operadores de la herramienta de la Mesa de ServididS 544 Qﬁgéﬂ‘é{h]ﬁd@ﬁﬁﬁﬁ ’ﬂ'\‘glc versondl
referentes a solicitudes de servicio e incidentes. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
«  Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Infraestructifa®Heibioyica gdicionales
la configuracion de la herramienta de la Mesa de Servicios.
e Presentar mejoras en los procesos o configuraciones de la herramienta de acuerdo a la
operacion diaria.
e Brindar soporte telefonico a los usuarios, asi como proporcionar el estatus de las solicitudes de
servicios o incidentes.
* Asesorar a los operadores en las altas, bajas y cambios de las cuentas de correo institucional y
de las cuentas de usuario para navegar en Internet.
* Reportar cualquier incidente o situacion importante que se reciba por medio de la Mesa de
Servicios.
» Registrar los reportes recibidos en la Mesa de Servicios y canalizarlos a las areas
correspondientes.
« Recibir y atender a los usuarios que contacten a la Mesa de Servicios por cualquiera de sus
canales de atencion.

PUESTO: Subdireccion de Gestion de Aplicaciones

FUNCIONES:

» Revisar y procesar las listas de requerimientos técnicos para el desarrollo de la infraestructura
tecnoldgica de la Mesa de Servicios.

» Integrar los distintos requerimientos que permitan alcanzar las metas establecidas por la Mesa
de Servicios.

* Analizary fungir como enlace de los operadores de la Mesa de Servicios.

e Gestionar los requerimientos de Tecnologias de la Informacién en colaboracién con el area de
Infraestructura Tecnoldgica, con la finalidad de dar solucion a probleméaticas de la
Administracién Publica de la Ciudad, y en su caso de las Alcaldias.

» Elaborar y proponer al superior jerarquico, el flujo de los servicios mediante la comprension de
todas las acciones que se podran realizar por cada uno de ellos para garantizar la eficiencia y
eficacia de los servicios implementados.

* Analizar cada uno de los posibles recorridos dentro de la implementacion del servicio,
mediante el uso de herramientas informaticas con la finalidad de implementar estrategias mas
eficientes en mejora del mismo.

* Revisar los procesos de optimizacion para el uso de la Mesa de Servicios, por medio de
protocolos establecidos para asegurar que dicho proceso garantice su eficacia y eficiencia.

e Orientar a los operadores de la herramienta de la Mesa de Servicios para registrar los tickets
referentes a solicitudes de servicio e incidentes.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Servicios de Infraestructura Tecnoldgica con
la configuracion de la herramienta de la Mesa de Servicios.

* Presentar mejoras en los procesos o configuraciones de la herramienta de acuerdo a la
operacion diaria.

» Brindar soporte telefonico a los usuarios, asi como proporcionar el estatus de las solicitudes de
servicios o incidentes.
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« Asesorar a los operadores en las altas, bajas y cambios de las cuentas de corre§ institucional y
de las cuentas de usuario para navegar en Internet. Secretaria de ,\clminismm('m y Finanzas
ireecl stracion de Personal
«  Reportar cualquier incidente o situacién importante que se recibd ot %étﬁﬁsg I MRsA e on ¢
Servicios. Direccion E Jjecutiva de Dictaminacion

« Canalizar los reportes recibidos en la Mesa de Servicios y canafiZarios" g (a8 greggcionales
correspondientes.

e Recibir y atender a los usuarios que contacten a la Mesa de Servicio por cualquiera de sus
canales de atencion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Disefio de Aplicaciones

FUNCIONES:

e Actualizar los sistemas operativos de los servidores y monitorear y mantener el estado que
guardan los sistemas operativos de los servidores, asi como proporcionar soporte técnico
referente a los servidores hospedados de las dependencias de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, y en su caso Alcaldias.

» Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura Tecnologias de
Informacidn y configurar los nuevos esquemas de sistemas operativos de la misma.

* Realizar tareas de mantenimiento preventivo al menos una vez al afio, encaminadas a procurar
el 6ptimo funcionamiento del equipamiento o infraestructura.

* Realizar tareas de mantenimiento correctivo y de soporte encaminadas a reparar cualquier falla
y a satisfacer requerimientos de modificaciones en el Servicio Administrado.

» Administrar y actualizar las plataformas de las bases de datos para los distintos sistemas de
informacion.

e Diseflar y construir las bases de datos para los sistemas de informacion del Centro de
Operaciones de Red Institucional.

e Proporcionar el servicio de configuracion de servidor para disefio de aplicaciones de las
dependencias de la Administracion Publica de la Ciudad de México, y en su caso Alcaldias.

» Atender las solicitudes de servicio de configuracién de servidor de proxy para las dependencias
de la Administracion Publica de la Ciudad de México, y en su caso Alcaldias.

e Apoyar a las Unidades Administrativas que asi lo soliciten en la configuracién de servidores
para proporcionar sus servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

» Disefiar e implementar aplicaciones para las dependencias de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, y en su caso Alcaldias si asi lo requieren.

* Vincular contenido y desarrollos para el disefio de aplicaciones.

e Verificar los requerimientos, componentes y necesidades relacionados con el disefio de
aplicaciones.

» Evaluar el flujo del proceso de las nuevas aplicaciones para su correcta implementacion.

PUESTO: Subdireccion de Gestion de Infraestructura de las TIC’s

FUNCIONES:

e Coordinar los desarrollos tecnoldgicos propuestos tanto en software como en hardware en
materia de seguridad, interconexién de datos, equipamiento electronico para lograr una 6ptima
integracion.

» Realizar pruebas a prototipos y/o desarrollos propuestos para la resolucién de necesidades de la
ciudad con el propésito de asegurar que cumplan en cabalidad con lo requerido.
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« Asesorar en la correcta eleccion de la tecnologia a aplicar en los desarrollos propuestos, basado
en pruebas a los requerimientos proyectados por el Ente solicitant)e,;r §§€{emtﬁ}o @al@mmnuws_g Fi{l\u;;{:}§ §
tecnologias, tanto en hardware como en software, que puedar 5&“'ﬂﬂéj?ﬁtgﬁtﬁq{égamm@gﬂ'jg“ o
desarrollos de la ciudad. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
«  Elaborar las especificaciones técnicas/tecnologicas, que den pauta a una COTfEETABIREEIBA HacIonales
los elementos que le den solucidn a los requerimientos expuestos.
« Definir los estandares normativos de seguridad légica.
e Administrar las metodologias aplicadas en los servicios de seguridad de tecnologias de
informacién y comunicaciones.
e Supervisar y actualizar los disefios de seguridad légica.
» Supervisar el monitoreo de los servicios de auditoria de pruebas para la deteccion temprana de
fallas, abusos o intrusos.
e Supervisar la pronta recuperacion de los servicios (criticos) de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones en caso de un desastre.
e Supervisar la calidad y rendimiento de los procesos que generan los informes que permiten la
creacion de un Plan de Mejora del Servicio.
» Supervisar la gestion de los riesgos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
» Establecer politicas y procedimientos que prevengan y minimicen los dafios de un desastre o
causa de fuerza mayor en los servicios criticos.
e Validar que se realicen e implementen adecuadamente todos los cambios necesarios en la
infraestructura y servicios de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
» Revisar los planes de retorno a una version estable en caso de un incorrecto funcionamiento
después de la implementacién de un cambio.
» Analizar y proponer los cambios que se aplicaran a la infraestructura de tecnologias de la
informacion y comunicaciones.
» Verificar que los nuevos servicios cumplen los requisitos y estandares de calidad estipulados
en las fases de Estrategia y la de Disefio.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de Sistemas

FUNCIONES:
* Realizar el control de la informacion de las solicitudes de asesoria en materia de informatica

atendidas por el area, con la finalidad de optimizar el uso del capital Humano y los servicios
informaticos; asi como evaluar e integrar la informacion contenida en los anexos técnicos y
contratos relativa a proyectos de desarrollo tecnoldgico para que sea la adecuada a las
necesidades informaticas de las unidades administrativas.

» Controlar y evaluar el uso de los servicios de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(TIC’s), mediante la administracion de la documentacion recibida por parte de las Unidades
Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados y la generada por el area.

» Distribuir la documentacion técnico-normativa sobre la utilizacion de los servicios de
Desarrollo Tecnoldgico a las dependencias de la Administracién Publica de la Ciudad de
Meéxico, y en su caso Alcaldias, con la finalidad de garantizar la seguridad de la informacion.

» Evaluar las necesidades de desarrollo de las plataformas tecnoldgicas que le sean asignadas.

» Elaborar listas de requerimientos técnicos para el desarrollo de las plataformas tecnoldgicas
que le sean asignadas.

e Programar, de acuerdo a las etapas definidas, los distintos requerimientos que permitan
alcanzar las metas establecidas en el plan de desarrollo de cada plataforma.
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« Validar y anticipar las necesidades de capacidad de tecnologias de la “informacion y

comunicaciones tanto presentes como futuras. Seuemm de ,\clminismm('m y Finanzas

cl mn de Personal

«  Gestionar y racionalizar la demanda de servicios de Tecnoldgfias™ de T4 AR .o ¢

Comunicaciones (TIC’s). DIILLLIUI] Ejecutiva de DIlemlndLiOn

%LL(']]‘IHLIHOS Organizacionales

Desarrollar planes de capacidad asociados a los niveles de servicio acordado
Analizar y prever los riesgos a los que esta expuesto la infraestructura de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC’s).

Poner a prueba los planes de contingencia de los servicios de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC’s).

Desarrollar los planes de contingencia y revisarlos periédicamente.

PUESTO: Subdireccion de Andlisis, Disefio y Calidad en Desarrollo Tecnoldgico.

FUNCIONES:

Colaborar en conjunto con las areas de desarrollo de sistemas en el alcance de los proyectos,
los flujos y diagramacién, casos de uso y sus diagramas para asegurar la comprension del
proyecto.

Validar la recopilacion documental de las pruebas de software funcional y matriz de casos de
pruebas, para asegurar el correcto funcionamiento de acuerdo a los criterios de aceptacion
definidos por el usuario solicitante.

Realizar y validar los manuales de usuario, diccionarios y glosarios, identificacion de reglas de
negocio, revision de calidad de la documentacién (revision de entregables de acuerdo al
formato y ortografia de la documentacion, asi como asegurar que sean claros, entendibles y
concisos eliminando galimatias).

Programar reuniones y dar seguimiento con las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Administracion Publica de la
Ciudad de México para la entrega de servicios de infraestructura tecnologica.

Realizar el levantamiento de requerimientos funcionales a partir de la identificacion de las
necesidades del usuario, asi como la documentacion de los mismos.

Administrar los servicios de Internet: Web, correo electrénico, traduccion de nombres de
dominio, transferencia de archivos, grupos de trabajo, entre otros.

Administrar las cuentas de correo para las dependencias, Organos desconcentrados,
delegaciones y entidades utilizando el dominio "@cdmx.gob.mx".

Administrar la traduccion de nombre de dominio sé6lo para los subdominios ".cdmx.gob.mx".
Definir los estandares normativos de seguridad légica del Centro de Operaciones de la “Red
Institucional” de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Administrar las metodologias aplicadas en los servicios de seguridad de tecnologias de
informacién y comunicaciones del Centro de Operaciones de la “Red Institucional” de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

Supervisar y actualizar los disefios de la seguridad légica.

Supervisar el monitoreo de los servicios de red de datos para la deteccién temprana de fallas,
abusos o intrusos.

PUESTO: Enlace de Administracion de Sistemas

FUNCIONES:

Implementar y actualizar los esquemas de seguridad légica del Centro de Operaciones de la
“Red Institucional” de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.
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e Aplicar la normatividad en materia de seguridad légica a la infraestructura del Centro de
Operamones de Red Institucional. Secretaria de Administracion y Finanzas
e Actualizar las normas, lineamientos y estandares en materia de segUHb‘éd“lb@fgaljl']‘é“”[:‘"\'3:]‘]:;11‘;&;:'\‘ e ersondl
Organizar las diferentes interfaces de usuario para las diferentes Dependemgiasi\@ugamosiminacion
Desconcentrados y Alcaldias de la Administracion Plblica de la Ciudad d&Nféige:ntos Oreanizacionales
Configurar las herramientas para el Centro de Operaciones de Seguridad.
Configurar las herramientas para el monitoreo del Centro de Operaciones de Red.
Realizar el monitoreo continuo de la infraestructura de la Red Metropolitana de Datos.
Supervisar la elaboracion de la documentacion correspondiente de los esquemas de supervision
para la deteccion proactiva de incidentes.
e Proporcionar el servicio de configuracion de un servidor de red privada virtual para las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.
e Configurar los cortafuegos para permitir la conexion a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México
del Centro de Operaciones de la “Red Institucional” de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.
e Realizar pruebas de Penetracion (no intrusivas) y Andlisis de Vulnerabilidades con el objeto de
detectar la presencia de puntos débiles o brechas que pudieran ser explotadas, en los
dispositivos de Seguridad Perimetral y de infraestructura del Centro de Operaciones de la “Red
Institucional” de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.
e Colaborar en la definicion de las politicas definidas por uso indebido de la red.
e Definir perfiles para el uso de Internet, indicando los sitios a los cuales tiene permitido y no
tiene permitido el acceso.
e Permitir el acceso a paginas de ciertas categorias, bloqueando el intento de ciertos tipos de
archivo (tales como video, audio, archivos comprimidos, ejecutables, documentos).
e Administrar el servicio de filtrado de contenido Web, realizando bloqueo de péaginas que
pertenezcan a categorias definidas, pero cuya URL posea ciertas palabras-clave.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 281 Ter.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software:

I. Participar en el desarrollo y acompafiamiento, en la medida de sus capacidades y prioridades, de
soluciones tecnoldgicas para las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

Il. Coadyuvar en la definicion de los lineamientos para el desarrollo de software atendiendo a las
necesidades de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

I11. Se deroga;

IV. Participar en la medida de sus posibilidades, y cuando asi lo soliciten las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, en el
disefio e implementacion de las estrategias de seguridad de los sistemas informaticos, para la
proteccién de la integridad de la informacion contenida en los mismos;

V. Coadyuvar en el ambito de sus atribuciones y capacidades a solicitud de las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
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Meéxico, en el soporte a los sistemas informaticos, a través de un procedimiento Qe atencién de
incidentes; Secretaria de Administracion y Finanzas

VI. Colaborar en la ejecucion de los ajustes a soluciones tecnoldgicas de [3$AICAIERS DEpentiencias on de Personal
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de ha..Cibdac S@E\ Mexigome L
desarrolladas por cuenta propia o por terceros con base en el procedimiente paradilaiatenciGnndecionales
solicitudes de control de cambios que defina;

VII. Colaborar en la realizacion de los trabajos de implementacion de sistemas de informacion,
coadyuvando en la automatizacién transversal de procesos y procedimientos de las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de
Meéxico;

VIII. Promover la reutilizacion y acceso abierto de soluciones tecnoldgicas de software a las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico;

IX. Realizar por si misma o con la colaboracion de terceros del sector publico y/o privado, nacionales

y/o internacionales, estudios en materia de desarrollo de software que permitan el cumplimiento de las
atribuciones de la Agencia en la materia;

X. Proponer al Director General de Operacion Tecnoldgica el disefio e implementacion de la politica

de formacidn de habilidades digitales en la Ciudad de México;

XI. Gestionar la entrega, atender y analizar las solicitudes de soporte técnico para los servicios
tecnoldgicos de informacion y comunicaciones interdependenciales realizadas por las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad,
utilizando estandares internacionales de calidad en el servicio, disponibilidad, capacidad, continuidad y
seguridad de la informacion; y

XII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le
instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México y/o de la Direccién General de Operacién Tecnol6gica.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Tecnologico “A”

FUNCIONES:

e Distribuir los requerimientos definidos en el plan de trabajo en tareas ejecutables por periodos
de acuerdo a las caracteristicas y/o dificultad del proyecto.

e Distribuir tareas entre los recursos humanos asignados al proyecto.

e Supervisar, asignar y, en su caso, desarrollar los programas tecnoldgicos que componen el
producto solicitado, conforme a la distribucion de tareas determinada en el plan de trabajo, asi
como la solucion a las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucion
del proyecto.

e Reportar periédicamente a la Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software los avances de
cada tarea, asi como las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucion
del proyecto.

e Definir los casos de prueba para validar el correcto funcionamiento y la calidad de los
programas tecnoldgicos desarrollados.

e Supervisar la ejecucion de las pruebas para validar el correcto funcionamiento y la calidad de
los programas tecnolégicos desarrollados.

e Notificar el resultado de las pruebas para validar el correcto funcionamiento y la calidad de los
programas tecnolégicos desarrollados.

o Definir los casos de prueba para validar la seguridad de los programas tecnoldgicos
desarrollados.

e Supervisar la ejecucion de las pruebas para validar la seguridad de los programas tecnolégicos
desarrollados.
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o Notificar el resultado de las pruebas para validar la seguridad de los programas tecnoldgicos
desarrollados. Secretaria de Administracion y Finanzas
r sl mn de Personal
e Reasignar las tareas de programacion necesarias para resolver 58 Faifas é‘ﬁ ﬁ;‘f}%&‘é,% enIas o
pruebas de seguridad. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Web “A”

FUNCIONES:

e Crear las funciones y/o métodos especificos que contendra el programa informatico que le haya
sido asignado.

o Verificar el correcto funcionamiento del programa informatico que le fue asignado.

e Implementar la visualizacién del programa informatico conforme a lo definido en los
requerimientos.

e Implementar la solucion a las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la
ejecucion del proyecto.

e Reportar los resultados de las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del
producto.

o Realizar las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas encontradas
en las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del producto.

e Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las observaciones emitidas por el area
solicitante como resultado de las pruebas de funcionalidad posteriores a la entrega.

e Dar soporte técnico a los equipos utilizados en el desarrollo de las soluciones tecnoldgicas
producidas por la Agencia.

e Desarrollar los programas tecnoldgicos que componen el producto solicitado, conforme a la
distribucién de tareas determinada en el plan de trabajo.

e Realizar pruebas de seguridad de los sistemas informaticos y desarrollos web para la
proteccion de la integridad de la informacion contenida en los mismos.

o Notificar los resultados de las pruebas de seguridad previas a la entrega del producto.

e Llevar a cabo las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas
encontradas en las pruebas de seguridad previas a la entrega del producto.

o Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las necesidades de seguridad detectadas
posteriormente a la entrega.

e Colaborar en la elaboracion de la documentacion correspondiente.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Tecnolégico “B”

FUNCIONES:

e Distribuir tareas entre los recursos humanos asignados al proyecto.

e Supervisar, asignar y, en su caso, desarrollar los programas tecnolégicos que componen el
producto solicitado, conforme a la distribucion de tareas determinada en el plan de trabajo, asi
como la solucién a las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucion
del proyecto.

e Reportar periédicamente a la Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Software los avances de
cada tarea, asi como las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucion
del proyecto.

e Supervisar la elaboracién de la documentacién correspondiente.

e Asignar, y en su caso desarrollar, los requerimientos, tareas y/o programas tecnolégicos que
componen las soluciones tecnol6gicas producidas por la Direccién General de Operacion
Tecnoldgica.
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e Verificar la implementacion de estrategias de control de calidad y el funciofamiento de los
sistemas informaticos y desarrollos web para su correcto funcionamieftoretaria de Administracion y Finanzas
o Definir los casos de prueba para validar el correcto funcmnah)\'féh“tb"v 14 qaljﬁ é{“mﬁ;ﬁl‘ S‘::’I'\‘f}lc Personal
programas tecnolégicos desarrollados. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
e Supervisar la ejecucion de las pruebas para validar el correcto funcionarigiits'y fi'ealitiagngecionales
los programas tecnolégicos desarrollados.
o Notificar el resultado de las pruebas para validar el correcto funcionamiento y la calidad de los
programas tecnoldgicos desarrollados.
e Reasignar las tareas de programacion necesarias para resolver las fallas encontradas en las
pruebas de funcionamiento y seguridad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Web “B”

FUNCIONES:

e Desarrollar los programas tecnoldgicos que componen el producto solicitado, conforme a la
distribucion de tareas determinada en el plan de trabajo.

e Crear las funciones y/o métodos especificos que contendré el programa informatico que le haya
sido asignado.

e Verificar el correcto funcionamiento del programa informéatico que le fue asignado.

e Implementar la visualizacién del programa informatico conforme a lo definido en los
requerimientos.

e Implementar la solucion a las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la
ejecucion del proyecto.

e Elaborar pruebas de funcionamiento y calidad de los programas tecnologicos desarrollados.
Reportar los resultados de las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del
producto.

e Realizar las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas encontradas
en las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del producto.

e Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las observaciones emitidas por el area
solicitante como resultado de las pruebas de funcionalidad posteriores a la entrega.

e Dar soporte técnico a los equipos utilizados en el desarrollo de las soluciones tecnoldgicas
producidas por la Agencia.

e Realizar pruebas de seguridad de los sistemas informaticos y desarrollos web para la
proteccion de la integridad de la informacidn contenida en los mismos.

o Notificar los resultados de las pruebas de seguridad previas a la entrega del producto.

e Llevar a cabo las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas
encontradas en las pruebas de seguridad previas a la entrega del producto.

o Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las necesidades de seguridad detectadas
posteriormente a la entrega.

e Colaborar en la elaboracion de la documentacion correspondiente.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo Tecnolégico "C"

FUNCIONES:
e Asignar, y en su caso desarrollar, los requerimientos, tareas y/o programas tecnoldgicos que
componen las soluciones tecnol6gicas producidas por el Centro de Desarrollo Tecnoldgico.
e Distribuir los requerimientos definidos en el plan de trabajo en tareas ejecutables por periodos
de acuerdo a las caracteristicas y/o dificultad del proyecto.
e Distribuir tareas entre los recursos humanos asignados al proyecto.
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e Supervisar, asignar y, en su caso, desarrollar los programas tecnologicos qu% componen el
producto solicitado, conforme a la distribucion de tareas determinadasenr ehp#anedaltnabaglo;m y Finanzas
como la solucién a las necesidades no previstas y/o problemas qué$tirj4H! &q@mg}ﬁ glk;llkgl}ﬁ::’l'\“i‘“ Personal
del prOyeC'IO Direccion l‘,>|LLlIll\d de DILI:\]]HI](ILiOH

e Reportar periédicamente a la Direccion Ejecutiva de Arquitectura de Softiwareilosravances gacionales
cada tarea, asi como las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la ejecucion
del proyecto.

e Verificar la implementacion de estrategias de control de calidad y el funcionamiento de los
sistemas informéticos y desarrollos web para su correcto funcionamiento.

e Definir los casos de prueba para validar el correcto funcionamiento y la calidad de los
programas tecnoldgicos desarrollados.

e Supervisar la ejecucion de las pruebas para validar el correcto funcionamiento y la calidad de
los programas tecnoldgicos desarrollados.

e Notificar el resultado de las pruebas para validar el correcto funcionamiento y la calidad de los
programas tecnologicos desarrollados.

e Reasignar las tareas de programacion necesarias para resolver las fallas encontradas en las
pruebas de funcionamiento y seguridad.

e Definir los casos de prueba para validar la seguridad de los programas tecnoldgicos
desarrollados.

e Supervisar la ejecucion de las pruebas para validar la seguridad de los programas tecnoldgicos
desarrollados.

¢ Notificar el resultado de las pruebas para validar la seguridad de los programas tecnoldgicos
desarrollados.

e Reasignar las tareas de programacion necesarias para resolver las fallas encontradas en las
pruebas de seguridad.

e Verificar la implementacion de las estrategias de seguridad de los sistemas informaticos y
desarrollos web para la proteccion de la integridad de la informacion contenida en los mismos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Web “C”

FUNCIONES:

e Desarrollar los programas tecnoldgicos que componen el producto solicitado, conforme a la
distribucion de tareas determinada en el plan de trabajo.

e Crear las funciones y/o métodos especificos que contendra el programa informatico que le haya
sido asignado.

o Verificar el correcto funcionamiento del programa informatico que le fue asignado.

e Implementar la visualizacion del programa informatico conforme a lo definido en los
requerimientos.

e Implementar la solucion a las necesidades no previstas y/o problemas que surjan durante la
gjecucion del proyecto.
Elaborar pruebas de funcionamiento y calidad de los Idgicos desarrollados.

e Reportar los resultados de las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del
producto.

e Realizar las tareas de programacion que le sean asignadas para resolver las fallas encontradas
en las pruebas de funcionamiento y calidad previas a la entrega del producto.

e Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las observaciones emitidas por el area
solicitante como resultado de las pruebas de funcionalidad posteriores a la entrega.

e Dar soporte técnico a los equipos utilizados en el desarrollo de las soluciones tecnoldgicas
producidas por la Agencia.
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e Realizar pruebas de seguridad de los sistemas informaticos y desarrollos web para la
proteccion de la integridad de la informacion contenida en los mismossecretaria de Administracion y Finanzas
C Administracion de Personal
*  Notificar los resultados de las pruebas de seguridad previas a la entrégadél Proeidetg, 4 s acon ¢
e Llevar a cabo las tareas de programacion que le sean asignadas paracdiesalveniibasdfablagiminacion
encontradas en las pruebas de seguridad previas a la entrega del productg, Procedimientos Organizacionales
e Efectuar las tareas que le sean asignadas para atender las necesidades de seguridad detectadas
posteriormente a la entrega.

PUESTO: Enlace de Soporte TIC

FUNCIONES:

o Realizar las labores de desarrollo de los programas tecnoldgicos que componen el producto
solicitado, conforme a la distribucion de tareas determinada en el plan de trabajo.

e Elaborar las tareas especificas de creacion de las funciones y métodos contenidos en los
programas tecnoldgicos que componen los productos de los proyectos que le sean asignados.

e Revisar el correcto funcionamiento del programa informatico que le fue asignado.

e Efectuar las tareas de implementacion de visualizacion del programa informético conforme a lo
definido en los requerimientos de los proyectos que le sean asignados.

Colaborar en la elaboracién de la documentacién correspondiente.

e Dar soporte oportuno a los servicios Tecnologicos de Informacion y Comunicaciones
interdependenciales.

e Analizar las solicitudes de soporte realizadas por las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para
determinar si la Agencia es competente para su atencion.

e Remitir las solicitudes de soporte efectuadas por las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México al
responsable del desarrollo correspondiente.

e Notificar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, la atencién que se haya dado a sus
solicitudes.

e Organizar la documentacién que describe las funcionalidades construidas, asi como las pruebas
de funcionalidad, seguridad y calidad aplicadas a cada desarrollo tecnoldgico.

e Integrar el inventario de las funciones y/o métodos especificos que contengan los programas
informaticos en colaboracion con quienes participaron en su desarrollo.

e Integrar la documentacion correspondiente a la definicion de visualizacion de los programas
informaticos.

e Recabar la documentacion de la deteccidon y solucién de las necesidades no previstas y/o
problemas que surjan durante la ejecucion de los proyectos.

e Recabar la documentacion de la aplicacion y resultados de las pruebas de funcionalidad,
seguridad y calidad de los proyectos.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE ELUJ@
ecretaria de \(II]]II]I‘\[I lLI()]] \ ] manzas
Direccion General de Administracion de Personal
' Desarrollo Administrati
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direcion Ejoeutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Atencion de tickets

Gestion de cuentas de Internet (Proxy)

Gestion de cuentas de Correo Electronico
Gestion de cuentas de Red Privada Virtual (VPN)
Servicio de conexion a la Red Institucional
Atencion de incidentes de Ciberseguridad
Servicio de Nombres de Dominio (SND)
Servicio de Hospedaje de sitio WEB

LN~ wWNE
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Fatr . 2 ‘s Direcelan Greneral de /2 j1stracion de Personal
Objetivo General: Mantener la operacion de los servicios de las Tecn6|dgTéé_ éﬁi{‘dﬁéﬁhﬂ?&%ﬁ.}m?,..m
reportan los usuarios por medio de la Mesa de Servicios, de acuerdo a las ipriakidadgscdefinidasicyiminacion
dentro de los plazos convenidos, para minimizar el impacto adverso sobré PT&cGparat G ganiracionales

Administracion Publica de la Ciudad de México.

Nombre del Procedimiento: Atencién de tickets

Descripcion Narrativa

No. Res?&);?sggfe la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe y verifica el ticket y la informacion, y los 20
Servicios documenta en el ticket minutos
¢Es posible realizar el servicio con los datos
proporcionados?
No
2 Notifica y solicita que sean corregidos 10
minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Documenta el ticket en la Plataforma, de acuerdo al 10
servicio solicitado minutos
4 Solicita  autorizacion al Jefe de Unidad 10
Departamental de Servicios de Infraestructura | minutos
Tecnologica, para turnarlo al operador indicado
¢Es posible realizar el servicio?
No
5 | Jefatura de Unidad | Notifica al Enlace de la Mesa de Servicios, para que 10
Departamental de Servicios | sean solventados los requerimientos minutos
de Infraestructura
Tecnolodgica
Conecta a la actividad 2
Si
6 Autoriza turno al Enlace de la Mesa de Servicios 5 minutos
7 Enlace de la Mesa de | Turna el ticket al operador encargado de prestar el | 5 minutos
Servicios servicio solicitado
8 Subdireccion de Servicios | Recibe el ticket y atiende el servicio solicitado 8 horas
de las TIC's
9 Documenta el servicio en el ticket y lo regresa 20
minutos
10 | Enlace de la Mesa de | Envia respuesta al usuario y solicita el cierre del 10
Servicios servicio minutos
¢La solicitud fue atendida?
No
11 Regresa ticket y da a conocer la informacion o 10
servicio faltante minutos
Conecta a la actividad 8
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Si
12 Da por atendido el servicio Secretaria de Aflminispcion y Finanzas
Direccion General de Aﬁﬁnmiﬁmu bn de Personal
_ _ v ‘I Yosarrd 1o MHIHGS - Vo
13 Documenta el ticket con la atencion complida Byedutiva d@Dictainacion
cierra el ticket y Procedimigntqniigtggraqonales
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 horas 10 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. Detallar que tipo de servicios o incidentes son: Cuentas de Internet, Cuentas de Correo Electrénico
Institucional, Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas, Operacion de Servidores, Operacion de
Telecomunicaciones, Administracion de Seguridad y Soporte Técnico.

2. La actividad ndmero 1 la puede realizar el Lider Coordinador de Proyectos de Disefio de
Aplicaciones y el Enlace de la Mesa de Servicios, bajo la supervisién de la Subdireccion de
Servicios de las TIC’s.

3. Laactividad numero 8 y 9 de acuerdo al servicio y a las necesidades de este, la realiza: la Jefatura
de Unidad Departamental de Servicios de Infraestructura Tecnoldgica, Subdireccion de Gestion de
Aplicaciones, Lider Coordinador de Proyectos de Disefio de Aplicaciones, Subdireccion de
Gestién de Infraestructura de las TIC’s, Jefatura de Unidad Departamental de Administracién de
Sistemas, Subdireccién de Analisis, Disefio y Calidad en Desarrollo Tecnolégico, Enlace de
Administracion de Sistemas.

4. Este procedimiento debe tomarse como referencia para saber los pasos y tiempos en que un
incidente debe restablecerse desde que se reporta o detecta.

5. Para poder brindar la atencién adecuada y en el menor tiempo posible, es necesario que el Usuario
reporte su incidente a través de la Mesa de Servicios indicando la mayor cantidad de datos
posibles para que ayuden a la resolucion del mismo.

Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

Usuario: Responsables de las areas de Tecnologias de Informacion, sus superiores o Directores de area
en caso de no contar con area de informatica, de las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades, Organos Politico administrativos y Organos Descentralizados de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.

El tiempo para realizar este procedimiento esta definido por la prioridad que se determine del impacto
y urgencia para resolver un incidente, y se puede alargar o acortar de acuerdo a las actividades
realizadas.

Mesa de Servicios: Punto Unico de contacto que gestiona y supervisa la atencion de los incidentes y
las solicitudes de los usuarios.

Tiene las siguientes caracteristicas:
e Es responsable de registrar por medio de un ticket en la herramienta de administracion,

absolutamente todas las peticiones que les realizan los Usuarios.
e Esresponsable de solucionar el servicio en el primer contacto con el usuario.
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e Es responsable de llevar a cabo el escalamiento a los diferentes grupos de (s)oporte para su
solucion, cuando su Acuerdo de Nivel de Servicio (SLA) esta a punteedm@aidmta Aynenighcaso v Finanzas
particular de los incidentes cuando no se logra resolver con el sopd?té“écb}‘irﬁqlmw%]j"\'1‘:1‘]:;‘[‘3::::’]'\‘;‘C Personal

e Es responsable de dar seguimiento a las solicitudes a lo largo de su ciclogevidar ccutiva de Dictaminacion

e Es responsable de contactar al Usuario para mantenerlo informado acEreactielcestaduey igrcionales
progreso de sus solicitudes. También funciona como enlace con el Usuario cuando un
incidente se ha resuelto, para asegurarse que esta satisfecho con la resolucién del mismo.

e Esresponsable de realizar el cierre de las solicitudes por medio del ticket en la herramienta de
administracion una vez que se haya validado la solucion con el Usuario y este se encuentre de

acuerdo con la misma.

La Mesa de Servicios ofrece un servicio multicanal, es decir, es posible contactar o solicitar servicios
por medio de los siguientes canales:

e Correo electronico a la direccion mesadeservicio@cdmx.gob.mx

e Web ala direccion www.mesadeservicio.cdmx.gob.mx

e Telefonicamente a los nimeros 5554475101, 5554475102, 5554475103

Tiene un horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 19:00 hrs.
Ticket: Namero unico de referencia para una solicitud de incidentes de servicio.

Niveles de Servicio: Caracteristicas de la prestacion del servicio de TIC que entrega el proveedor del
servicio al cliente.

Diagrama de Flujo
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

4 Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnolbgica
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Nombre del Procedimiento: Gestion de cuentas de Internet (Proxy). ©
Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Realizar el alta, baja o cambio de cuentas de Internet pr&wuaﬁg%gﬂﬁ@ﬂsgr}mp‘lgg’li‘l'\lt‘)'k Personal
la Ciudad de México que lo soliciten para apoyar las funciones que realizan.  pjieccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
Descripcion Narrativa
No. Res%;?iggfe la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibey verifica que la informacion esté correcta, y | 5 minutos
Servicios lo documenta en el ticket
¢Es posible realizar el servicio solicitado?
No
2 Notifica al usuario y solicita correccion 5 minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Turna el ticket al operador encargado de atender 5 minutos
4 | Subdireccion de Servicios | Verifica la informacion recibida, revisa que el 10
de las TIC’s usuario no tenga ya un acceso y documenta en el | minutos
servidor que otorga el servicio
5 Asigna perfil de acceso al proxy y documenta 7 horas
6 Documenta el ticket y lo turna al operador de la 15
Mesa minutos
7 Enlace de la Mesa de | Recibe servicio atendido, envia respuesta al usuario | 5 minutos
Servicios y solicita su cierre
¢El servicio se atendié correctamente?
No
8 Documenta el servicio faltante 5 minutos
Conecta a la actividad 5
Si
9 Documenta y cierra el ticket 5 minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Laactividad del Enlace de la Mesa de Servicios la puede también realizar el Lider Coordinador de
Proyectos de Disefio de Aplicaciones bajo la supervision de la Subdireccion de Servicios de las
TIC's.

2. Lasolicitud y el seguimiento de un alta, baja o cambio de cuentas de internet (Proxy), el usuario
solicitante deberé realizarlos por medio de la Mesa de Servicios.

3. Parael alta, baja y cambios de una cuenta de internet (proxy), el usuario debera agregar el formato
“formato_cuenta_de_internet.xIsx”” completamente requisitado.

4. Silasolicitud es de baja de una cuenta de internet (proxy), el usuario ademas debera anexar al
formato los siguientes datos:
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* Cuenta de usuario ©
o Justificacion Secretaria de Administracion y Finanzas
5. Silasolicitud es de cambio de una cuenta de internet, el usuario adem?3s efélers’ q@@%ﬁiﬂ) (I?F@Jmela}gl‘::’l':;‘“ Personal
los S|gu|entes datos: Direccion l(,>|LLlIll\ ade DILI:\]]]HMLiOn
e Cuenta de usuario y Procedimientos Organizacionales

e Cambios a realizar
 Justificacion del cambio

6. Todas las cuentas seran dadas de alta con el perfil estandar, cuyas caracteristicas y reglas se
mencionan mas adelante.

7. Si para el alta 0 cambio de cuenta de internet (Proxy) el usuario solicita que la cuenta tenga un
perfil diferente al estandar, debera estar justificada con base en las funciones que realiza el usuario
que utilizara la cuenta.

8. Las notificaciones entre areas y con el usuario, podran hacerse via la herramienta y correo
electrdnico de la Mesa de Servicios.

9. En el caso de falta de informacion por parte del usuario, este tendra un maximo de dos dias para
proporcionar la informacién faltante para poder continuar con la atencién del servicio. Cumplido
ese tiempo el ticket se cerrara y el usuario debera de iniciar un nuevo tramite.

10. Los tiempos contemplados en este procedimiento son maximos y estan disefiados para la atencion
de la gestion de una cuenta, por lo que se incrementara de acuerdo al nimero de cuentas
reportadas en una misma solicitud.

11. El uso de las cuentas de internet esta regido por las siguientes reglas:

a. El Area de la Mesa de Servicio es la encargada de la gestion de las cuentas de acceso a Internet
(Proxy).
b. Los accesos a Internet deberan ser solo de interés laboral y no personal.
c. Elacceso a Internet esta restringido por un servidor proxy el cual aplica las siguientes reglas de
acceso:
» No se permite el acceso a paginas con contenido de pornografia o de desnudos parciales o
totales.
e No se permite el acceso a paginas con temas de violencia explicita.
* No se permite el acceso a las redes sociales, debido a que no son estrictamente necesarias
para las labores de los Usuarios, a excepcion de que se justifique lo contrario.
* No se permite el acceso a paginas con videos, a excepcion de que se justifique la necesidad
de acceder a dichas paginas.
» No se permite el acceso a paginas con television en linea.
» No se permite el acceso a paginas de descarga de musica o de musica en linea.
« No se permite la descarga de archivos P2P (punto a punto).
» No se permite el acceso a blogs, debido al contenido diverso y dafiino que puede haber en
alguno de ellos.
» No se permite el acceso a discos duros virtuales.
» No se permite la descarga de pirateria (musica, videos, etc.).

12. La Agencia Digital de Innovacion Publica a través de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura
Tecnoldgica, realizara el monitoreo del uso del Internet.

13. El Usuario debera mantener en todo momento la confidencialidad de sus datos de acceso a
Internet, siendo el Gnico responsable del buen o mal uso de sus datos de acceso.

14. Debera notificar de manera inmediata al Area de Soporte Técnico Local, cualquier uso no
autorizado de su cuenta o cualquier otra observacién de seguridad para que a su vez lo notifique a
la Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnologica, por medio de la Herramienta de la Mesa de
Servicios.

15. En caso de incumplimiento de las politicas se llevara a cabo la cancelacion temporal o permanente
de la cuenta de acceso.
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Para efectos de este procedimiento, se entendera por: ©
Secretaria de Administracion y Finanzas

Usuario: Responsables de las areas de Tecnologia Informética, sus Superié‘l‘@?i“@D(i}‘?ﬁ@fﬁﬁ]Gé'§r§§‘i§mﬂ'\‘;‘C Personal
caso de no contar con area de informatica, de las Dependencias, Organos Descgnggm,r,ad%”En;[daggq,]lllmmm
Organos politico administrativos y Organos descentralizados de la AdministracigriiRigblicd denilacionales

Ciudad de México.
Perfil: Permisos de acceso a paginas de internet por categorias.

Servidor proxy: Equipo que actia de intermediario entre un explorador web e Internet, también
ayudan a mejorar la seguridad, ya que filtran algunos contenidos web y software malintencionado.

Mesa de Servicios: Punto Unico de contacto que gestiona y supervisa la atencidn de los incidentes y
las solicitudes de los usuarios.

Tiene las siguientes caracteristicas:

e Es responsable de registrar por medio de un ticket en la herramienta de administracion, las
peticiones que le realizan los Usuarios.

e Esresponsable de solucionar el incidente en el primer contacto con el usuario.

e Es responsable de llevar a cabo el escalamiento a los diferentes grupos de soporte para su
solucioén, cuando su Acuerdo de Nivel de Servicio (SLA) esta a punto de caducar y en el caso
particular de los incidentes cuando no se logra resolver con el soporte a primer nivel. Es
responsable de dar seguimiento a las solicitudes a lo largo de su ciclo de vida.

e Es responsable de contactar al Usuario para mantenerlo informado acerca del estado y el
progreso de sus solicitudes. También funciona como enlace con el Usuario cuando un
incidente se ha resuelto, para asegurarse que esta satisfecho con la resolucion del mismo.

e Esresponsable de realizar el cierre de las solicitudes por medio del ticket en la herramienta de
administracién una vez que se haya validado la solucién con el Usuario y este se encuentre de
acuerdo con la misma.

La Mesa de Servicios ofrece un servicio multicanal, es decir, es posible contactar o solicitar servicios
por medio de los siguientes canales:

e Correo electronico a la direccion mesadeservicio@cdmx.gob.mx

e Web a la direccion www.mesadeservicio.cdmx.gob.mx

e Telefédnicamente a los nimeros 5554475101, 5554475102, 5554475103

Tiene un horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs.
Ticket: Numero Unico de referencia para una solicitud de incidentes de servicio.

Niveles de Servicio: Caracteristicas de la prestacion del servicio de TIC que entrega el proveedor del
servicio al cliente.

Diagrama de Flujo
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Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnologica
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Nombre del Procedimiento: Gestion de cuentas de Correo Electronico

Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Realizar el alta, baja o cambio de cuentas de correo é?éetrdﬂ’ié@ hStitbffi’t&W?l”pHra“‘” de Personal
usuarios del Gobierno de la Ciudad que lo soliciten para que cuenten cop;uf; ch}ug” mab e o ion
intercambio electronico de informacion. y |’IOLL(|II1]1LI]1(}\ ()ll anizacionales
Descripciéon Narrativa
No. Res;')ac\)cr]jsibo:z(;je la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe y verifica que la informacion proporcionada | 5 minutos
Servicios por el Usuario esté correcta, completa, con el
formato establecido para ello y debidamente
justificada, y lo documenta en el ticket
¢Es posible realizar el servicio solicitado?
No
2 Notifica al usuario y solicita correccion 5 minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Turna el ticket al operador encargado de atender 5 minutos
4 Lider  Coordinador  de | Verifica la informacion recibida, revisa en las 10
Proyectos de Disefio de | diferentes plataforma de correo, que el usuario no | minutos
Aplicaciones tenga ya una cuenta de correo
5 Asigna una cuenta de correo, de acuerdo a lo| 7 horas
solicitado y documenta en la plataforma
6 Documenta el ticket y lo turna al operador de la 15
Mesa minutos
7 Enlace de la Mesa de | Recibe servicio atendido, envia respuesta al usuario | 5 minutos
Servicios y solicita su cierre
¢ El servicio se atendié correctamente?
No
8 Documenta el servicio faltante 5 minutos
Conecta a la actividad 4
Si
9 Documenta y cierra el ticket 5 minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
1. Este procedimiento debe tomarse como referencia para saber los pasos, tiempos y requisitos para
gestionar cuentas de correo electrénico.

2. Para poder solicitar o dar seguimiento a una solicitud de alta, baja o cambio de cuentas de correo
electrénico, el usuario solicitante deberd utilizar la Mesa de Servicios.
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3. Para el alta de una cuenta de correo electronico, el usuario deberd agreffar el formato
“formato_cuenta_de_correo_electronico_institucional.xIsx” completamenterdiaguisitadon paragjoie v Finanzas
se le pueda brindar la atencion y seran dadas de alta en cualquiera de 18§ platafory \$"_cji$po‘{*?!bl?é§;”%‘,“7” de Personal

4. De acuerdo a las atribuciones de esta Direccion Ejecutiva de Infraestructura;Tecaqlogica, SaV 0 minacion
casos especiales como las cuentas de atencion ciudadana, la asignacion de nomibires:ides Usyanie;cionales
sera definida por la nomenclatura siguiente:
“primer_letra_de_nombre+apellido_paterno+primer_letra_apellido_materno”

5. Si el nombre de usuario ya existiera como esta definido, se utilizara la siguiente letra del apellido
materno.

6. Si la solicitud es de baja de una cuenta de correo electronico, el usuario adicionalmente en el
formato debera enviar los siguientes datos:

» Cuenta de usuario

« Justificacion de baja

7. Si la solicitud es de cambio de una cuenta de correo electronico, el usuario adicionalmente en el
formato debera enviar los siguientes datos:

» Cuenta de usuario

e Cambios a realizar

 Justificacion del cambio

8. Las notificaciones entre areas y con el usuario, podran hacerse via la herramienta de la Mesa de
Servicios, telefonica o por medio del correo electrénico de la Mesa de Servicios.

9. En el caso de falta de informacion por parte del usuario, este tendra un maximo de dos dias para
proporcionar la informacion faltante para poder continuar con la atencion del servicio. Cumplido
ese tiempo el ticket se cerrard y el usuario debera de iniciar un nuevo tramite.

10. Los tiempos contemplados en este procedimiento son maximos y estan disefiados para la atencion
de la gestién de una cuenta, por lo que se incrementara de acuerdo al numero de cuentas
reportadas en una misma solicitud.

11. El uso de las cuentas de Correo Electrdnico esta regido por las siguientes reglas:

a. El Area de la Mesa de Servicio es la encargada de la gestion de las cuentas de Correo
Electrénico, previa solicitud.

b. La utilizacion del Correo Electrdnico es Unica y exclusivamente para asuntos laborales y no
esta permitido su uso para asuntos personales.

c. Al enviar informacién a través del Correo Electronico, el responsable sera el Usuario
correspondiente.

d. No se deberé enviar informacion de tipo estadistico, informativo o informacion relevante de las
labores realizadas a ninglin destino no autorizado.

e. El Correo Electrénico no se debera usar para:

e Envio masivo, materiales de uso no institucional, innecesarios o personales.

» Difamar, insultar, acosar, acechar, amenazar o infringir de cualquier otra forma los derechos
de terceros

e Publicar, distribuir o divulgar cualquier informacién o material inapropiado, difamatorio,
ilicito, obsceno, indecente o ilegal.

f. Las cuentas de Correo Electronico son susceptibles a procesos de auditoria.

g. El Usuario debera mantener en todo momento la confidencialidad de sus datos de acceso al
Correo Electronico, siendo el Unico responsable del buen o mal uso de sus datos de acceso.

h. Debera notificar de manera inmediata al Area de Soporte Técnico Local, cualquier uso no
autorizado de su cuenta o cualquier otra observacion de seguridad para que a su vez lo
notifique a la Direccién Ejecutiva de Infraestructura de Software, por medio de la herramienta
de la Mesa de Servicios.

i. En caso de incumplimiento de las politicas se llevard a cabo la cancelacion temporal o
permanente de la cuenta de acceso.
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Para efectos de este procedimiento se entendera por: ©
Secretarfa de Administracion y Finanzas

Correo masivo: Todo aquel mensaje que es ajeno a la institucion, tales 'éb?ﬁb'%laﬁquﬁmw E Tgﬁﬁsl ::’I'\‘;'C Personal
propaganda comercial, pO|ItIC3. o social, etc. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales
Mesa de Servicios: Punto Unico de contacto que gestiona y supervisa la atencion de los incidentes y
las solicitudes de los usuarios.

Tiene las siguientes caracteristicas:

e Es responsable de registrar por medio de un ticket en la herramienta de administracion,
absolutamente todas las peticiones que les realizan los Usuarios.

e Esresponsable de solucionar el incidente en el primer contacto con el usuario.

e Es responsable de llevar a cabo el escalamiento a los diferentes grupos de soporte para su
solucién, cuando su Acuerdo de Nivel de Servicio (SLA) esta a punto de caducar y en el caso
particular de los incidentes cuando no se logra resolver con el soporte a primer nivel.

e Esresponsable de dar seguimiento a las solicitudes a lo largo de su ciclo de vida.

e Es responsable de contactar al Usuario para mantenerlo informado acerca del estado y el
progreso de sus solicitudes. También funciona como enlace con el Usuario cuando un
incidente se ha resuelto, para asegurarse que esta satisfecho con la resolucién del mismo.

e Es responsable de realizar el cierre de las solicitudes por medio del ticket en la herramienta de
administracién una vez que se haya validado la solucién con el Usuario y este se encuentre de
acuerdo con la misma.

La Mesa de Servicios ofrece un servicio multicanal, es decir, es posible contactar o solicitar servicios
por medio de los siguientes canales:

e Correo electrénico a la direccién mesadeservicio@cdmx.gob.mx

e \Web a la direccion www.mesadeservicio.cdmx.gob.mx

e Telefénicamente a los numeros 5554475101, 5554475102, 5554475103

Tiene un horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 19:00 hrs

Ticket: Namero unico de referencia para una solicitud de incidentes de servicio.

Usuario: Responsables de las areas de Tecnologia Informatica, sus superiores o Directores de area en
caso de no contar con &rea de informética, de las Dependencias, Organos desconcentrados, Entidades,
6rganos politico administrativos y 6rganos descentralizados de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Niveles de Servicio: Caracteristicas de la prestacion del servicio de TIC que entrega el proveedor del
servicio al cliente.

Diagrama de Flujo
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Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnologica
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Nombre del Procedimiento: Gestion de cuentas de Red Privada Virtual “
~ Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Realizar el alta, baja o cambio de cuentas de Red Privéﬂ%f‘\s""rf'fdafl')t)‘éfé‘(qg‘tf ﬂl'(]ﬂ];s;tli{?j’li‘l'j;“ Personal
- - ;= . . - o CS¢ O / SUIe
Gobierno de la Ciudad de México que lo soliciten para apoyar las funciones quq)rigqigz-anl.i]m,.i\ a de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

Descripcion Narrativa

No. Res%\);?\e/lgg;e la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe y verifica que la informacion proporcionada | 5 minutos
Servicios por el Usuario esté correcta, completa, con el
formato establecido para ello y debidamente
justificada, y lo documenta en el ticket
¢Es posible realizar el servicio solicitado?
No
2 Notifica al usuario y solicita correccion 5 minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Turna el ticket al operador encargado de atender 5 minutos
4 | Subdireccion de Servicios | Verifica la informacion recibida, revisa que el 10
de las TIC's usuario no tenga ya un acceso y registra el acceso | minutos
otorgado
5 Asigna usuario de Red Privada Virtual y levanta un | 7 horas
documento de Liberacién del Servicio
6 Documenta el ticket, agrega el documento de 15
Liberacion del Servicio y lo turna al operador de la | minutos
Mesa
7 Enlace de la Mesa de | Recibe servicio atendido, envia respuesta al usuario | 5 minutos
Servicios incluyendo el documento de Liberacion del
Servicio y solicita su cierre
¢ El servicio se atendié correctamente?
No
8 Documenta el servicio faltante 5 minutos
Conecta a la actividad 3
Si
9 Documenta y cierra el ticket 5 minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 8 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La actividad del Enlace de la Mesa de Servicios la puede también realizar el Lider Coordinador de
Proyectos de Disefio de Aplicaciones bajo la supervision de la Subdireccion de Servicios de las

TIC's.
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2. La solicitud y el seguimiento de un alta, baja 0 cambio de cuentas de Red Virtual Privada, el
usuario solicitante deberé realizarla por medio de la Mesa de Servicios. Secretaria de Administracion y Finanzas

3. Para el alta, baja y cambios de una cuenta de Red Virtual Privada, BI"tisiatio® qgéﬁér%%] q Hjiragion de Personal
formato “formato_cuenta_de_VPN.xIsx” completamente requisitado. 1),,LLU(,,L,“{T"|1“,,(:\‘,“(lk']”)',Tllfl'll]\n‘]immn

4. Si lasolicitud es de baja de una cuenta de Red Virtual Privada, el usuario ademnas:deleréoarizxanialcionales
formato los siguientes datos:

» Cuenta de usuario
» Justificacion

5. Si la solicitud es de cambhio de una cuenta de Red Virtual Privada, el usuario ademas debera
anexar al formato los siguientes datos:
* Cuenta de usuario
o Cambios a realizar
« Justificacion del cambio

6. Todas las cuentas seran dadas de alta con el perfil estandar, cuyas caracteristicas y reglas se
mencionan mas adelante.

7. Las notificaciones entre areas y con el usuario, podran hacerse via la herramienta y correo
electrdnico de la Mesa de Servicios.

8. En el caso de falta de informacion por parte del usuario, este tendrd un maximo de dos dias para
proporcionar la informacion faltante para poder continuar con la atencion del servicio. Cumplido
ese tiempo el ticket se cerrard y el usuario debera de iniciar un nuevo tramite.

9. Los tiempos contemplados en este procedimiento son maximos y estan disefiados para la atencion
de la gestion de una cuenta, por lo que se incrementara de acuerdo al numero de cuentas
reportadas en una misma solicitud.

10. El uso de las cuentas de internet esta regido por las siguientes reglas:

a. El Area de la Mesa de Servicios es la encargada de la gestion de las cuentas de acceso a Red

Privada Virtual.

b. Los accesos a Red Privada Virtual deberan ser solo de interés laboral y no personal.
c. El acceso a Red Privada Virtual esta restringido a una cuenta por persona y es personal e
intransferible, el cual aplica las siguientes reglas de acceso:

e La Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnolégica no sera responsable de la
informacion contenida en el servicio descrito.

e La Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnol6gica se reserva el derecho de suspender
el servicio si considera que el usuario o el sistema alojado esta violando las condiciones de
seguridad de la informacion del servicio o puede hacerlo potencialmente o cuando la
Direccién Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica detecte que el servicio presenta
vulnerabilidades que sean atribuibles al usuario y pongan en riesgo la infraestructura de la
Agencia Digital de innovacién Publica.

» El uso de los servicios proporcionados por la Agencia Digital de Innovacién Publica
requiere cierto nivel de conocimiento en el uso de lenguajes de programacion e Internet,
protocolos, programas informaticos, redes de telecomunicaciones entre otros. Este nivel de
conocimientos varia dependiendo del uso del servicio. El usuario acepta que no es
responsabilidad de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica el proporcionar
estos conocimientos o dar soporte fuera del alcance del servicio especificado.

» La Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica no es responsable de verificar y/o
evaluar archivos dafiados, con codigos maliciosos, asi como de reparar, vacunar y/o
descifrar cualquier archivo alojado en el servicio.

e El uso de este servicio implica la aceptacién de los términos, condiciones, restricciones y
responsabilidades establecidas en el servicio.

11. Restricciones:

a. No podra considerarse falta de disponibilidad bajo las siguientes circunstancias:
b. Mantenimientos programados en equipos, sistemas informaticos y sistemas de red.
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c. El comportamiento o el desempefio o fallas del equipo, programas o aplicacionés del usuario.
d. Fallas de su proveedor de Internet o de las redes que existen entre su tekminaly qwestiairedhcion y Finanzas
e. Fallas en Software, Hardware o conexiones de sus proveedores Direccion General de Administracion de Personal
Desarrollo Administrativo
12. La Direccidn Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica hace un gran esfuergg. QQr(,maQ;qng I SeaY@aminacion
la informacion y la disponibilidad del servicio, sin embargo, no garantizgerlacpnoteccionrdotaticionales
frente ataques informaticos o situaciones semejantes, el Cliente asume que este riesgo es natural
de cualquier proyecto sobre Internet.
13. La Agencia Digital de Innovacion Publica a través de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura
Tecnoldgica, realizara el monitoreo del uso de las cuentas de Red Privada Virtual.
14. EIl Usuario debera mantener en todo momento la confidencialidad de sus datos de acceso a la red,
siendo el Unico responsable del buen o mal uso de sus datos de acceso.
15. Debera notificar de manera inmediata al Area de Soporte Técnico Local, cualquier uso no
autorizado de su cuenta o cualquier otra observacién de seguridad para que a su vez lo notifique a
la Direccidn Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica, por medio de la herramienta de la Mesa de
Servicios.
16. En caso de incumplimiento de las politicas se llevara a cabo la cancelacién temporal o permanente
de la cuenta de acceso.

Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

Usuario: Responsables de las areas de Tecnologia Informatica, sus superiores o Directores de area en
caso de no contar con area de informatica, de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades,
Organos Politico-administrativos y Organos Desconcentrados de la Administracion Plblica de la
Ciudad de México.

Cuenta VPN (Red Privada Virtual): Cuenta con acceso a la red local del Gobierno de la Ciudad de
Meéxico, por medio de un software.

Mesa de Servicios: Punto Unico de contacto que gestiona y supervisa la atencién de los incidentes y
las solicitudes de los usuarios.

Tiene las siguientes caracteristicas:

e Es responsable de registrar por medio de un ticket en la herramienta de administracion, las
peticiones que le realizan los Usuarios.

e Esresponsable de solucionar el incidente en el primer contacto con el usuario.

e Es responsable de llevar a cabo el escalamiento a los diferentes grupos de soporte para su
solucioén, cuando su Acuerdo de Nivel de Servicio (SLA) esta a punto de caducar y en el caso
particular de los incidentes cuando no se logra resolver con el soporte a primer nivel. Es
responsable de dar seguimiento a las solicitudes a lo largo de su ciclo de vida.

e Es responsable de contactar al Usuario para mantenerlo informado acerca del estado y el
progreso de sus solicitudes. También funciona como enlace con el Usuario cuando un
incidente se ha resuelto, para asegurarse que esta satisfecho con la resolucion del mismo.

e Esresponsable de realizar el cierre de las solicitudes por medio del ticket en la herramienta de
administracién una vez que se haya validado la solucién con el Usuario y este se encuentre de
acuerdo con la misma.

La Mesa de Servicios ofrece un servicio multicanal, es decir, es posible contactar o solicitar servicios
por medio de los siguientes canales:

e Correo electronico a la direccion mesadeservicio@cdmx.gob.mx

e Web ala direccion www.mesadeservicio.cdmx.gob.mx
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Ticket: Numero unico de referencia para una solicitud de incidentes de servicio

Niveles de Servicio: Caracteristicas de la prestacién del servicio de TIC que entrega el proveedor del
servicio al cliente.

Diagrama de Flujo

4Es posible realizar el ¢El serviclo se atendi6

Senvicio solicitado? s o correctamente?
ibe servido
1 Recibe y verifica 3 Turna el ticket al i
g 1a informacién operador aherﬂm,;:’m 9 Documenta y
proporcionada por de Liberadibn e derra el ticket
8 el Usuario atender solicita denye
i
i 3
£ | -
E usfa':m y sol!at;lx 8Documenta el
3 Comecdibn servicio faltante
g
$
i3
=2
E |z
o —ﬁ
£
4 Verifica la : .
- - informacion, revisa e 6 Documents el
[ que el usuario no ticket, agmg;
tenga un acceso y p documento
registra el acceso me Liberacién y turna
S otorgado
z

Heidy Karla Rocha Ruiz

Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldégica
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Nombre del Procedimiento: Servicio de conexion a la Red Institucional

Descripciéon Narrativa

No. Res%&?\?ﬁ;z;e la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe y verifica que la informacion proporcionada 20
Servicios por el Usuario esté correcta, y la documenta en el | minutos
ticket
¢Es posible realizar el servicio solicitado?
No
2 Notifica al usuario y solicita correccion 10
minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Turna el ticket al operador encargado de atender 10
minutos
4 | Subdireccion de Servicios | Realiza analisis, capacidad y factibilidad del enlace 6 horas
de las TIC's
¢Se cuenta con viabilidad y disponibilidad para
el servicio?
No
5 Documenta en el ticket la respuesta negativa y 20
regresa el ticket al Area de la Mesa de Servicios minutos
6 Enlace de la Mesa de | Envia respuesta negativa al usuario 20
Servicios minutos
Fin del Procedimiento
Si
7 | Subdireccion de Servicios | Asigna segmento de red LAN y WAN al equipo | 3 horas
de las TIC's enrutador de la dependencia solicitante
8 Instala, configura y pone en marcha el enlace del | 16 horas
equipo de comunicacion
9 Realiza el enrutamiento en la infraestructura de la | 3 horas
red institucional de Administracién Publica de la
Ciudad de México
10 Elabora el documento de liberacion del servicio y lo 1 hora
documenta en el ticket
11 Documenta y notifica por medio de la herramienta 20
de la Mesa de Servicios que el enlace se encuentra | minutos
instalado y en operacion
12 | Enlace de la Mesa de | Recibe servicio atendido, envia respuesta al 10
Servicios usuario, anexa documento de liberacion y solicita | minutos
su cierre
¢ El servicio se atendié correctamente?
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No
13 Documenta la informacion faltante Sep;’elzll:izl de Aflminigp@eion ¥ Finanzas
Direccion General de Aﬁ&nmﬁﬁmu bn de Personal
_ v Desarrdllo HIHAS Vo
Conecta a la actividad 3 Direccion Ejedutiva de Dictaininacion
. vy Procedimigmos Orzamizadionales
Si - -
14 Documenta y cierra el ticket 10
minutos
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 31 horas habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Para poder solicitar o dar seguimiento a la solicitud del alta de enlace a la red Institucional, el Ente
solicitante debera en todo momento utilizar la Mesa de Servicios. El Ente realizard y enviara un
oficio dirigido a la Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica, solicitando el alta de
enlace de su Ente a la Red Institucional.

2. Una vez recibido el oficio lo turnard al area de operacion, donde se realiza un estudio de
factibilidad del requerimiento, siendo decision de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura
Tecnoldgica, la aprobacion o en su caso rechazo de la solicitud, la cual estara sujeta a las
capacidades disponibles de espacio fisico en torre, recursos de red y energia eléctrica en el Centro
de Datos o nodo del backbone.

3. Los componentes para el alta del enlace (cinchos plasticos, equipo de comunicacién, cable,
conectores, etc.) deberan ser proporcionados por la dependencia. Las notificaciones entre areas y
con el usuario podran hacerse via herramienta de la mesa de servicio, telefénica o correo
electronico. Los tiempos contemplados en este procedimiento son maximos dependerd de los
permisos de acceso a los inmuebles involucrados y que todos los componentes se hayan adquirido.

Para efectos de este procedimiento se entendera por:
Direccion IP: Direccion asignada al enrutador a ser hospedado en el Centro de Datos Perisur.

Red Institucional: Es el conjunto de equipos de comunicacion de la APCDMX interconectados entre
si.

Backbone: Es el conjunto de equipos de comunicacion principales de la red interconectados entre si,
que tienen redundancia y con una capacidad de transferencia de datos mayor.

LAN: Red de Area Local.

WAN: Red de Area Amplia.
Segmento de Red: Consta de un conjunto de direcciones IP asignadas para la dependencia solicitante.

Enrutar: Direccionar trafico de datos en la red institucional del Gobierno de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo

Pagina 40 de 54



MANUAL ADMINISTRATIVO

(=]

‘ﬁ GOBIERNO DE LA
Od’° CIUDAD DE MEXICO
(o]

i

AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(e aN=E = =N\ Vel Y =

CIUDAD DE MEXICO

<

1 Recibe y verifica
la informacion
proporcionada por
el Usuario

Enlace de la Mesa de Servicios

alaRed

iEs posible realizar el
Servicio solicitado?

2 Motifica al
usuario y solicita
correccion

3 Turna el ticket al
operador
encargado de
atender

Secretaria de Administracign y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organjzacionales

Servicio de C

Subdireccion de Servicios de las TIC's

4 Realiza analisis,
capacidad y
factibilidad del
enlace

i5e cuenta con
viabilidad y posibilidad
para el Servicio?

7 Asigna red LAN
v WAN al equipo
del solicitante

5 Documenta en &l

ticket la negativa y

regresa a Mesa de
Servicios

6 Envia respuesta
negativa al usuario

Enlace de la Mesa de Servicios

responde al
usuario, anexa
Liberacion y
solicita cierre

12 Recibe servicio,

¢El Servicio se atendio
cofrectamente?

14 Documenta y
cierra el icket

13 Documenta la
informacion
faltante

Servicio de Conexion de Red Institucional

]

8 Instala, configura
y pone en marcha
el enlace del
equipo de
comunicacion

9 Realiza
enrutamiento en la
infraestructura de

APCDMX

10 Elabora
documento de
liberacion y
documenta en el
ticket

11 Documenta y

notifica por medio

de Mesa el Enlace
instalado v
operando

Subdireccién de Servicios de las TIC's

Pagina 41 de 54



(o]

VALIDO Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

&
Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica
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Secretaria de Administracion y Finanzas

Objetivo General: Llevar a cabo enfoque coherente y efectivo para la dé§l‘i6‘ri°dé\f?ﬂ1'ﬁéf§9jl b{&'dé@-’@“"” de Personal
1

Nombre del Procedimiento: Atencién de incidentes de Ciberseguridad

Jesary(

. . . L, . dmingstrativo
incidentes de seguridad de la informacion en la infraestructura que soporta lg,Qperacien,de,; la ﬁ%@@mmm
Institucional del Gobierno de la Ciudad de México asi como implemeritarcedasicacciongsixicionales
recomendaciones a aplicar para minimizar el impacto ante un posible ataque.

Descripciéon Narrativa

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe informe y determina de acuerdo a | 5 minutos
Servicios parametros internos si el contenido y evidencias
pueden considerarse un incidente de seguridad en la
infraestructura del Gobierno de la Ciudad de
México
¢Se considera un incidente de seguridad en la
infraestructura?
No
2 Analiza los hallazgos encontrados, documenta y 10
cierra el ticket minutos
Fin del Procedimiento
Si
3 Identifica el tipo de incidente y la envia al operador | 5 minutos

correspondiente
4 | Subdireccion de Gestion de | Identifica el tipo de incidente y lo clasifica de | 5 minutos
Infraestructura de las TIC’s | acuerdo a su nivel de impacto
5 Realiza las acciones criticas para mantener la 20
disponibilidad de la infraestructura y mitigar el | minutos
impacto del incidente
6 Realiza un proceso de contencion de las 20
aplicaciones informaticas afectadas y revisa que no | minutos
existan mas afectaciones
7 Realiza un proceso de contenciéon aplicando 20
actualizaciones y correcciones a la seguridad de las | minutos
aplicaciones informaticas
8 Implementa una recuperacion de incidentes, donde | 4 horas
se ponen en linea las aplicaciones informaticas
afectadas y se monitorea

9 Genera el reporte de incidencias 20
minutos

10 Genera la recomendaciéon o acciones requeridas 40
para el proceso de gestion de incidentes minutos

11 Realiza la hoja de liberacion de servicio y regresa a 10
la Mesa de Servicios minutos

12 | Enlace de la Mesa de Documenta respuesta y envia al Usuario 10
Servicios minutos

13 Recibe respuesta de conformidad y cierra ticket 5 minutos

Fin del Procedimiento
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Tiempo aproximado de eLecu0|on l;l(?lras_hébiles

ecretaria de ninistracion y Finanzas
] ] . ] ] Direccion General de Administracipn de Personal
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencionoresoblicidmnNkAalivo
Direccion Ejecutiva de Dictaininacion
y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a considerar:

1. La Agencia Digital de Innovacion Publica, a través de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura
Tecnoldgica, realiza periddicamente un analisis de vulnerabilidades a la infraestructura que
soporta la Red Institucional, asi como a los Entes del Gobierno de la Ciudad de México, que asi lo
soliciten para su infraestructura, el andlisis de vulnerabilidades consiste en una evaluacion del
nivel cumplimiento con las vulnerabilidades méas conocidas en cuanto a servicios de TI.

2. La evaluacion de seguridad a la infraestructura de Tl que realiza la Direccion Ejecutiva de
Infraestructura Tecnoldgica, a la infraestructura del Gobierno de la Ciudad de México se realiza
de manera continua.

Para efectos de este procedimiento se entendera por:

Incidente: Evento o serie de eventos inesperados o no deseados, que tienen una probabilidad
significativa de comprometer las operaciones del negocio; provocando una pérdida o uso indebido de
informacion, interrupcion parcial o total de los Sistemas, siendo los mas comunes, la infeccion por
malware, phishing, etc.

Riesgo: Es la materializacion de vulnerabilidades identificadas, asociadas con su probabilidad de

ocurrencia, amenazas expuestas, asi como el impacto negativo que ocasione a la operaciéon de los
servicios de TIC.

Diagrama de Flujo
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Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnolégica
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Nombre del Procedimiento: Servicio de Nombres de Dominio (DNS)

Descripciéon Narrativa

No. Res%&?\?ﬁ;z;e la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe ticket y verifica que contenga toda la 20
Servicios informacién en el formato minutos
¢La informacidn esta completa?
No
2 Notifica al usuario y solicita se solvente la 20
informacion faltante minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Turna el ticket a el area correspondiente 20
minutos
4 Subdireccion de Analisis, | Verifica la disponibilidad del dominio 1 hora
Disefio y Calidad en
Desarrollo Tecnolégico
¢El dominio esta disponible?
No
5 Documenta y regresa ticket con la justificacion y 20
solicita que le proporcione otras opciones de | minutos
dominio
6 Enlace de la Mesa de | Notifica la negativa y la justificacion y solicita que 10
Servicios le proporcione otras opciones de dominio minutos
Conecta a la actividad 1
Si
7 Subdireccion de Andlisis, | Asigna nombre de dominio, documenta en | 6 horas
Disefio 'y Calidad en | consolidado de cuentas de Sistema de Nombres de
Desarrollo Tecnol4gico Dominio y regresa ticket para su atencién
8 Enlace de la Mesa de | Notifica al Usuario y envia respuesta de atencién y 20
Servicios solicita la validacion de cierre del ticket minutos
9 Recibe aprobacion y cierra el ticket 10
minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 horas habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
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1. El Ente solicitante debera generar su solicitud a través de la Mesa de ServicioS, definiendo el
nombre de dominio solicitado y la direccion IP a la que debe hacer referenciawatiinavezirecibidada v Finanzas
solicitud, se revisa la disponibilidad del dominio, siendo decision déi[FffC@iré\bﬁiﬁﬂj.]%ﬁf{b@ﬂﬁﬁ’ﬂﬂ'f(()IC Personal
Infraestructura Tecnoldgica, la aprobacion, cambio del nombre de dominig,@t:@n,,spj&qﬁq TECHRZ0m nacion
de la solicitud, cabe mencionar que la replicacion del dominio en Internetypuedeiiltevaphastanimcionales
lapso de 24 horas dependiendo del proveedor desde donde se consulte dicho dominio.

2. Todo el proceso se realiza por medio de la herramienta de la Mesa de Servicios.

(‘ﬁwr\lﬁ OLE | A :
CIUDAD DE MEXICO

Para efectos de este procedimiento se entendera por:

Traduccion de Direcciones de Red (NAT): Asignacion de una direccion IP homologada para que el
servidor hospedado sea visto desde Internet.

Direccion IP: Direccion asignada al servidor a ser hospedado en el Centro de Datos Perisur.

Sistema de Nombres de Dominio (DNS): Sistema que asocia un dominio a una direccién IP.

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Objetivo General: Hospedar periédicamente en los Servidores de la Ad@hb‘ia"Dlgﬂ')&I' de‘ Bvablblh’;‘” de Personal
Piblica a través de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnolgica, 1Jp§usmqq We;\h, QEplas: i mcion
Unidades Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, que asi lo soligitengcomiehfindeaguecionales
sus aplicaciones tengan mayor seguridad y disponibilidad.

Nombre del Procedimiento: Servicio de Hospedaje de Sitio Web

Descripciéon Narrativa

No. Res%\);?\e/lgg;e la Actividad Tiempo
1 Enlace de la Mesa de | Recibe ticket y verifica que contenga toda la 20
Servicios informacién incluyendo el formato de “Hospedaje | minutos
de Sitio Web” y “Base de Datos” (en caso de
requerirse)
¢La informacién esta completa?
No
2 Notifica al usuario y solicita se solvente la 20
informacion faltante minutos
Conecta a la actividad 1
Si
3 Turna el ticket a el area correspondiente 20
minutos
4 | Subdireccion de Gestion de | Realiza analisis de capacidad y disponibilidad para | 2 horas
Aplicaciones proporcionar el servicio solicitado
¢Se cuenta con la capacidad y disponibilidad?
No
5 Documenta y turna el ticket al Enlace de la Mesa de 30
Servicios para notificar respuesta minutos
6 Enlace de la Mesa de | Notifica al usuario la respuesta mencionando la 20
Servicios razon de rechazo de la solicitud de servicio y cierra | minutos
el ticket
Fin del Procedimiento
Si
7 Subdireccion de Gestion de | Genera el servicio de alojamiento web (Hosting) en | 4 horas
Aplicaciones el servidor de desarrollo para que el usuario suba su
informacion, y en su caso, si lo solicitan se genera
una base de datos para su proyecto
8 Proporciona al usuario los datos de acceso al | 3 horas
servidor por medio de Acceso Remoto a un
Servidor y accesos a base de datos si es el caso del
servidor de desarrollo mediante la Hoja de
liberacion de Servicio
9 Permite al usuario cargar la informacion ylo 1 hora
archivos de su sitio Web en al servidor de
desarrollo
10 Solicita mediante documentacion en el ticket que el 30
usuario valide el correcto funcionamiento de su | minutos
sitio en el servidor de desarrollo. Turna ticket
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11 | Enlace de la Mesa de |Envia al usuario, solicitud de validacion “de 20
Servicios funcionamiento del sitio web Secretarfa de Aflmmiutosn y Finanzas
- - — Drreccrom Gemeratde Admmmrstracpn de Personal
CI—a validacion es correcta? y Desarrgllo Administrativo
No Direccion Ejedutiv d{ik I)i_clzu_nn;lci("m
R Turna ticket e R 2.0(.... “eflonales
minutos
Conecta a la actividad 7
Si
13 Recibe validacion y solicitud con “formato de 20
hospedaje de Sitio Web”, tanto de sitio web como | minutos
de Base de Datos (en caso de requerirse) de nuevo
entorno de produccion en un servidor, requiriendo
también se le creen accesos, un nuevo Sistema de
Nombres de Dominio y base de datos de
produccion. Turna ticket
14 | Subdireccion de Gestion de | Genera el servicio de alojamiento web (Hosting) en | 4 horas
Aplicaciones el servidor de produccion, se le dan accesos para
que el usuario suba su informacién, se le crea un
nuevo Sistema de Nombres de Dominio y base de
datos de produccion, si asi lo requiere
15 Emite hoja de servicio del Hospedaje del Sitio Web, | 4 horas
documenta el oficio en el ticket. Solicita al usuario
la validacion del servicio y cierre del ticket
16 | Enlace de la Mesa de | Solicita al usuario validacién de funcionamiento 20
Servicios minutos
¢Lavalidacion es correcta?
No
17 Turna ticket 20
minutos
Conecta a la actividad 14
Si
18 Recibe validacion aprobacion de cierre del ticket 20
minutos
19 Solicita documentar en la Base de Datos de la 20
Gestion de Configuracién el sistema web | minutos
hospedado
20 | Enlace de Administracion | Documenta en la Base de Datos de la Gestidn de 1 hora
de Sistemas Configuracion sitio web hospedado
21 Informa que el sitio web ha sido hospedado en la | 1 hora
Base de Datos de la Gestion de Configuracion
22 | Enlace de la Mesa de | Registra la atencion de la solicitud de servicio y 20
Servicios cierra el ticket minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 24 horas habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A
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Aspectos a considerar:

Secretaria de Administracion y Finanzas

1. De acuerdo a las necesidades del servicio las actividades realizaddspor Q&”S'u‘tbd ét‘\ Bjorstgeion de Personal

Lsmm nm rativo
Gestion de Infraestructura de las TIC’s, también las puede desarrollard@@ef tu@ g‘, d@qﬂ]mmmn
Departamental de Administracién de Sistemas. y Procedimientos Organizacionales

2. LaDireccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica, ofrece a los Entes, el servicio de hospedaje
de sitios web, que consiste en el hospedaje en los servidores de la Agencia Digital de Innovacién
Publica, en el Centro de Datos Perisur, ofreciendo mayor capacidad de procesamiento y
almacenamiento que un servidor convencional.

3. Los Entes solicitantes deberan llenar el formato de solicitud de hospedaje, a fin de conocer las
caracteristicas del sistema, como son trafico esperado, puertos requeridos, memoria RAM
requerida, espacio en disco duro, etc., asi como los datos generales de los responsables del
sistema.

4. Una vez recibido el documento en el Centro de Datos, se hara un analisis del requerimiento,
siendo decision de la Direccion Ejecutiva de Infraestructura Tecnoldgica, la aprobacion o en su
caso rechazo de la solicitud, la cual estara sujeta a las capacidades disponibles de espacio en SAN,
capacidad de memoria RAM vy recursos de red en el Centro de Datos.

Para efectos de este procedimiento se entendera por:

Traduccion de Direcciones de Red (NAT): Asignacion de una direccion IP homologada para que el
servidor hospedado sea visto desde Internet.

Direccion IP: Direccion asignada al servidor a ser hospedado en el Centro de Datos Perisur.

Sistema de Nombres de Dominio (DNS): Sistema que asocia un dominio a una direccién IP.

Diagrama de Flujo
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Servicio de Hospedaje de Sitio WEB

Enlace de la Mesa de Servicios

iLa informacion
estd completa?

1 Recibe ticket,
verifica formatos

2 Mofifica al
usuario y solicita la
informacion
faltante

3 Turna el ficket

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiya de Dictaminacion
y Procedimientof Organizacionales

Subdireccitn de Gestién de Aplicaciones

v ;Se cuenta conla

¥
disponibilidad?

4 Analiza
capacidad y
disponibilidad para
servicio solicitado

—_—

7 Genera el
alojamiento web,
se genera base de
datos

T

5 Documenta y
turna ticket para
notificar respuesta

8 Proporciona
acceso al servidor
mediante Hoja de

Liberacion de

Servicio

9 Permite al
usuario cargar
informacian en el
servidor

10 Solicita
validacion de
funcionamiento de
sitio. Turna ticket

Servicio de Hospedaje de Sitio WEB.

©)

& Motifica al
usuario |a razon de
rechazo y cierra el

ticket
w
=]
4
2 -
w &La validacion
2 es comrecta?
= 11 Envia al usuario 13 Recibe
3 solicitud de validacion y
= validacion de solicitud de
L] funcionamiento del hospedaje. Tuma
@ sitio web ticket
s
=
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12 Tumna ticket
@
=
=
=]
2 -
» e e alde] 15 Emite hoja de
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es correcta?
18 Recibe

, aprobacion de
Si cierre del ticket

No

19 Solicita
documentar en la
Base de Datos el

sistema web
hospedado

17 Tuma ficket —P@

Enlace de Mesa de Servicios

Secretaria de Adnpinistracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollp Administrativo
Direccion Ejecufiva de Dictaminacion
y Procedimientps Organizacionales

Servicio de Hospedaje de Sitio WEB.

lace de Admii

VALIDO

Heidy Karla Rocha Ruiz
Directora Ejecutiva de Infraestructura Tecnolégica

Péagina 53 de 54

—



M SOBIERNGIDE LA AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
MANUAL ADMINISTRATIVO H‘U Oyo CIUDAD DE MEXICO PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(o}

(e aN=E = =N\ Vel Y = :

l@"‘@ é" CIUDAD DE MEXICO
(o]

GLOSARIO

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIIL.

XIX.

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

Backbone: Es el conjunto de equipos de comunicacion principales dg),aciéd”?ﬁ:{éfﬁ“pﬁé@féwj S on
entre si, que tienen redundancia y con una capacidad de transferencia de gatessmay@rios Orpanizacionales
Correo masivo: Todo aquel mensaje que es ajeno a la institucion, tales como cadenas,
publicidad y propaganda comercial, politica o social, etc.

Cuenta Red Privada Virtual: Cuenta con acceso a la red local del Gobierno de la Ciudad de
México, por medio de un software.

Direccion IP: Direccidn asignada al enrutador a ser hospedado en el Centro de Datos Perisur.
Enrutar: Direccionar trafico de datos en la red institucional del Gobierno de la Ciudad de
México.

Incidente: Evento o serie de eventos inesperados 0 no deseados, que tienen una probabilidad
significativa de comprometer las operaciones del negocio; provocando una pérdida o uso
indebido de informacidn, interrupcion parcial o total de los Sistemas, siendo los mas comunes,
la infeccidn por malware, phishing, etc.

LAN: Red de Area Local.

Mesa de Servicio: Punto Unico de contacto que gestiona y supervisa la atencién de los
incidentes y las solicitudes de los usuarios.

Niveles de Servicio: Caracteristicas de la prestacion del servicio de TIC que entrega el
proveedor del servicio al cliente.

Perfil: Permisos de acceso a paginas de internet por categorias.

Red Institucional: Es el conjunto de equipos de comunicacion de la APCDMX
interconectados entre si.

Riesgo: Es la materializacién de vulnerabilidades identificadas, asociadas con su probabilidad
de ocurrencia, amenazas expuestas, asi como el impacto negativo que ocasione a la operacion
de los servicios de TIC.

Segmento de Red: Consta de un conjunto de direcciones IP asignadas para la dependencia
solicitante.

Servidor proxy: Equipo que actla de intermediario entre un explorador web e Internet,
también ayudan a mejorar la seguridad, ya que filtran algunos contenidos web y software
malintencionado.

Sistema de Nombres de Dominio (DNS): Sistema que asocia un dominio a una direccion IP.
Ticket: Namero unico de referencia para una solicitud de incidentes de servicio.

Traduccion de Direcciones de Red (NAT): Asignacion de una direccion IP homologada para
que el servidor hospedado sea visto desde Internet.

Usuario: Responsables de las areas de Tl, sus superiores o Directores de area en caso de no
contar con area de informatica, de las Dependencias, Organos desconcentrados, Entidades,
Organos politico administrativos y Organos descentralizados de la Administracion Publica de
la Ciudad de México.

WAN: Red de Area Amplia.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
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Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO IV

DIRECCION GENERAL DE CENTRO DE
CONECTIVIDAD E INFRAESTRUCTURA DE
TELECOMUNICACIONES
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adminigtyative
Puesto Direccion E Jjecutiva de ])IN ]duon
Direccién General de Centro de Conectividad e Infraestructura de v Procedimientos Ore: ""/htg"ﬂlw

Telecomunicaciones

Direccion de Arquitectura y Disefio de Red 40
Subdireccién de Planeacion de Enlaces de Telecomunicaciones 29
Jefatura de Unidad Departamental de Disefio de Red 25
Direccion de Infraestructura y Servicios de Telecomunicaciones 40
Subdireccion de Servicios de Telecomunicaciones 29
Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura de Telecomunicaciones 25
Coordinacion de Gestion y Cumplimiento de Servicios 32
Enlace de Verificacion y Cumplimiento 20
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

DIRECCION GENERAL DE CENTRO DE CONECTHIWIDAL bEimcion
INERAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Direccion General de Centro de Conectividad e Infraestructura de Telecomunicaciones
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 282.- Corresponde a la Direccion General de Centro de Conectividad e Infraestructura de
Telecomunicaciones:

I. Disefiar, desarrollar, implementar, supervisar y evaluar un Modelo de Conectividad para la Ciudad
de México, por si misma y/o a través de terceros, que impulse el acceso efectivo a los servicios de
telecomunicaciones, incluido el acceso a internet en edificios y sitios publicos en la Ciudad;

Il. Disefiar, desarrollar e implementar criterios y politicas de inclusion digital, en materia de
infraestructura activa y pasiva, accesibilidad y conectividad de observancia para las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de
México, de conformidad con lo establecido en las leyes de la materia, que promuevan el acceso
universal en las zonas desfavorecidas, asi como en escuelas, bibliotecas, zonas de transporte pablico y
sitios publicos;

I11. Disefiar, desarrollar, supervisar y evaluar la politica de conectividad y del uso, aprovechamiento y
explotacion eficiente, y efectiva de la infraestructura activa y pasiva de la Administracion Publica de la
Ciudad de México;

IV. Realizar, por si misma o con la colaboracién de terceros del sector publico y/o privado, nacionales
y/o internacionales, estudios en materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones que
permitan el cumplimiento de las atribuciones de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad
de México, en la materia;

V. Regular el uso y aprovechamiento de las redes de telecomunicaciones de la Administracién Publica
de la Ciudad de México;

V1. Adquirir, establecer y operar por si misma y/o con participacion de terceros, infraestructura, redes
de telecomunicaciones y sistemas satelitales para la prestacién de servicios de telecomunicaciones y
radiodifusion;

VII. Evaluar, por si misma o a través de terceros la viabilidad técnica, econémica, operativa,
administrativa y juridica de los proyectos de conectividad de la Ciudad de México, que impulsen las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, para la aprobacion o denegacion de su implementacion y desarrollo;

VIII. Establecer las condiciones y lineamientos para la administracion, uso, disposicion, contratacion
y/o comercializacion de los bienes y productos existentes de la infraestructura activa y pasiva, redes de
telecomunicaciones y sistemas satelitales de la Ciudad de México, asi como de los productos que sean
generados de la explotacion, tratamiento y/o manejo de los mismos, en cumplimiento de las leyes
establecidas en la materia y en consecucion de los fines de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de
la Ciudad de México;

IX. Administrar, usar, disponer, contratar y, en su caso, comercializar, los bienes de la infraestructura
activa y pasiva de telecomunicaciones, redes de telecomunicaciones y sistemas satelitales de la Ciudad
de México, asi como de los productos y servicios que sean generados de la explotacion, tratamiento y/o
manejo de los mismos, en coordinacion con las Dependencias e Instancias competentes, de
conformidad con las leyes y normatividad aplicable en la materia;
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X. Solicitar a los 6rganos de la Administracién Publica Local, Federal, Estatal, Muficipal o sector
privado, informacion relacionada con servicios de telecomunicaciones, redesede:telecomunicagiones, y Finanzas
infraestructura activa y/o pasiva de la Ciudad de México que apliquen en Ié\)f‘uhﬁibh(all'ig)ﬁgl']q)\?]g#gl'mgm’l'\l ;‘C Personal
la prestacion de los servicios de telecomunicaciones, para su sistematizacion y a@ﬁ@&i@,, I‘i,iCCllli\‘ a de Dictaminacion
XI. Desarrollar y gestionar proyectos que permitan el mejor aprovechamiento de/ los@ctivasiysrécursascionales
publicos de la Ciudad de México requeridos para la instalacion, operacion y crecimiento de las redes de
comunicaciones y de telecomunicaciones de la Ciudad de México;

XI11. Emitir opiniones con caracter vinculante a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados

y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, necesarias para la celebracion de
cualquier acto juridico tendiente a la recepcion o emision de un servicio de telecomunicaciones, equipo

de telecomunicaciones y/o cualquier recurso activo o pasivo relacionado directa o indirectamente con

la infraestructura activa y pasiva de telecomunicaciones;

XIIl. Recomendar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México la modificacion y/o terminacion anticipada de los
contratos, convenios y acuerdos vigentes en materia de telecomunicaciones y/o conectividad, por
razones de interés publico o cuando, de los mismos, se adviertan causas desfavorables para la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

XIV. Representar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
México en foros, instituciones nacionales y/o internacionales, mecanismos de coordinacion,
organizaciones internacionales, entre otras, en las materias de su competencia;

XV. Establecer la vinculacion con el Instituto Federal de Telecomunicaciones para el cumplimiento de

sus atribuciones en la materia, de conformidad con la normatividad aplicable;

XVI. Auxiliar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México

en la administracion del uso y aprovechamiento de las redes de telecomunicaciones, sus capacidades e
infraestructura de la Administracion Publica de la Ciudad de México y de sus Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades;

XVII. Asistir a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México

en la celebracion de los acuerdos, convenios y mecanismos de colaboracion y coordinacion, con los
Poderes Legislativo y/o Judicial, con los Organismos u Organos Auténomos de la Ciudad de México,

con la Federacion y/o los gobiernos de las Entidades Federativas para el uso y aprovechamiento de
infraestructura;

XVIII. Asistir a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México

en la celebracion de contratos, convenios, acuerdos, programas y/o cualquier instrumento juridico y/o
administrativo interinstitucional en materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones;

XIX. Autorizar la celebracién de los contratos, convenios y demas actos juridicos relativos a los
servicios de telecomunicaciones y/o conectividad que realicen las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México; estos incluiran de
manera enunciativa, mas no limitativa aquellos para la compra, venta y/o renta de capacidad de
servicios de telecomunicaciones, para la adquisicibn de bienes y servicios en materia de
telecomunicaciones, para la comercializacion de la capacidad en las redes e infraestructura del
Gobierno de la Ciudad de México, asi como para el uso compartido de infraestructura;

XX. Suscribir cuando resulte conveniente para la Administracion Publica de la Ciudad de México,
contratos, convenios y demas actos juridicos relativos a servicios de telecomunicaciones y/o
conectividad a nombre de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

XXI.  Administrar, aprovechar y gestionar las redes, en el ambito de su competencia, de
telecomunicaciones de los Entes, asi como la infraestructura y capacidades de las redes de
telecomunicaciones del Gobierno de la Ciudad, incluyendo los sitios publicos locales, ductos, posteria

y derechos de via;
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XXI1. Establecer politicas en 4mbito de su competencia, vinculadas con el despli€gue publico y

privado de infraestructura en telecomunicaciones, incluyendo las relacionadasccameh otorgamientoide y Finanzas
permisos, conforme a las atribuciones establecidas en las leyes aplicables; Pireccion (’ﬁ')]f"‘l ‘1L]]A“\";::::*]1‘::’:1" e Personal
XXIII. Emitir las opiniones técnicas que, en su caso, requiera la D|re<:C|onl)g-}g@_ﬁ;&,’?ﬁfl 8. QeI acion
Institucional en los procedimientos de dictaminacion Técnica, en el supuesto _dEnqmenlaSns@l[oigudescionales
correspondientes contengan elementos que involucren aspectos relacionados con servicios de
conectividad y/o telecomunicaciones;

XXIV. Comercializar, rentar e intercambiar, en el ambito de sus atribuciones, los productos existentes

y futuros que deriven del excedente de las redes de los Entes, de conformidad con las disposiciones

juridicas aplicables; y

XXV. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que

le instruyan la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia

Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion de Arquitectura y Disefio de Red

FUNCIONES:

e Planear, por si misma o a través de terceros, un Modelo de Conectividad para la Ciudad de
México que impulse el acceso efectivo a los servicios de telecomunicaciones, incluido el
acceso a internet y sitios publicos en la Ciudad.

e Dirigir, por si misma o0 a través de terceros, la implementacion de un Modelo de Conectividad
para la Ciudad de México.

» Evaluar, por si misma o a través de terceros, las condiciones de operacion del Modelo de
Conectividad para la Ciudad de México.

e Coordinar, por si misma o a través de terceros, mejoras al Modelo de Conectividad para la
Ciudad de México.

e Dirigir acciones encaminadas al desarrollo, implementacién, supervision y evaluaciéon de un
Modelo de Conectividad para la Ciudad, por si misma y/o a través de terceros.

e Coordinar por si misma o en colaboracion de terceros del sector publico y/o privado, la
elaboracion de estudios en materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones.

e Planear la revision técnica de los proyectos de conectividad de la Ciudad, por si misma o a
través de terceros.

» Evaluar la informacion que permita sustentar los estudios y analisis en materia de conectividad
e infraestructura para coadyuvar en la eficiente provision de servicios de telecomunicaciones.

» Acordar acciones encaminadas a la implementacion de la politica de conectividad que emita la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Determinar acciones encaminadas a la implementacion de los criterios y politicas de inclusion
digital que emita la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Promover acciones encaminadas al cumplimiento de las condiciones y lineamientos de
administracion y uso de los bienes y productos existentes de la infraestructura activa y pasiva,
redes de telecomunicaciones y sistemas satelitales de la Ciudad, derivadas de los instrumentos
normativos que sustentan la actuacion de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México.

» Evaluar la informacion que sustente las propuestas de lineamientos, normativas y politicas en
materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones aplicables a todo el Gobierno
de la Ciudad.

« Dirigir acciones encaminadas a la implementacion de proyectos para el aprovechamiento de los
recursos de la Ciudad y que sean aplicados en la instalacién, operacion y crecimiento de las
redes de telecomunicaciones.

e Autorizar los programas relacionados con el uso eficiente de los activos a utilizar en el
despliegue de las redes de telecomunicaciones de la Ciudad.
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« Planear acciones encaminadas al desarrollo 6ptimo de las redes de telecomunfcaciones y que
promuevan el crecimiento de las mismas. ~ Secretaria de Administracion y Finanzas
« Expedir opiniones con caracter vinculante a las Alcaldia?,“’CBébbhq?ﬁBia@, A@rgawasm" de Personal
/ Desarrgllo Adr

I[]lSI\l'ﬂli\O

Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Cigdagl-ide1Memcg)meniﬁm]i.mmn
celebracion de actos relacionados con la recepcion o emision de biBriesdoniseivicigsngecionales
telecomunicaciones.

PUESTO: Subdireccién de Planeacion de Enlaces de Telecomunicaciones

FUNCIONES:

e Disefiar, por si misma o a través de terceros, un Modelo de Conectividad para la Ciudad de
México que impulse el acceso efectivo a los servicios de telecomunicaciones, incluido el
acceso a Internet y sitios publicos en la Ciudad.

e Supervisar, por si misma o a través de terceros, la implementacion de un Modelo de
Conectividad para la Ciudad de México.

e Proponer, por si misma o a través de terceros, las condiciones de operacion del Modelo de
Conectividad para la Ciudad de México.

e Desarrollar, por si misma o a través de terceros, mejoras al Modelo de Conectividad para la
Ciudad de México.

e Analizar las mejores précticas en la implementacion de infraestructura y despliegues eficiente
de servicios de telecomunicaciones.

e Supervisar, por si misma o en colaboracion de terceros del sector publico y/o privado, la
elaboracion de estudios en materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones.

e Colaborar en la revision técnica de los proyectos de conectividad de la Ciudad, por si misma o
a través de terceros.

e Examinar la informacion que permita sustentar los estudios y andlisis en materia de
conectividad e infraestructura para coadyuvar en la eficiente provision de servicios de
telecomunicaciones.

e Formular acciones encaminadas a la implementacion de la politica de conectividad que emita
la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Analizar acciones encaminadas a la implementacién de los criterios y politicas de inclusion
digital que emita la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Proponer acciones encaminadas al cumplimiento de las condiciones y lineamientos de
administracion y uso de los bienes y productos existentes de la infraestructura activa y pasiva,
redes de telecomunicaciones y sistemas satelitales de la Ciudad, derivadas de los instrumentos
normativos que sustentan la actuacion de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México.

e Examinar la informacion que sustente las propuestas de lineamientos, normativas y politicas en
materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones aplicables a todo el Gobierno
de la Ciudad.

e Formular acciones encaminadas a la implementacion de proyectos para el aprovechamiento de
los recursos de la Ciudad y que sean aplicados en la instalacion, operacion y crecimiento de las
redes de telecomunicaciones.

e Supervisar los programas relacionados con el uso eficiente de los activos a utilizar en el
despliegue de las redes de telecomunicaciones de la Ciudad.

e Recomendar acciones encaminadas al desarrollo 6ptimo de las redes de telecomunicaciones y
gue promuevan el crecimiento de las mismas.

e Elaborar opiniones con caracter vinculante a las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, en la
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celebracién de actos relacionados con la recepcion o emisién de bienes b servicios de
telecomunicaciones. Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Disefio de Red Di.~cc'\éilgﬁblnaliéﬁlulfi{:{ligIf])libgtl:?lllz\in%cion
y Procedimientos Organizacionales
FUNCIONES:

e Analizar, por si misma o a traves de terceros, un Modelo de Conectividad para la Ciudad de
México que impulse el acceso efectivo a los servicios de telecomunicaciones, incluido el
acceso a Internet y sitios publicos en la Ciudad.

* Recabar informacién, por si misma o a través de terceros, para la implementacion de un
Modelo de Conectividad para la Ciudad de México.

* Reportar, por si misma o a través de terceros, las condiciones de operacion del Modelo de
Conectividad para la Ciudad de México.

e Presentar, por si misma o a través de terceros, mejoras al Modelo de Conectividad para la
Ciudad de México.

» Reportar acciones encaminadas al desarrollo, implementacion, supervision y evaluacion de un
Modelo de Conectividad para la Ciudad, por si misma y/o a través de terceros.

e Realizar, por si misma o en colaboracion de terceros del sector publico y/o privado, estudios en
materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones.

* Revisar desde el punto de vista técnico los proyectos de conectividad de la Ciudad, por si
misma o a través de terceros.

* Reunir la informacién que permita sustentar los estudios y andlisis en materia de conectividad
e infraestructura para coadyuvar en la eficiente provision de servicios de telecomunicaciones.

» Proporcionar acciones encaminadas a la implementacion de la politica de conectividad que
emita la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México.

e Presentar acciones encaminadas a la implementacion de los criterios y politicas de inclusién
digital que emita la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Integrar acciones encaminadas al cumplimiento de las condiciones y lineamientos de
administracion y uso de los bienes y productos existentes de la infraestructura activa y pasiva,
redes de telecomunicaciones y sistemas satelitales de la Ciudad, derivadas de los instrumentos
normativos que sustentan la actuacion de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México.

e Analizar la informacion que sustente las propuestas de lineamientos, normativas y politicas en
materia de conectividad e infraestructura de telecomunicaciones aplicables a todo el Gobierno
de la Ciudad.

e Integrar acciones encaminadas a la implementacion de proyectos para el aprovechamiento de
los recursos de la Ciudad y que sean aplicados en la instalacion, operacion y crecimiento de las
redes de telecomunicaciones.

e Revisar los programas relacionados con el uso eficiente de los activos a utilizar en el
despliegue de las redes de telecomunicaciones de la Ciudad.

» Sistematizar acciones encaminadas al desarrollo 6ptimo de las redes de telecomunicaciones y
que promuevan el crecimiento de las mismas.

» Integrar informacion para el sustento de las opiniones con carécter vinculante a las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, en la celebracion de actos relacionados con la recepcion o emision de
bienes o servicios de telecomunicaciones.

PUESTOS: Direccion de Infraestructura y Servicios de Telecomunicaciones

FUNCIONES:
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e Acordar acciones encaminadas al uso y aprovechamiento de todas “las redes de
telecomunicaciones de la Ciudad. Secretaria de Administracion y Finanzas
) 16N de Personal
e Regular, por si misma o a través de terceros, la operacion de las red8§ 4 tef églgtﬁ\[fﬁl@é@m# /AN
sistemas satelitales de la Ciudad. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Promover acciones encaminadas a vigilar el aprovechamiento de los re¢ufsos e i Ciltiaanescionales
materia de telecomunicaciones, en proyectos de despliegue y crecimiento de las redes de
telecomunicaciones de la Ciudad.

e Acordar la celebracion de contratos, convenios y demas actos juridicos relativos a servicios de
telecomunicaciones y/o conectividad a nombre de las alcaldias, dependencias, 6rganos
desconcentrados y entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como,
entre la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México y los Entes, para el uso
y aprovechamiento de infraestructura de telecomunicaciones.

e Establecer recomendaciones a los Entes, sobre modificaciones y/o terminaciones anticipadas
de instrumentos juridicos celebrados en materia de telecomunicaciones.

e Planear acciones de coordinacion con las entidades del ambito federal en materia de
conectividad e infraestructura de telecomunicaciones, para el logro de las atribuciones de la
Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México en dicha materia.

e Evaluar la viabilidad de los proyectos de conectividad de la Ciudad, por si misma o a través de
terceros, a fin de que se encuentren alineados con los objetivos en materia de conectividad e
infraestructura de telecomunicaciones.

e Coordinar requerimientos de informacion relacionados con servicios, redes e infraestructura de
telecomunicaciones con el fin de contar con la informacion necesaria para el logro de las
atribuciones de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México en materia
de conectividad e infraestructura.

e Administrar uso y aprovechamiento de todas las redes de telecomunicaciones de las
dependencias, érganos desconcentrados, entidades y alcaldias.

e Coordinar, por si misma o a traves de terceros, la implementacion de un Modelo de
Conectividad para la Ciudad de México.

e Establecer acciones para la adquisicion de infraestructura de telecomunicaciones con el fin de
proveer de manera eficiente los servicios de conectividad.

e Planear proyectos que permitan el aprovechamiento de los recursos de la Ciudad en materia de
telecomunicaciones, relacionados con el despliegue y crecimiento de las redes de
telecomunicaciones de la Ciudad.

e Coordinar el disefio, desarrollo, supervision y evaluacion de la politica de conectividad con el
fin de establecer los criterios y disposiciones que seran implementadas en los proyectos en
materia de conectividad e infraestructura de la Ciudad.

e Planear criterios y politicas de inclusion digital con el fin de coadyuvar en la reduccion de la
brecha digital.

e Planear instrumentos para regular el uso y aprovechamiento de las redes de telecomunicaciones
de la Administracion Publica de la Ciudad.

e Promover condiciones y lineamientos para la administracion, uso, disposicion, contratacion y/o
comercializacion de los bienes y productos existentes de la infraestructura activa y pasiva de
telecomunicaciones de la Ciudad.

PUESTO: Subdireccion de Servicios de Telecomunicaciones

FUNCIONES:
» Proponer la celebracion de convenios de colaboracion entre la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México y los Entes, para el uso y aprovechamiento de infraestructura.
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«  Supervisar la celebracion de contratos, convenios y demas actos juridicos relafivos a servicios
de telecomunicaciones y/o conectividad a nombre de las Alcaldiass®ependencias,iQrganes y Finanzas
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la cmﬂaa'@e(wgéx“édmAd\“;“mw“ de Personal

e Facilitar la celebracion de contratos, acuerdos, convenios, programasl)ykg{eniég',iﬁﬁw “mntbgus?]']'f“imm
juridicos y/o administrativos interinstitucionales que permitan coadyukaredon eheosAgenciacionales
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México en el logro de sus atribuciones en
materia de conectividad e infraestructura.

* Recomendar la celebracion de acuerdos y convenios para venta, reventa, compra y renta de
capacidad de servicios de telecomunicaciones, asi como para la adquisicion de bienes y
servicios en materia de telecomunicaciones, y la comercializacion de la capacidad e
infraestructura de las redes del Gobierno de la Ciudad.

e Analizar la celebracion de actos relacionados con la recepcién o emision de bienes o servicios
de telecomunicaciones.

» Examinar las condiciones establecidas en instrumentos juridicos celebrados en materia de
telecomunicaciones.

e Estimar la viabilidad juridica de los proyectos de conectividad de la Ciudad, por si misma o a
través de terceros, a fin de que se encuentren alineados con los objetivos en materia de
conectividad e infraestructura.

» Elaborar requerimientos de informacion relacionados con servicios, redes e infraestructura de
telecomunicaciones con el fin de contar con la informacion necesaria para el logro de las
atribuciones de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México en materia
de conectividad e infraestructura.

e Verificar el cumplimiento de los servicios de telecomunicaciones de las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

» Proponer, por si misma o a través de terceros, acciones juridicas para el disefio, desarrollo,
implementacion, supervision y evaluacion de un Modelo de Conectividad para la Ciudad de
México.

* Recomendar acciones juridicas para la adquisicion, establecimiento y operacion de
infraestructura, redes de telecomunicaciones y sistemas satelitales con el fin de proveer de
manera eficiente los servicios de telecomunicaciones.

e Asesorar en cualquier ordenamiento juridico en materia de conectividad, en particular los
relacionados con el despliegue y crecimiento de las redes de telecomunicaciones de la Ciudad.

» Proponer acciones juridicas encaminadas al disefio, desarrollo, supervision y evaluacion de la
politica de conectividad, con el fin de establecer los criterios y disposiciones que seran
implementadas en los proyectos en materia de conectividad e infraestructura de la Ciudad y
conocer los avances en dicha materia.

» Plantear criterios y politicas de inclusién digital con el fin de coadyuvar en la reduccion de la
brecha digital.

» Coadyuvar con la elaboracién de instrumentos legales para regular el uso y aprovechamiento
de las redes de telecomunicaciones de la Administracion Publica de la Ciudad.

e Formular instrumentos legales que establezcan las condiciones y lineamientos para la
administracion, uso, disposicion, contratacion y/o comercializacion de los bienes y productos
existentes de la infraestructura activa y pasiva, redes de telecomunicaciones y sistemas
satelitales de la Ciudad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura de Telecomunicaciones
FUNCIONES:
» Adecuar acciones encaminadas a la celebracion de convenios de colaboracion, para el uso y

aprovechamiento de infraestructura, entre la Agencia Digital de Innovaciéon Publica de la
Ciudad de México y las Dependencias.
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« Presentar acciones encaminadas a la celebracién de contratos, convenios ¥ demés actos
juridicos relativos a los servicios de telecomunicaciones y/o conectividaddeaAmomibriecitas y Finanzas
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades dé“}a%(’drﬁ Wfrb%‘lﬁn“Pl}b‘l‘i‘@am” de Personal

c arrollo Administrativo
de la Ciudad de México. DIILLLIUI] Ejecutiva de Dictaminacion

» Integrar acciones para facilitar la celebracion de contratos, acuerdos, conveniasnprogramasiicionales
demas instrumentos juridicos y/o administrativos interinstitucionales que permitan coadyuvar
con la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México en el logro de sus
atribuciones en materia de conectividad e infraestructura.

» Investigar acciones implementadas en la celebracién de acuerdos y convenios para venta,
reventa, compra y renta de capacidad de servicios de telecomunicaciones con los
concesionarios y autorizados en materia de telecomunicaciones, para la adquisicién de bienes y
servicios en materia de telecomunicaciones, y la comercializacion de la capacidad e
infraestructura de las redes del Gobierno de la Ciudad.

e Revisar la celebracion de actos relacionados con la recepcion o emision de bienes o servicios
de telecomunicaciones.

* Analizar las condiciones establecidas en instrumentos juridicos celebrados en materia de
telecomunicaciones.

e Estudiar la viabilidad de los proyectos de conectividad de la Ciudad, por si misma o a través de
terceros a fin de que se encuentren alineados con los objetivos en materia de conectividad e
infraestructura.

» Integrar informacion relacionada con servicios, redes e infraestructura de telecomunicaciones,
con el fin de contar con la informacion necesaria para el logro de las atribuciones de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México en materia de conectividad e
infraestructura.

e Analizar el cumplimiento en términos de uso y aprovechamiento de los servicios de
telecomunicaciones de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

» Realizar acciones encaminadas a la revision de servicios de telecomunicaciones contratados
por el Gobierno de la Ciudad.

e Integrar acciones para la adquisicién, establecimiento y operacion de infraestructura, redes de
telecomunicaciones y sistemas satelitales con el fin de proveer de manera eficiente los
servicios de telecomunicaciones.

e Orientar en cualquier ordenamiento en materia de conectividad, en particular los relacionados
con el despliegue y crecimiento de las redes de telecomunicaciones de la Ciudad.

e Presentar acciones para el disefio, desarrollo, supervision y evaluacion de la politica de
conectividad, con el fin de establecer los criterios y disposiciones que seran implementadas en
los proyectos en materia de conectividad e infraestructura de la Ciudad y conocer los avances
en dicha materia.

e Proporcionar criterios de politicas de inclusion digital con el fin de coadyuvar en la reduccién
de la brecha digital.

e Analizar alternativas para regular el uso y aprovechamiento de las redes de telecomunicaciones
de la Administracion Publica de la Ciudad.

e Realizar el analisis correspondiente para determinar las condiciones y lineamientos para la
administracion, uso, disposicion, contratacion y/o comercializacion de los bienes y productos
existentes de la infraestructura activa y pasiva, redes de telecomunicaciones y sistemas
satelitales de la Ciudad.

PUESTO: Coordinacion de Gestion y Cumplimiento de Servicios

FUNCIONES:
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e Recomendar estrategias que coadyuven con los Entes para el uso y aprovechar%iento eficiente
de las redes de telecomunicaciones del Gobierno de la Ciudad. Secretaria_de Administracién y Finanzas
e Validar acciones que coadyuven en la implementacion del Mod@l‘b“dé“‘CBHﬁe‘dQ\Aqa\ﬂ\mf[ fgon de Personal

Ciudad de México, que impulse el acceso efectivo a los servicios de TeleganuRICACIONESIe Dictaminacion

e Supervisar el cumplimiento de los criterios y politicas de inclusion diyiteld g iateriangecionales
conectividad por las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Proponer regulacién para el uso y aprovechamiento de los servicios de telecomunicaciones de
la Administracion Publica de la Ciudad.

e Proponer acciones para el disefio de una politica de conectividad y del uso, aprovechamiento y
explotacion eficiente y efectiva de la infraestructura de telecomunicaciones de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Verificar la informacion relacionada con servicios, redes e infraestructura de
telecomunicaciones con el fin de proponer proyectos que contribuyan al cumplimiento de las
atribuciones de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México en materia
de conectividad e infraestructura.

e Consolidar acciones encaminadas a la adquisicion de infraestructura y redes de
telecomunicaciones con el fin de proveer de manera eficiente servicios de telecomunicaciones
a todos los Entes de la Ciudad de México.

e Valorar que los servicios de telecomunicaciones adquiridos por las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México
sean proporcionales para el cumplimiento de sus funciones.

e Recomendar la viabilidad operativa de los proyectos de conectividad e infraestructura de la
Ciudad, por si misma o a través de terceros, a fin de que se encuentren alineados con los
objetivos en dichas materias y los principios establecidos en la Ley de Operacion e Innovacion
Digital.

e Examinar proyectos que permitan el aprovechamiento eficiente de la infraestructura de la
Ciudad en materia de telecomunicaciones.

e Formular proyectos que permitan el mejor aprovechamiento de los activos y recursos de la
Ciudad de México para la instalacion, operacion y crecimiento de las redes de comunicaciones
y Telecomunicaciones.

e Proponer acciones para implementar las politicas de inclusion digital en materia de
conectividad para las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Supervisar el funcionamiento adecuado de los servicios de telecomunicaciones en los sitios
publicos de la Ciudad.

e Plantear instrumentos que establezcan las condiciones y lineamientos para la administracion,
uso, disposicion, contratacién y/o comercializacién de los bienes y productos existentes de la
infraestructura activa y pasiva, redes de telecomunicaciones y sistemas satelitales de la Ciudad.

e Proponer acciones para gestionar el acceso universal de los servicios de telecomunicaciones
para las zonas desfavorecidas, asi como escuelas, bibliotecas, zonas de transporte publico y
sitios publicos.

e Recomendar la celebracion o modificacion de convenios o acuerdos en materia de
telecomunicaciones, por razones de interés publico o cuando se adviertan causas desfavorables
para el Gobierno de la Ciudad de México.

PUESTO: Enlace de Verificacion y Cumplimiento

FUNCIONES:
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e Realizar propuestas de estrategias para coadyuvar con los Entes en el uso y aBrovechamiento
eficiente de las redes de telecomunicaciones del Gobierno de la Ciuda8ecretaria de Administracion y Fimu;ms

e Analizar acciones que coadyuven en la implementacion del Mod@lts ¥ Corttvizad par! ﬁl‘;‘l'\‘gl“ Personal
Ciudad de México, que impulse el acceso efectivo a los servicios de TelegamuRICACIONESIe Dictaminacion

e Comprobar el cumplimiento de los criterios y politicas de inclusion Afgits e yRateriangecionales
conectividad por las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Presentar estrategias para la regulacion del uso y aprovechamiento de los servicios de
telecomunicaciones de la Administracion Pablica de la Ciudad.

e Proponer escenarios para el disefio de una politica de conectividad y del uso, aprovechamiento
y explotacion eficiente y efectiva de la infraestructura de telecomunicaciones de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Compilar la informacién relacionada con servicios, redes e infraestructura de
telecomunicaciones con el fin de proponer proyectos que contribuyan al cumplimiento de las
atribuciones de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México en materia
de conectividad e infraestructura.

e Organizar acciones encaminadas a la adquisicion de infraestructura y redes de
telecomunicaciones con el fin de proveer de manera eficiente servicios de telecomunicaciones
a todos los Entes de la Ciudad de México.

e Revisar que los servicios de telecomunicaciones adquiridos por las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México
sean proporcionales para el cumplimiento de sus funciones.

e Revisar la viabilidad operativa de los proyectos de conectividad e infraestructura de la Ciudad,
por si mismo o a través de terceros, a fin de que se encuentren alineados con los objetivos en
dichas materias y los principios establecidos en la Ley de Operacion e Innovacion Digital.

e Recabar informacion para la formulacion de proyectos que permitan el aprovechamiento
eficiente de la infraestructura de la Ciudad en materia de telecomunicaciones.

e Analizar proyectos que permitan el mejor aprovechamiento de los activos y recursos de la
Ciudad de México para la instalacion, operacién y crecimiento de las redes de comunicaciones
y Telecomunicaciones.

e Adecuar acciones para implementar las politicas de inclusion digital en materia de
conectividad para las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Revisar el funcionamiento adecuado de los servicios de telecomunicaciones en los sitios
publicos de la Ciudad.

e Proporcionar instrumentos que establezcan las condiciones y lineamientos para la
administracion, uso, disposicion, contratacion y/o comercializacion de los bienes y productos
existentes de la infraestructura activa y pasiva, redes de telecomunicaciones y sistemas
satelitales de la Ciudad.

e Informar de acciones para gestionar el acceso universal de los servicios de telecomunicaciones
para las zonas desfavorecidas, asi como escuelas, bibliotecas, zonas de transporte publico y
sitios publicos.

e Organizar la celebracion o modificacion de convenios o acuerdos en materia de
telecomunicaciones, por razones de interés publico o cuando se adviertan causas desfavorables
para el Gobierno de la Ciudad de México.

Pagina 13 de 18



AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
'&Hﬂ! GOBIERNOC DE LA : :

MANUAL ADMINISTRATIVO q‘v Odo CIUDAD DE MEXICO PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(o}

. etal=Si=d~I\TalnY =\ .
L7 )
H‘U CIUDAD DE MEXICO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJQ\dmmww S

Secretaria
Direccion General de Administracion de l’uson.’ll

y Desarrollo Administrativo
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

1. Emisidn de Opinidn Técnica para Servicios de Conectividad y/o Telecomunicaciones.
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Nombre del Procedimiento: Emisién de Opinién Técnica para Servicios de C8hectividad y/o

Telecomunicaciones. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Colaborar en proyectos conjuntos con otras areas de ibacAgenciecuigitalbideiminacion
Innovacion Publica de la Ciudad de México, mediante la realizacion de opiniones téepiéasirelativasiaitacionales
recepcion o emisién de bienes o servicios de Conectividad y/o Telecomunicaciones que sean
solicitados por los Entes.

(‘mwr\ln OLE | A
CIUDAD DE MEXICO

Descripciéon Narrativa

No. Res?:;?\e/lgg(;je la Actividad Tiempo
1 | Direccion de Arquitecturay | Recibe la Solicitud de Opinion Técnica y 15
Disefio de Red expediente correspondiente minutos
2 Asigna la Solicitud de Opinion con el expediente 30
minutos
3 | Subdireccion de Planeacion | Turna la Solicitud de Opinion con el expediente 30
de Enlaces de minutos
Telecomunicaciones
Jefatura de Unidad | Recibe y revisa la Solicitud de Opinién Técnicay la
4 | Departamental de Disefio | informacion contenida en el expediente 2 dias
de Red
¢La informacion esta completa?
No
5 Advierte que la informacion estd incompleta y
elabora un oficio con las observaciones Técnicas | 3 horas
pertinentes
6 Entrega el Oficio con Observaciones Técnicas para 30
revision minutos
7 | Subdireccién de Planeacion | Revisa y entrega el Oficio con Observaciones
de Enlaces de | Técnicas 1 hora
Telecomunicaciones
Conecta a la actividad 11
Si
8 | Jefatura de Unidad | Elabora y entrega el proyecto de Opinidn Técnica
Departamental de Disefio 1dia
de Red
9 | Subdireccion de Planeacion | Revisay entrega el Proyecto de Opinidn Técnica
de Enlaces de 5 horas
Telecomunicaciones
10 | Direccion de Arquitecturay | Recibe y revisa el proyecto de Opinion Técnica 5 horas
Disefio de Red
11 Firmay envia al area correspondiente 30
minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atenC|on 0 rﬁzsql cion: N/A

Secretaria ministracion 'Fillllllélls
Duuuon General de Administracion de Personal
. y Desarrollo Administrativo
Aspectos a considerar: Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
1. Las Opiniones Técnicas se derivan de las Solicitudes emitidas por el area denominada “Direccion
de Politica Informatica para Dictaminacion” como parte de su proceso de dictaminacion para
asuntos relacionados con Adquisiciones y Uso de Recursos Publicos relativos a Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones solicitados por los Entes, de conformidad con lo establecido en
el Aviso por el que se modifica la Circular ADIP 2019, también denominada “Criterios para la
Dictaminacion de Adquisiciones y Uso de Recursos Publicos Relativos a las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de la Ciudad de México”, emitida en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 11 de septiembre de 2019.
2. El plazo de 5 dias para atender la Solicitud podra ser ampliado por Gnica ocasién y por un término
igual, previa notificacion de ello al area solicitante.

Diagrama de Flujo

1.- Recibe la
Sokcitud de
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Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
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GLOSARIO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administr: ui(}n de Personal

. Conectividad: Capacidad de hacer y mantener una conexion entre dos o més QUHFdﬁllgﬁ: \quf%fﬂ e o
de telecomunicaciones. Medida en los nodos 0 componentes de una red que \estamﬁanacﬁadms @Mttcionales
si y la facilidad o velocidad con la que pueden intercambiar informacion.

Il.  Inclusién digital: Acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion, incluyendo el
Internet de banda ancha para toda la poblacion, haciendo especial énfasis en sus sectores mas
vulnerables, con el proposito de cerrar la brecha digital existente entre individuos, hogares,
empresas Yy areas geograficas de distinto nivel socioecondémico.

1. Infraestructura activa: Elementos de las redes de telecomunicaciones o radiodifusion del
gobierno de la Ciudad de México que almacenan, emiten, procesan, reciben o transmiten escritos,
imagenes, sonidos, sefiales, signos o informacion de cualquier naturaleza.

IV.  Infraestructura pasiva: Elementos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura
activa, entre otros, bastidores, cableado subterraneo y aéreo, canalizaciones, construcciones,
ductos, obras, postes, sistemas de suministro y respaldo de energia eléctrica, sistemas de
climatizacidn, sitios, torres y demas aditamentos, incluyendo derechos de via, que sean necesarios
para la instalacion y operacion de las redes, asi como para la prestacion de servicios de
telecomunicaciones y radiodifusion. Para efectos de esta Ley la infraestructura pasiva esta referida
a la del Gobierno de la Ciudad de México.

V. Internet: Conjunto descentralizado de redes de telecomunicaciones en todo el mundo,
interconectadas entre si, que proporciona diversos servicios de comunicacion y que utiliza
protocolos y direccionamiento coordinados internacionalmente para el enrutamiento vy
procesamiento de los paquetes de datos de cada uno de los servicios.

VI.  Radiodifusién: Propagacion de ondas electromagnéticas de sefiales de audio o de audio y video
asociado, haciendo uso, aprovechamiento o explotacion de las bandas de frecuencia del espectro
radioeléctrico, incluidas las asociadas a recursos orbitales, con el que la poblacion puede recibir de
manera directa y gratuita las sefiales de su emisor utilizando los dispositivos idéneos para ello.

VII.  Red publica de telecomunicaciones: Red de telecomunicaciones a través de la cual se explotan
comercialmente servicios de telecomunicaciones. La red no comprende los equipos terminales de
telecomunicaciones de los usuarios, ni las redes de telecomunicaciones que se encuentren mas alla
del punto de conexion terminal.

VIIl.  Sistemas satelitales: ElI que permite el envio de sefiales de radiocomunicacién a través de una
estacion terrena transmisora a un satélite que las recibe, amplifica, procesa y envia de regreso a la
Tierra para ser captada por una o varias estaciones terrenas receptoras.

IX.  Telecomunicaciones: Toda emisién, transmision o recepcion de signos, sefiales, datos, escritos,
imagenes, voz, sonidos o informacion de cualquier naturaleza que se efectla a través de hilos,
radioelectricidad, medios Opticos, fisicos u otros sistemas electromagnéticos, sin incluir la
radiodifusion.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO V

DIRECCION GENERAL DE CONTACTO CIUDADANO
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Adminigtyative
Puesto Direccion E Jjecutiva de DIN V@xl acion

DireCCién General de Contacto Ciudadano y Procedimientos Org mv%wnnleﬁ

Subdireccion de Analisis de la Informacion y Calidad 29
Jefatura de Unidad .Departamental de Estadistica y Mejora de la Atencion 25
Subdireccion de Soporte a la Operacion y Eventos Especiales 29
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte a la Operacion y Logistica 25
Direccion de Estrategias y Mejora para la Atencion Ciudadana 40
Subdireccion de Monitoreo y Atencion en Medios Digitales 29
Je_fatura de Unidad Departamental de Estrategias Digitales de Informacién y Atencién o5
Ciudadana
Subdireccion de Operacion y Seguimiento a la Atencion Ciudadana 29
Je_fatura de Unidad Departamental de Registro y Validacion de Areas de Atencién o5
Ciudadana
Enlace de Validacion de Areas de Atencion Ciudadana 20
Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Validacion de Personal de Atencion o5
Ciudadana
Je_fatura de Unidad Departamental de Administracion del Sistema Unificado de Atencion o5
Ciudadana (SUAC)
Direccion de Servicios de Informacion, Reportes y Servicios Integrales 40
Subdireccion de Servicios de Informacion, Reportes, Quejas y Localizacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Informativos y Primer Contacto 25
Jefatura de Unidad Departamental de Captacion de Reportes, Quejas y Servicios de o5
Localizacion
Subdireccidn de Servicios Integrales y Especializados 29
Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Integrales y Asesoria 25
Pagina 2 de 34



(=]

0 GOBIERN JE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO ofo OBIERNO DE LA

’ CIUDAD DE MEXICO

o (o]
.

AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(e aN=E = =N\ Vel Y =

A4 »
é CIUDAD DE MEXICO
ORGANIGRAMA )

Secretaria de Administracion y Finanzas
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
= y Desarrollo Administrativo
DIRECCION GENERAL DE CONTACTO CI UDADANQ)irccciOn Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Direccion General de Contacto Ciudadano
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 283.- Corresponde a la Direccion General de Contacto Ciudadano:

I. Administrar, controlar y supervisar en el ambito de su competencia el Modelo Integral de Atencién
Ciudadana y el Sistema Unico de Atencion Ciudadana;

I1. Definir y promover las estrategias de operacién del nimero Unico de contacto ciudadano;

I1l. Formular las lineas de trabajo interinstitucionales con las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, para que se capte
y asigne la demanda ciudadana mediante el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana, con el fin de
que se atienda e informe mediante el mismo;

IV. Implementar la migracion y homologacion del nimero Unico de contacto ciudadano, y de todos los
codigos telefonicos de contacto ciudadano autorizados a las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México;

V. Administrar, operar e implementar la linea telefonica Unica contacto ciudadano y de asistencia a la
poblacion en la Ciudad de México a través del Servicio Publico de Localizacion Telefénica
(LOCATEL);

VI. Orientar via telefonica sobre la atencion ciudadana que presentan Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de México y sobre
cualquier otra informacion que sea de interés de la poblacion;

VII. Supervisar y evaluar los servicios de informacién y orientacidn que se proporcionan via telefénica
y otros medios a través de la omnicanalidad, a fin de que los mismos brinden una atencién unificada en
cuanto a los datos que se proporcionan a la ciudadania;

VIII. Establecer el registro y la primera busqueda para la localizacion de personas reportadas mediante
Ilamada telefénica al ndmero Gnico de contacto ciudadano, como desaparecida o no localizadas, a
través de las diversas fuentes de informacion proporcionadas por las instituciones hospitalarias,
asistenciales, administrativas y judiciales de la Ciudad de México;

IX. Coadyuvar en la realizacion de acciones con las instancias competentes de la Administracion
Publica de la Ciudad de México en eventos masivos, para el auxilio en la localizacion de personas
reportadas como extraviadas, durante la celebracion de los mismos;

X. Evaluar la informacién captada del nimero Unico de contacto ciudadano para el disefio de
estrategias, implementacion de mejoras, elaboracion de estadisticas, generacion de inteligencia,
producto de la captacion de la demanda ciudadana y demas acciones que sean necesarias para el
cumplimiento de sus atribuciones;

X1. Vigilar y verificar el cumplimiento del modelo integral de atencion ciudadana, por parte de las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la
Ciudad de México;

XII. Impulsar los mecanismos de colaboracion e identificacion de requisitos para la integracion de los
sistemas electronicos de comunicaciéon con los habitantes de la Ciudad de México, para que €éstos
puedan dirigir sus peticiones, opiniones, comentarios, entre otros, que promuevan y faciliten la
interaccion del ciudadano con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica de la Ciudad de México;

XII1. Brindar orientacion a la ciudadania en materia legal, médica, psicolégica y veterinaria;
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XIV. Establecer el registro y busqueda de los vehiculos reportados, mediante Ilamafla telefonica al

numero Unico de contacto ciudadano, como desaparecidos que ingresen a los:gentireside . depositeide y Finanzas
vehiculos de la Ciudad de México, y de aquellos considerados como abanddiggrags ieneral de Adminisiracion de Personal
XV. Administrar, impulsar y promover la marca del Servicio Publico de L;gp@[;appqau el fﬁ&ééﬁ:\“ﬁmon
(LOCATEL), correspondiente a la linea telefonica Unica de contacto ciudadahocdénlan@iudadndecionales
Meéxico;

XVI. Conformar y crear el padrén de personal de atencién ciudadana de las &reas de atencion

ciudadana de la Ciudad de México;

XVII. Representar al Titular en foros, instituciones nacionales e internacionales, mecanismos de
coordinacion, organizaciones internacionales, entre otras, en las materias de su competencia;

XVIII. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como suscribir dictamenes,
justificaciones, contratos, convenios, incluyendo su rescision y terminacién anticipada de estos

Gltimos; y demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que se celebren

de conformidad con la leyes locales y federales en materia de adquisiciones, arrendamientos y/o

servicios, asi como aquellos que le sean sefialados por delegacion; y

XIX. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le

instruyan las personas Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia

Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Analisis de la Informacién y Calidad

FUNCIONES:

e Diseflar indicadores de desempefio y calidad mediante métodos estadisticos, para
complementar los informes de actividades de la Direccion General de Contacto Ciudadano.

e Diseflar métricas sobre los indicadores de desempefio y calidad con analisis cualitativo y
cuantitativo para generar andlisis que aporten elementos sustantivos a los informes de
actividades.

e Analizar las tendencias histéricas de la informacion con métodos estadisticos para integrarlas a
los reportes de actividades.

e Planear reuniones de trabajo con encargados de area para exponer los hallazgos de los analisis
de la informacidn acerca de los indicadores de desempefio y calidad.

e Estudiar métodos cualitativos y cuantitativos a través de consulta de literatura en materia de
atencion ciudadana para incorporarlos a los indicadores de desempefio y calidad.

e Supervisar la integracion de la informacion generada por las actividades de atencion ciudadana
a través de bases de datos para realizar andlisis de datos integrales.

e Aprobar cambios a los sistemas con lo que se operan los servicios de informacion de la
Direccion General de Contacto Ciudadano, mediante la revision de los mismos, para garantizar
su operatividad.

e Validar el funcionamiento de las bases de datos de los sistemas de operacion a través de
chequeos regulares con el objetivo de evitar pérdidas de informacion.

e Formular documentacion de soporte y manuales relacionados a las bases de datos por medio
del anélisis para facilitar la operacion.

e Disefiar propuestas y modificaciones en la captura de la informacién utilizando los resultados
de los parametros actuales para obtener datos mas precisos y Utiles para el andlisis de
informacion.

e Evaluar el desempefio de las areas encargadas de proveer servicios informativos, integrales y
captura de reportes en la linea telefénica y redes sociales de LOCATEL, a través de métodos
cuantitativos para identificar areas de oportunidad de mejora del servicio.
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e Proponer métricas de evaluacién de calidad para las areas de servicios informafivos integrales,
captura de reportes y omnlcanalldad con base en métodos cuantltatlvo‘Seomemtadtas\alnp)lr@lveer Gm y Finanzas
panorama integral de su operacin D e maracir de Personl

e Instalar mesas de trabajo con los encargados de las areas mediante el psede calendarios paraiminacion
discutir las métricas disefiadas y recibir retroalimentacion. y Procedimientos Organizacionales

e Consolidar los resultados de las evaluaciones a través de reportes concretos para su difusion.

e Comunicar los resultados de las evaluaciones a través de los reportes a los mandos directivos
para incorporarlos a su proceso de toma de decisiones.

e Disefiar estrategias de mejora de procesos y servicios en la Direccién General de Contacto
Ciudadano baséandose en los resultados previamente obtenidos para optimizar su operacion.

e Examinar éreas de oportunidad en los procesos de operacion mediante el estudio y analisis para
proponer alternativas.

e Recomendar mejores practicas nacionales e internacionales en materia de atencion ciudadana a
través de revision de literatura para integrarlas al modelo de operacion de la Direccidén General
de Contacto Ciudadano.

e Desarrollar planes de implementacidn de estrategias y nuevos procesos a través de propuestas
para su incorporacion.

e Supervisar la implementacion de nuevas estrategias por medio de mecanismos orientados a
resultados para vigilar su correcto uso e impacto.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estadistica y Mejora de la Atencion

FUNCIONES:

o Elaborar reportes periodicos de los servicios prestados en la Direccion General de Contacto
Ciudadano utilizando indicadores estadisticos orientados a complementar la toma de
decisiones de los mandos directivos.

e Obtener los indicadores mas relevantes de las &reas de servicios informaticos, integrales y de
captura de reportes, por medio de recursos didacticos para la realizacion de los reportes
estadisticos.

e Integrar la informacion de otras dependencias relacionada con los servicios otorgados en la
Direccién General de Contacto Ciudadano manteniendo los criterios de los indicadores de cada
servicio para complementar los informes.

e Solicitar la aprobacion a los reportes estadisticos proporcionando la sintesis de su elaboracion
para comenzar a realizar su entrega periodica.

e Presentar los reportes a los encargados de las areas de servicios informaticos, integrales y de
captura de reportes a través de recursos didacticos que permitan transmitir los resultados de los
indicadores.

e Sistematizar los reportes que se entregan periédicamente con base en la actualizacion de la
informacién con el fin de disminuir su tiempo de entrega.

e Compilar la informacion de las distintas bases de datos sintetizando los rubros en comdn para
la integracion del reporte.

e Revisar la informacién de las bases de datos del periodo a elaborar utilizando todos los
indicadores pertinentes, con la finalidad de que el reporte se encuentre completo y sin errores
en los resultados.

e Generar el proceso de automatizacion del reporte procesado por medio de un software con el
fin de que se entregue en las fechas acordadas.

e Realizar un manual del procedimiento de la elaboracién del reporte procurando definir a detalle
cada uno de los pasos para facilitar la comprension del mismo.
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e Registrar cambios andémalos en las tendencias de la informacion de los Servicios de la
Direccion General de Contacto Ciudadano comparando con terfglengias regisiradasacon y Finanzas

anterioridad para su analisis y exphcamon Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
e Producir herramientas que permitan identificar los cambios en tendenciascdemanara kapidaceminacion
inmediata con el fin de mejorar los reportes. y Procedimientos Organizacionales

e Presentar una propuesta evaluando la magnitud de las desviaciones observadas de la tendencia
para su integracion en futuros reportes.

e Gestionar reuniones de trabajo con los encargados de las &reas operativas solicitando la
retroalimentacién de los encargados para conocer las posibles causas de los cambios en
tendencias.

e Notificar a la Subdireccion de Soporte a la Operacién y Eventos Especiales por medio de un
reporte de los cambios en tendencias para que se tome en cuenta en su toma de decisiones.

e Compilar una base de informacion con métricas e indicadores de desempefio de los servicios y
operadores para evaluar su rendimiento.

e Integrar en un archivo la base de datos de manera organizada y por temporalidad definida los
indicadores para su consulta.

e Solicitar visto bueno a la Subdireccion de Analisis de la Informacion y Calidad mediante
comunicaciones u oficios de la estructura del archivo con la finalidad de mantener una
organizacion en la misma.

e Analizar la integracién de nuevos indicadores a la base de informacion periddicamente para
ampliar el panorama del funcionamiento de la operacion.

e Elaborar un listado con métricas adaptables a las estrategias disefiadas por Subdireccion de
Andlisis de la Informacion y Calidad mediante la utilizacion de las TIC's para su
consolidacion.

PUESTO: Subdireccion de Soporte a la Operacion y Eventos Especiales

FUNCIONES:

e Asignar al personal de rastreo para la atencion de solicitudes de informacidn, orientacion y
localizacion de personas no localizadas a través de la organizacion durante el desarrollo de
eventos masivos realizados por el Gobierno de la Ciudad de México con el propdsito de
auxiliar a la poblacién asistente.

e Facilitar al personal para que cuenten con la informacidn y material necesario para la atencién
al usuario asistente determinando las lineas de autoridad y los instrumentos de control que se
utilizaran durante cada evento para brindar el mejor servicio posible.

e Administrar la instalacion de mddulos de atencion en puntos estratégicos, por medio de la
correcta identificacion de dichos moddulos y personal con la imagen distintiva de la
dependencia, para atender a los usuarios que requieran informacién, orientacion y/o
localizacion de personas no localizadas durante el desarrollo del evento masivo.

e Consolidar enlaces de comunicacion con 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico e Instituciones Privadas, mediante la comunicacion con las instituciones
organizadoras, con el fin de implementar procedimientos para la localizacion de personas no
localizadas durante eventos masivos que determine la Direccion General de Contacto
Ciudadano.

e Programar los espacios que ocupara la Subdireccion de Soporte a la Operacion y Eventos
Especiales, coordinando las acciones de ayuda a la poblacion con las Instituciones
participantes en los eventos masivos, con el objetivo de brindar un servicio de ayuda a las
personas asistentes.

e Aprobar la informacion, caracteristicas y acreditaciones de los eventos masivos que cubre la
Subdireccion de Soporte a la Operacion y Eventos Especiales, mediante la identificacion de los
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elementos necesarios para la organizacion del personal, teniendo como objetivd la localizacion
de personas temporalmente extraviadas. Secretaria de Administracién y Finanzas
e Asegurar las acreditaciones de acceso y ubicaciones de los moduigs-ae atefi Téhf?ﬁ"@ﬁﬂﬁjﬁd@q‘ﬂ” e Personal
con las instituciones participantes, para el acceso del personal de rastreg.QeJa,.Su,la |fgq&|ém> Qm]\“:mm
Soporte a la Operacién y Eventos Especiales. y Procedimientos Organizacionales

e Distribuir la informacion necesaria sobre los eventos masivos a los que se debe asistir, las
caracteristicas y las medidas que determiné el organizador, mediante una reunion o medio de
comunicacion electronico, para poder cubrir las necesidades de la ciudadania asistente al
evento.

e Evaluar aforo, ubicacidn, transporte, duracién, organizador y caracteristicas especiales de los
eventos de acuerdo a la informacién y coordinacion de las dependencias organizadoras para la
ubicacion y asignacion de personal de rastreo durante los eventos masivos.

e Asegurar el desaforo de los eventos masivos en coordinacion con las instituciones
participantes, utilizando las vias y medios correspondientes.

e Aprobar la operacién de las tecnologias en ingenieria, mediante la planeacién, programacion y
supervision de las actividades del area, garantizando de esta manera la operatividad.

e Controlar el funcionamiento de los elementos tecnoldgicos de sistemas, equipamiento,
comunicaciones y de ingenieria, asi como sus respectivos procedimientos de operacion,
realizando procedimientos de control para mantener la operatividad de las &reas usuarias.

e Planear los procesos de mantenimiento correspondientes a los respectivos sistemas vy
subsistemas, asi como la integridad de los sistemas de informacion, por medio de un calendario
y protocolos de atencidn para mantener la continuidad de la operacion.

e Asegurar los recursos tecnoldgicos mediante el monitoreo de la capacidad, desempefio y
disponibilidad de los mismos, con el fin de obtener informacién sobre la cual determinar
acciones correctivas o preventivas.

e Asegurar la continuidad de la operacion de las comunicaciones de datos de los equipos
mediante la evaluacion continua de la operacion y el estado del equipamiento, garantizando su
correcto desempefio.

e Asegurar el funcionamiento de los equipos de comunicacion de voz mediante el monitoreo de
los sistemas de telefonia, con el fin de asegurar la disponibilidad del servicio.

e Asegurar la operacién, desempefio y disponibilidad de las comunicaciones de voz mediante
monitoreo y solucion de incidentes, para reducir los tiempos de falla.

e Controlar el seguimiento y solucién a los incidentes en las comunicaciones de voz, a través de
la atencion al reporte de fallas, garantizando la pronta atencién y resolucion.

e Aprobar programas de mantenimiento preventivo mediante el monitoreo a los equipos para no
sobrepasar la carga de trabajo de la infraestructura y sistemas.

e Disefar procesos de mejora continua a través del comportamiento de los sistemas, con el fin de
minimizar los riesgos informaticos a los equipos de mision critica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte a la Operacién y Logistica

FUNCIONES:

e Gestionar los recursos tecnoldgicos mediante la ejecucién de revisiones periddicas,
mantenimientos y realizacion de inventario, con el objetivo de conservar la funcionalidad de
los sistemas en un estado operativo 6ptimo.

e Presentar mejoras en los procesos de atencion a la operacion mediante la deteccion de
actividades no funcionales con el fin de brindar un servicio de soporte oportuno.

e Estudiar el impacto de las actividades de mantenimiento a los sistemas téctico-operativos,
considerando los puntos vulnerables o sensibles del sistema a intervenir, con el fin de evitar
una falla irreversible.
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e Gestionar los recursos tecnoldgicos mediante la retroalimentacién de inventarios con el fin de
tener un control de cambios actualizado. Secretaria de /\clminislmu('m y Finanzas
e Comprobar el funcionamiento correcto de los sistemas tactico-opEFAtRisY b’(‘.{ig‘@-‘:d ddl ’:’l'\‘fc Personal
periddicas ya sean semanales, mensuales o en el periodo que el SIStema:|{QJ6QU]]|Q[@11QQTU@bfmnnlnduon
de evitar incidentes operatlvos. y Procedimientos Organizacionales

e Realizar un seguimiento de los incidentes, requerimientos y problemas relevantes presentados
en los diferentes sistemas tactico-operativos de manera proactiva con el fin de asegurar la
disponibilidad de los sistemas.

e Producir informes relativos al desempefio y operacion de los sistemas estratégicos mediante la
recaudacion de los resultados de mantenimientos, revisiones periddicas y bitacoras de servicio,
con el fin de tener un histdrico de funcionamiento.

o Realizar la atencién a requerimientos o incidentes presentados en el area de sistemas,
considerando el alcance de la solucion al incidente o requerimiento, con el fin de atender de
manera oportuna.

e Registrar historico de actividades que se consideran de alto impacto a través de una bitacora de
cambios, con el propdsito de tener un control de versiones de los sistemas.

e Revisar detalladamente los requerimientos que conllevan a una modificacién de funcionalidad
en los sistemas, por medio de un analisis de riesgos con el fin de no afectar la operacion
continda de los sistemas.

e Gestionar grupos de trabajo del personal de rastreo, mediante la programacién de eventos para
cumplir con las solicitudes de informacion, orientacién y localizacion de personas
temporalmente ausentes durante el desarrollo de eventos masivos realizados por el gobierno de
la Ciudad de México.

e Recabar los datos del evento tales como; nombre, ubicacion, fecha, hora, duracién y aforo, por
medio de la confirmacion del evento, con el fin de transmitir la informacidn actualizada.

e Revisar que los grupos de trabajo estén disponibles, a través de toma de asistencia y visita de
mddulos LOCATEL, con el fin de brindar una atencién en tiempo y forma.

e Gestionar los recursos materiales al personal de atencién, mediante la distribucion ordenada de
dichos materiales en los diferentes médulos instalados en el evento, con el fin de contar con lo
necesario para el cumplimiento de los objetivos establecidos para el evento.

e Gestionar el desaforo del evento y el desmontaje de los modulos y el repliegue de los equipos
de trabajo, a través de la comunicacion efectiva con personal involucrado al evento asistido,
con el propdsito de lograr el cierre del evento de manera oportuna y ordenada.

e Organizar con las instituciones participantes al evento, los alcances de la operacién y la
asignacion de actividades, a través de una comunicacién efectiva, con el fin de determinar en
conjunto los requerimientos que deberan de cumplirse para asistir al evento.

o Tramitar las acreditaciones de acceso en acuerdo con las instituciones participantes, tomando
en cuenta el nimero del personal que asistira, asi como las funciones que cada uno realizara,
con el fin de tener permitido el ingreso al evento.

e Comunicar la informacion del evento, caracteristicas y medidas que determine el organizador,
mediante la supervision del personal asistido, teniendo como objetivo cubrir las necesidades de
relacionadas al evento.

e (Gestionar las reuniones con las instituciones involucradas al evento, con base a los
requerimientos a cumplir para asi definir la informacién y organizaciéon de las actividades
correlacionadas con las demas instituciones participantes.

e Organizar con las instituciones participantes el abastecimiento necesario de bienes e insumos,
con base a las necesidades de la operacidn, teniendo como objetivo el montaje completo de los
maddulos de atencion del evento al cual se asistira.

PUESTO: Direccién de Estrategias y Mejora para la Atencién Ciudadana
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FUNCIONES: Secretaria de Administracion y Finanzas

o Determinar las acciones y estrategias tendientes a garantizar Io'§“ééhiikhb§”‘dé']ihr@?’fﬂal]}j‘]@ﬁl‘q‘ﬂ'\‘ e Personal
orientacion sobre trdmites, programas y servicios otorgados pob..@og(,.ﬁrgéms, d q).il‘amm‘mmn
Administracién Publica de la Ciudad de Meéxico a través de los metiosddigitaled rdenifacionales
Direccion General de Contacto Ciudadano los 365 dias del afio.

e Definir procedimientos y controles para los programas de atencion a través de los medios
digitales de la Direccion General de Contacto Ciudadano, con el objeto de ofrecer la
informacién y orientacién sobre tramites, programas Yy servicios otorgados por la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Definir el desarrollo de los contenidos y materiales de difusion que podrén ser empleados a
través de los medios digitales, contando con la aprobacion de los mismos por la Direccion
General de Contacto Ciudadano, para atender las necesidades de las y los ciudadanos.

e Coordinar la recopilacion cuantitativa de los servicios ofrecidos de informacion y orientacion
sobre tramites, programas y servicios otorgados a través de los medios digitales de la Direccion
General de Contacto Ciudadano, para el andlisis y toma de decisiones de la Direccién General
y la Agencia Digital de Innovacién Publica.

e Identificar las demandas de informacién y orientacion de la ciudadania a través de los medios
digitales en las diferentes épocas del afio y coyunturas en la Ciudad para el disefio de
estrategias que cubran las necesidades de atencidn de los usuarios y habitantes de la Ciudad de
México.

e Coordinar la implementacion de las estrategias de atencion a la ciudadania que permitan
satisfacer las necesidades de captacion de todas las solicitudes ciudadanas de servicios
publicos, opiniones, comentarios y reportes de fallas en la infraestructura urbana o quejas
respecto a la Administracion Pablica de la Ciudad de México, para su canalizacion a través del
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).

e Definir procedimientos y controles para los programas y servicios de atencion a través de los
medios digitales, con el objeto de ofrecer la informacion y orientacion sobre programas y
servicios otorgados por la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Recopilar los datos cuantitativos de los servicios y orientaciones otorgadas por la
Administracién Publica de la Ciudad de México, mediante el Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana, para el analisis y toma de decisiones de la Direccion General de Contacto
Ciudadano.

e |dentificar las demandas de informacién y orientacion de la ciudadania en las diferentes épocas
del afio y coyunturas en la Ciudad para el disefio de estrategias que cubran las necesidades de
atencion de los usuarios y habitantes de la Ciudad de México.

e Coordinar la estrategia, bases, procedimientos y mejores practicas para la instalacion,
organizacion y funcionamiento de las areas de atencion ciudadana al publico en las
Dependencias, Organos desconcentrados, Organos politico-administrativos y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, supervisando su aplicacién y cumplimiento
en apego a la estrategia de atencion ciudadana de la Administracion Publica de la Ciudad de
México expresada en el Modelo Integral de Atencién Ciudadana.

e Supervisar el cumplimiento del Modelo Integral de Atencién Ciudadana en las areas de
atencion ciudadana de las Dependencias, Organos desconcentrados y Entidades de la Ciudad
de México, que incluyan o se conformen de Ventanillas Unicas de Tramites (VUT), y los
Centros de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC) en los Organos politico-administrativos
supervisando las acciones y programas que tengan por objeto la actualizacién,
profesionalizacion y mejora de su personal y areas de atencion.

e Coordinar la estrategia de atencion ciudadana multicanal, para la captacion, canalizacion y
atencion de las solicitudes ciudadanas de servicios publicos, reportes por fallas en la
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infraestructura urbana o quejas respecto a la Ciudad de México, para la gestioy atencién por

parte de las Dependencias, Organos desconcentrados, Organos p&lttmmmdmmstraﬂwﬂsmy y Finanzas
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad, en el s|sﬂématwh|@r G m%iﬁAAt AgiBKion de Personal

mmslmllm
Ciudadana. DIILLLIUI] Ejecutiva de Dictaminacion

e Supervisar los procesos de evaluacion del cumplimiento de las disposidionesierrnmateriandecionales
identidad gréfica de las &reas de atencion ciudadana e imagen institucional, y en formatos de
solicitud de servicios y reportes que utilizan las Dependencias, Organos desconcentrados,
Organos politico-administrativos y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad.

e Administrar al personal asignado para la operacion del Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana y Medios Digitales, para cubrir la demanda ciudadana los 365 dias del afio.

e Planear estrategias que faciliten la creacion de vinculos interinstitucionales con las instancias
Gubernamentales locales y federales; académicas y organismos privados, mediante
mecanismos de colaboracion, con el propdsito de implementar diversos proyectos de Atencion
Ciudadana.

e Coordinar la comunicacion, colaboracion e integracion de reuniones de trabajo y convenios de
colaboracion con las instancias Gubernamentales locales y federales; académicas y organismos
privados que permitan fortalecer las acciones en materia de atencién ciudadana.

e Promover el intercambio de conocimiento e informacion con las instancias Gubernamentales
locales y federales; académicas y organismos privados, por medio de compromisos conjuntos
entre las partes, con la finalidad de que se lleve a cabo la coordinacion permanente y
cooperacion en materia de atencion ciudadana.

e Coordinar programas y actividades vinculadas con las instancias Gubernamentales locales y
federales; académicas y organismos privados mediante mecanismos de comunicacién que
permitan dar cumplimiento a los acuerdos asumidos en materia de atencién ciudadana.

e Instruir las actividades juridico-administrativas que sefiale la Direccién General de Contacto
Ciudadano mediante la disposicion de horarios del personal atendiendo las necesidades del
servicio, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones.

PUESTO: Subdireccion de Monitoreo y Atencion en Medios Digitales

FUNCIONES:

e Verificar que los contenidos de informacion que se utilizan en las areas de servicio de la
Direccién General de Contacto Ciudadano (DGCC), mediante los datos integrados a las
tarjetas informativas sobre servicios, tramites y orientacion, procedan de su lugar de origen sin
ser modificada en apego al principio de seguridad y certeza juridica.

e Analizar la informacion que generan los distintos medios digitales de los Entes y Alcaldias de
la Ciudad de México que tienen a su cargo areas de servicio, mediante el monitoreo de la
informacién emitida por las mismas, con la finalidad de obtener y actualizar los datos relativos
a servicios, tramites y temas de coyuntura en la Ciudad de México.

e Aprobar la actualizacion de los contenidos del portal web, con base en los servicios que se
brinda a la poblacidn, con el objeto de mantener actualizada la informacion sobre los servicios
de la Direccion General de Contacto Ciudadano.

e Supervisar los procesos de captura, clasificacion y consulta de la informacion generada del
monitoreo a medios de comunicacion, mediante su sistematizacion, con el objetivo de detectar
cudles son las areas de oportunidad del servicio.

o Verificar los contenidos del reporte de monitoreo de medios de comunicacion, a través del cual
se podra disponer de informacion actualizada en todo momento, con el objeto de que las areas
de la Direccion General de Contacto Ciudadano tengan acceso a los mensajes emitidos por los
Entes y Alcaldias de la Ciudad de México.
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e Evaluar el proceso de seguimiento en temas prioritarios y de coyuntura d€ la Ciudad de
México a través del seguimiento informativo de un suceso de excepsiorcondel propasitoidle y Finanzas
elaborar reportes que permitan a la Direccion de Estrategias {''Mefora’ @?ﬁf]ﬁéﬂ\\t}éﬁ,@@ﬁﬂ'\]gk Personal
Ciudadana (DEMAC) generar avisos oportunos. Direccion l(i]t.LlIll\d de Dictaminacion

e Comunicar el resultado del monitoreo de medios de comunicacion, mediantedirforimeuesacionales
brinda a la Direccion de Estrategias y Mejora para la Atencién Ciudadana, con el fin de
mejorar las areas de oportunidad de servicio.

e Consolidar el banco de informacion relativa a las acciones, campafias, programas y servicios
del Gobierno de la Ciudad de México, a través del procesamiento de informacién que se deriva
del monitoreo informativo a los Entes y Alcaldias, con la finalidad de garantizar que la
informacién proceda de su lugar de origen sin ser modificada.

e Supervisar el contenido informativo, audiovisual y multimedia en los medios digitales de la
Direccion General de Contacto Ciudadano, a través de estrategias de difusion, a fin de
posicionar los servicios de orientacion y atencion ciudadana que brinda la institucion.

e Proponer las campafias de difusion y promocién en los medios digitales de la Direccion
General de Contacto Ciudadano, mediante la produccion de material audiovisual,
contribuyendo al fortalecimiento de los servicios de informacidn, orientacién, asesoria y apoyo
a las personas usuarias.

e Consolidar el disefio de campafias de difusién y promocién de informacion, de los servicios de
orientacion y atencion ciudadana que ofrece la Direccion General de Contacto Ciudadano,
evaluando el impacto en los medios digitales para determinar la continuidad de su uso y
actualizacion.

e Autorizar los contenidos de las respuestas que se proporcionan a través de los medios digitales
institucionales a los comentarios y planteamientos de las personas usuarias, con base en la
revision previa a su publicacion, con el propdsito de brindar informacion clara y precisa.

e Evaluar los productos audiovisuales de difusion de informacién de la Direccion General de
Contacto Ciudadano, con apoyo de las herramientas de estadistica y comentarios emitidos a
través de los medios digitales, con la finalidad de que los contenidos respondan a las
necesidades de informacidn de las personas usuarias.

e Supervisar contenidos informativos para entrevistas y reportajes solicitados por medios de
comunicacion a la Direccién General de Contacto Ciudadano, mediante la elaboracion de
tarjetas y materiales de apoyo, para posicionar los asuntos relevantes para la institucion.

e Facilitar los recursos informativos que requieren los medios de comunicacion, a través de la
entrega de un boletin de prensa, informacion o materiales digitales, para facilitar la difusion de
las acciones de la Direccion General de Contacto Ciudadano.

e Examinar la informacion que se difundira por los medios de comunicacién sobre las
actividades y servicios la Direccion General de Contacto Ciudadano, considerando los plazos
para su publicacion, con el fin de que los datos sean claros y actuales.

e Desarrollar estrategias de difusion sobre los servicios de la Direccion General de Contacto
Ciudadano, mediante el uso de los medios digitales institucionales, con el propdsito de
promocionar los servicios de orientacién y contacto ciudadano.

e Planear actividades para la difusion de los servicios de la Direccion General de Contacto
Ciudadano, a través de la emision de boletines de prensa y “bullets points”, a fin de que sean
publicados en los medios digitales de la institucion conforme al cronograma.

e Aprobar la generacion de hold y audios de acuerdo con las especificaciones que sefialen las
areas técnicas o necesidades de los servicios de la Direccion General de Contacto Ciudadano.

e Elaborar y entregar a la Direccion de Estrategia y Mejora para la Atencion Ciudadana, el
reporte mensual de actividades.

e Asignar las tareas de operacion al personal asignado al area, de acuerdo con las necesidades del
servicio.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estrategias Digitales de Ynfermiacién dmitencion y Finanzas
Ciudadana Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
FUNCIONES: y Procedimientos Organizacionales

e Reunir la informacion oficial respecto a los programas sociales, servicios, tramites, eventos y
jornadas de los entes y alcaldias de la Ciudad de México mediante la consulta de fuentes de
informacién como boletines, conferencias de prensa y la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, para difundirla a las y los usuarios a traves de todos los medios digitales de la
Direccion General de Contacto Ciudadano.

e Analizar la informacion sobre programas sociales, tramites y servicios que ofrezcan los Entes y
las Alcaldias de la Ciudad de México por medio de la informacion que proporcionan los entes
responsables, con la finalidad de obtener la informacion de utilidad para los usuarios de la
Ciudad de México.

e Compilar la informacion relevante de los Entes y Alcaldias de la Ciudad de México, mediante
la realizacion de tarjetas informativas para mantener actualizado el Sistema de Registro de
Informacion que consultan los operadores que brindan la atencién a la ciudadania.

e Actualizar la informacion para mantener vigente las infografias, spots, videos y tarjetas
informativas a través del monitoreo diario de los Entes y Alcaldias de la Ciudad de México,
para difundirla a las y los usuarios de todos los canales digitales de contacto.

e Procesar informacién relevante acerca de situaciones de coyuntura que sucedan en la Ciudad
de México y que afecten de manera directa o indirecta los servicios que se proporcionan a
través de Direccion General de Contacto Ciudadano mediante el monitoreo de los medios
oficiales de gobierno para brindar un servicio de calidad.

e Presentar a la Subdireccion de Monitoreo y Atencién en Medios Digitales, campafias de
difusién, promocién y monitoreo de medios digitales sobre tramites y/o modo de acceso a
servicios a través de diferentes materiales informativos para atender las necesidades de los
usuarios con inmediatez.

e Producir gréaficos, videos y guiones para las campafas de difusion y promocion de los
servicios, mediante el uso de materiales digitales para informar de manera practica e inmediata
sobre tramites y/o modo de acceso a servicios que brinda la Direccion General de Contacto
Ciudadano.

e Actualizar la informacién de las campafias de difusion y promocion de los servicios que presta
la Direccion General de Contacto Ciudadano, a través de diferentes materiales informativos,
para ser publicados en los medios digitales de la institucion.

e Orientar el lenguaje de interaccion de las cuentas en los medios digitales de la Direccion
General de Contacto Ciudadano mediante el uso de palabras y frases entendibles y sencillas
para ofrecer mensajes claros y adecuados que satisfagan las necesidades de los usuarios.

e Organizar los productos visuales y fotograficos de las actividades de la Direccion General de
Contacto Ciudadano, considerando su incorporacion a los contenidos a fin de disponer de
materiales de difusion en reserva.

e Procesar los reportes diarios del monitoreo informativo, mediante el seguimiento a medios de
comunicacion y de los medios digitales de la Direccién General de Contacto Ciudadano, con el
objetivo de mantener informados a los superiores jerarquicos.

e Producir la sintesis diaria de las notas mas importantes que se generen en el Gobierno de la
Ciudad de México, mediante el seguimiento de la informacion que se difunde a través de los
medios de comunicacion y de los medios digitales, con la finalidad de que este material esté
disponible para consulta de las areas de la Direccion General de Contacto Ciudadano.

e Actualizar el archivo documental que se genera a partir de los reportes de monitoreo sobre
tramites, servicios y programas de los entes y las alcaldias de la Ciudad de México, mediante
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la elaboracion de tarjetas informativas, con la finalidad de mantener aBtualizados los
contenidos de los servicios que brinda la Direccion General de ContactecGiugdadan@dministracion y Finanzas

« Procesar la informacion estadistica del impacto que tiene la dPFUéi@ﬁ”&é‘”Rb%‘_%ﬁr\i&%‘i'ﬁisﬂﬁé‘@” de Personal

. ., . . ., . . v Desarrollo Adminisjrativo
orientacion que brinda la Direccion General del Contacto Ciudadano, mgﬁ@@g{q,q]imgm‘Qr@gdgnni,mmn
los medios digitales, asi como las reacciones de los usuarios, con el Pfinedieniactualizamilacionales
informacion y/o servicios que se brindan en caso de ser necesario.

e Informar sobre las respuestas e interacciones de las personas usuarias en los medios digitales
de la Direccion General de Contacto Ciudadano, considerando las necesidades informativas de
las personas usuarias, con el objetivo de brindar la informacion u orientacion requerida por la
ciudadania.

e Sistematizar los reportes ciudadanos respecto a la infraestructura urbana que se reportan a
través de los medios digitales de la Direccion General de Contacto Ciudadano y servicios
publicos captandolos y canalizandolos a las areas correspondientes para una atencion oportuna.

» Procesar reportes de personas usuarias en los medios digitales que solicitan orientacion sobre
tramites, servicios o programas de los Entes y Alcaldias de la Ciudad de México, a través de la
revision de la informacién que solicitan, para su canalizacion con el area correspondiente.

» Orientar a personas usuarias de los medios digitales de la Direccion General de Contacto
Ciudadano, mediante la difusién de disposiciones aplicables para las y los ciudadanos que
habitan o transitan en la Ciudad de México, a fin de que éstas sean de conocimiento general.

e Registrar reportes de medios de comunicacién en relacién a fallas en mobiliario urbano,
considerando la canalizacién oportuna en los casos que proceda, a fin de que el Ente o Alcaldia
de la Ciudad de México correspondiente lo registre.

e Presentar un informe de las peticiones de informacion y orientacion mas frecuentes de personas
usuarias de los medios digitales, a través del cual se podran detectar las necesidades
informativas, con la finalidad de orientar la estrategia de comunicacion en los medios digitales
institucionales.

PUESTO: Subdireccion de Operacién y Seguimiento a la Atencién Ciudadana

FUNCIONES:

» Verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el Modelo Integral de Atencién Ciudadana,
considerando el perfil del personal en funciones de atencion ciudadana con el propoésito de
brindar una atencion ciudadana adecuada.

e Diseflar instrumentos de trabajo que permitan el registro de la informacion remitida por los
Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México respecto a los candidatos y
personal de atencidn ciudadana con el proposito de evaluar el nivel de servicio brindado al
ciudadano por el personal que atiende en las Areas de Atencion Ciudadana.

« Validar el registro del personal de las Areas de Atencion Ciudadana, a través del cotejo de las
solicitudes realizadas por los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
con la finalidad que se encuentren actualizados en el Padron de Areas de Atencion Ciudadana.

e Asegurar que los archivos de registro del padron de los servidores publicos facultados para
ejercer funciones de atencién ciudadana se actualicen, mediante los canales establecidos para
cumplir con los cambios en los periodos establecidos de conformidad con los requisitos y
procedimientos aplicables.

» Verificar el proceso de reclutamiento, acreditacion y contratacion de los candidatos para
realizar funciones de atencion ciudadana a través de los mecanismos establecidos con la
finalidad de registrarlos en el padron de personal de atencion ciudadana.

» Supervisar la atencion del personal en las areas de atencion ciudadana en sus distintas
modalidades a través de estrategias de revision a fin de lograr una atenciéon ciudadana
satisfactoria.
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 Evaluar los procesos de atencién del personal de las areas de atencion ciud8dana mediante
encuestas y otros mecanismos pertinentes, a fin de lograr satisfaccion siugiaanaie Administracion y Finanzas

«  Promover los requisitos administrativos que debe cubrir el perso‘ﬁﬁM@'le@}‘@fé&s@ﬂe\‘g REiG§1on de Personal
ciudadana, a través de la difusion de los lineamientos a los Organos;de.la, AARINISTASIAN m nacion
Publica de la Ciudad de México con el fin de que los mecanismos establectdassenctmaplanzanizacionales

e Aprobar al personal que estd en contacto con los ciudadanos en las areas de atencion
ciudadana, a través de la validacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en los
lineamientos con el prop6sito de que el personal cuente con los elementos necesarios para
brindar una atencion con calidad.

« Comunicar a los Organos de la Administracion Pblica de la Ciudad de México los cursos que
ofrece la escuela de Administracion Publica de la Ciudad de México mediante los canales de
comunicacion establecidos, a fin de que el personal adquiera capacitacion orientada a mejorar
el desempefio de sus funciones.

» Dar seguimiento al cumplimiento con lo establecido en el Modelo Integral de Atencion
Ciudadana y el Manual de Identidad Grafica por parte de las Areas de Atencion Ciudadana de
los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

+ Validar el registro de las Areas de Atencion Ciudadana, a través del cotejo de las solicitudes
realizadas por los Organos de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, con la
finalidad que se encuentren actualizados en el Padron de Areas de Atencion Ciudadana.

« Aprobar la evaluacion de las Areas de Atencion Ciudadana de los Entes Publicos de la Ciudad
de México, por medio de formatos de visitas y muestreo de Ilamadas, con el objetivo de que
estas se apeguen a lo estipulado en el manual de Identidad Gréfica.

« Examinar los Planes de Mejora a Corto y Mediano Plazo enviados por las Areas de Atencion
Ciudadana de los Organos de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, mediante
reportes fotograficos de autoevaluacion, con el proposito de comprobar que cumplen con el
uso de la identidad grafica y lo planteado en los planes de mejora.

+ Comunicar el resultado de las evaluaciones realizadas mediante oficio a los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, con el fin de que se realice lo establecido en
los planes de mejora o notificar que se ha cumplido.

e Proponer instrumentos para operar el Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana (SUAC), por
medio de manuales de consulta, correo electronico exclusivo para atencién de dudas, reuniones
de capacitacion con cada Ente Publicos de la Ciudad de Meéxico, asesoria telefénica
personalizada, con el objetivo de mejorar la canalizacion de solicitudes en el Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).

» Desarrollar manuales de operacion del Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), con
base en las reglas de operacion del sistema, con el fin de distribuirlo con el personal de las
dependencias que operan el sistema y que la funcionalidad de este se cumpla.

» Planear sesiones de capacitacion para el personal de cada ente Publico de la Ciudad de México
que opera el Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), mediante la coordinacién con
los Responsables de Areas de Atencion Ciudadana (RAAC) con la finalidad de que la
captacion y canalizacion de demanda ciudadana sea correcta.

» Asegurar que los Responsables de Areas de Atencion Ciudadana (RAAC) cuenten con sus
datos de acceso al Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana (SUAC) de forma permanente,
mediante estrategias de supervision para asegurar la captacion y canalizacion de la demanda
ciudadana.

« Comunicar a los Responsables de Areas de Atencion Ciudadana (RAAC), a través de los
medios acordados, los cambios o modificaciones que se realicen en el Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) para garantizar la operacion del sistema.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Validacion de Areas de Atencion
Ciudadana
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FUNCIONES: Secretaria (le/\clminlsll acion y Finanzas
» Registrar el Padron de las Areas de Atencion Ciudadana en léush‘di’féiférg th ?ﬁﬁ?@ﬁﬂ'\] i‘t Personal
mediante la aplicacion de la normatividad vigente, con la finalidad gg, gengrar.Una Dasedeim macion

datos en archivo Excel y publicarlo en el sitio web oficial en formato PDPmmnoonwlta)denloscionales
ciudadanos.

» Revisar las solicitudes de registro y cambio de domicilio de las Areas de Atencion Ciudadana
de los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México, con base en la normatividad
vigente, con la finalidad de otorgar la Clave Unica de Registro a las Areas de Atencion
Ciudadana.

« Analizar las solicitudes de baja de las Areas de Atencion Ciudadana a peticion de los Entes
Publicos y Alcaldias, con base en la normatividad vigente, con el objetivo de aceptar o
rechazar la solicitud.

 Realizar la baja, el cambio de domicilio o el registro de las Areas de Atencién Ciudadana a
peticion de los Entes Pablicos y Alcaldias de la Ciudad de México, mediante la aplicacion de
la normatividad vigente, con el objetivo de mantener actualizado el Padron de Areas de
Atencidn Ciudadana.

+  Organizar la informacion de las Areas de Atencion Ciudadana, a través de la base de datos para
la publicacion del Padron de Areas de Atencion Ciudadana en la pagina oficial.

« Revisar que las Areas de Atencion Ciudadana cumplan con lo establecido en el Manual de
Identidad Gréfica y al Modelo Integral de Atencién Ciudadana, a través de las visitas de
supervision aleatoria y autoevaluaciones, con la finalidad de lograr una imagen homogénea e
instalaciones adecuadas para brindar atencion a los ciudadanos.

+ Realizar el programa de supervision a las Areas de Atencién Ciudadana, con base en la
seleccion aleatoria de las Areas de Atencion Ciudadana a visitar, con la finalidad de tener un
cronograma de actividades.

 Analizar las cédulas de supervision de las Areas de Atencion Ciudadana, a través de la base de
datos, con el fin de emitir los resultados de la supervision realizada a las Areas de Atencion
Ciudadana de los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México.

 Informar los resultados de la supervision de las Areas de Atencion Ciudadana, mediante oficio
enviado a los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México, con la finalidad de emitir las
observaciones que deberan atender.

e Solicitar a los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México que subsanen las
observaciones derivadas de la supervision, mediante reportes fotograficos de autoevaluacion,
con el fin de verificar que se atienden las observaciones realizadas.

« Revisar que las Areas de Atencion Ciudadana digitales y telefonicas brinden un servicio
apegado a lo establecido en el Modelo Integral de Atencion Ciudadana, a través de diferentes
estrategias, con la finalidad de lograr una atencion de calidad.

 Realizar el programa de supervision a las Areas de Atencion Ciudadana digitales y telefonicas,
con base en la seleccion aleatoria de las Areas de Atencién Ciudadana, teniendo como fin
establecer la estrategia a utilizar, como Ilamadas o encuestas de opinion, evaluaciones de
satisfaccion a los usuarios.

e Analizar la base de datos, a través de las estrategias pertinentes, con el fin de emitir los
resultados de la supervision realizada a las Areas de Atencion Ciudadana de los Entes Pablicos
y Alcaldias de la Ciudad de México.

 Informar los resultados de la supervision de las Areas de Atencion Ciudadana, mediante oficio
a los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México, con la finalidad de emitir las
observaciones que deberan atender.

e Solicitar a los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México que subsanen las
observaciones derivadas de la supervisién, por medio de reportes fotograficos de
autoevaluacion, con el fin de verificar que se atienden las observaciones realizadas.
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* Registrar los Planes de Mejora enviados por los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de
Meéxico, con base en lo establecido en el Modelo Integral de AtencidniaGiudadanauycias y Finanzas
observaciones realizadas resultado de las revisiones a las Areas de!/AteRei® ggrwqg*&@ma“fwm de Personal
de que la ciudadania reciba una atencion de calidad. DIILLLI(); Iﬂil'limﬂl\ a (;]L]I;])llillljlllll\lliui(m
* Recibir los planes de mejora enviados por los Entes Publicos y Alcaldias denlan@iutiadngecionales
México, utilizando los formatos especificos, con el objetivo de conocer las actividades
programadas por los Entes Publicos referentes a la mejora continua en las Areas de Atencion
Ciudadana.
* Analizar los planes de mejora con base en lo establecido en el Modelo Integral de Atencion
Ciudadana y las observaciones realizadas resultado de las revisiones a las Areas de Atencion
Ciudadana, con el proposito de realizar observaciones o dar el visto bueno y registrar la
entrega de estos.
e Revisar las Areas de Atencion Ciudadana, por medio de reportes fotograficos de
autoevaluacion semestrales enviados por los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de
México, con el fin de verificar el cumplimiento de los planes de mejora a corto y mediano
plazo.
e Comunicar el resultado de la autoevaluacién realizada, mediante oficio a los Entes Publicos y
Alcaldias de la Ciudad de México, con el objetivo de solicitar el cumplimiento o dar el visto
bueno al cumplimiento de las actividades programadas en los planes de mejora.

PUESTO: Enlace de Validacion de Areas de Atencién Ciudadana

FUNCIONES:

« Actualizar el padron de Areas de Atencion Ciudadana en sus diferentes modalidades con base
en las solicitudes de los Entes Pablicos y Alcaldias de la Ciudad de México a fin de publicarlo
para la consulta de los ciudadanos.

 Registrar la informacion de las Areas de Atencion Ciudadana que se daran de alta en la base de
datos Excel segun su modalidad, con base en el analisis e informacion remitida para mantener
actualizado el Padron de Areas de Atencion Ciudadana.

 Registrar la informacion de las Areas de Atencion Ciudadana que cambiaron de domicilio en la
base de datos Excel, con base en el analisis e informacion remitida para mantener actualizado
el Padron de Areas de Atencion Ciudadana.

« Almacenar las bajas del Padron de Areas de Atencion Ciudadana, con base en el analisis e
informacion remitida con el objetivo mantener actualizado el Padrén de Areas de Atencion
Ciudadana.

 Reportar la informacion de las Areas de Atencion Ciudadana, a través de la base de datos para
la publicacion del Padron de Areas de Atencion Ciudadana en la pagina oficial.

 Integrar el programa de supervision a las Areas de Atencion Ciudadana, con base en la
seleccion aleatoria de las Areas de Atencion Ciudadana, con la finalidad de obtener las cédulas
de verificacion, asi como la autoevaluacién aleatoria de los Entes Publicos.

» Realizar las visitas de supervision de manera aleatoria, con la finalidad de lograr una imagen
homogénea e instalaciones adecuadas para brindar atencion a los ciudadanos.

« Revisar que el personal de las Areas de Atencion Ciudadana cumpla con el uso del gafete
como lo establece el Modelo Integral de Atencion Ciudadana, mediante las visitas de
evaluacion a las Areas de Atencion Ciudadana, con el propdsito de que el personal realice sus
funciones de estar debidamente identificado al momento de brindar atencion a la ciudadania.

e Reunir las Cédulas de las autoevaluaciones enviadas por los Entes Publicos y Alcaldias de la
Ciudad de México, con base en los lineamientos del Modelo Integral de Atencion Ciudadana y
el Manual de Identidad Gréfica, con el objetivo de que todas las Areas de Atencion Ciudadana
cumplan con la imagen y los medios necesarios para ofrecer una Atencion Ciudadana de
calidad.
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* Registrar los resultados de las Cédulas de supervision de las Areas de Atencih Ciudadana, a
través de la base de datos, con el fin de recabar los resultados de la supervisiondealizada@las y Finanzas
Areas de Atencidn Ciudadana de los Entes Plblicos y Alcaldias. Direccion General de A(Imlmslmuén de Personal

v Desarrollo Adminisgrativo

* Integrar el programa de supervision a las Areas de Atencion CluciQQ@aamqq@um d@ﬁbja”mmwn
seleccion aleatoria de las Areas de Atencion Ciudadana en sus modatidaoestodigitahizicionales
telefonica, con la finalidad de que ofrezcan un servicio apegado con lo establecido en el
Modelo Integral de Atencion Ciudadana.

« Revisar que las Areas de Atencion Ciudadana brinden un servicio apegado con lo establecido
en el Modelo integral de Atencion Ciudadana, a través de diferentes estrategias, con la
finalidad de lograr una atencion de calidad.

« Reunir la informacion de las Areas de Atencion Ciudadana digitales mediante las cedulas de
verificacion, con el objetivo de comprobar la calidad de atencion a la ciudadania.

« Recabar la informacion de las Areas de Atencion Ciudadana telefonicas mediante la aplicacion
de cedulas de verificacién, con el objetivo de comprobar la calidad de atencion a la ciudadania.

* Registrar el resultado de las Cédulas de verificacion de las Areas de Atencion Ciudadana en su
modalidad digital y telefonica, a través de la base de datos, con la finalidad de mantener
actualizado el registro de evaluacion de los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de
México.

e Recibir los Planes de Mejora a Corto y Mediano Plazo enviados por los Entes Publicos y
Alcaldias de la Ciudad de México, con base en lo establecido en el Modelo Integral de
Atencion Ciudadana y las observaciones realizadas resultado de las revisiones a las Areas de
Atencion Ciudadana, a fin de que las Areas de Atencion Ciudadana puedan otorgar una
atencion de calidad.

* Recibir los Planes de Mejora a Corto y Mediano Plazo enviados por los Entes Publicos y
Alcaldias de la Ciudad de México, a través de los formatos especificos, con el objetivo de
conocer las actividades programadas por los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de
México referentes a la mejora continua en las areas de atencion ciudadana.

* Revisar los planes de Mejora a Corto y Mediano Plazo con base en lo establecido en el Modelo
Integral de Atencidn Ciudadana y las observaciones realizadas resultado de las revisiones a las
Areas de Atencion Ciudadana, con el propdsito de realizar observaciones y registrar la entrega
de estos.

« Revisar las Areas de Atencion Ciudadana, por medio de reportes fotograficos de
autoevaluacién semestrales enviados por los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de
México, con el fin de verificar el cumplimiento de los Planes de Mejora a Corto y Mediano
Plazo.

e Registrar los resultados de la autoevaluacion realizada, con base en los resultados de la
autoevaluacién y los reportes fotogréaficos, con el objetivo de actualizar los resultados de las
Avreas de Atencion Ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Validacién de Personal de Atencion
Ciudadana

FUNCIONES:

e Registrar el Padron del Personal de Atencion Ciudadana del Gobierno de la Ciudad de México
mediante la aplicacion de la normatividad vigente, para mantener actualizada la base de datos
del personal que labora en las Areas de Atencion Ciudadana.

e Realizar observaciones sobre los reportes que emitan los Entes Publicos y Alcaldias de la
Ciudad de México respecto de las evaluaciones de conocimientos y del Curso en Linea:
“Atencion Ciudadana de Calidad”, mediante oficio o correo institucional para garantizar el
registro de alta en el Padrdn de Personal de Atencion Ciudadana.
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«  Revisar la informacion de movimientos de baja del Padrén de Personal de Ateritién Ciudadana
que envian los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de Méxicoranediantedelnformato y Finanzas
autorizado para mantener actualizada la informacion. Direccion General de Admlmsl_l:ng.‘l(')_n de Personal

v Desar ollo Administrativo

e Integrar la informacion para la publicacién del Padron de Personal de I&pg&qmn adgm)@n”mmm,l
funciones en la pégina oficial, mediante el formato en versién pablica del’lPadhonedev%rgmna&cionales
de Atencién Ciudadana de la Ciudad de México con el fin de dar certeza de la validacion del
personal que atiende al publico.

» Recibir la documentacién y los formatos oficiales de los Entes Publicos y Alcaldias de la
Ciudad de México, mediante los canales oficiales (oficios y correo institucional), para tramitar
la validacion, registro y actualizacion dentro del Padrén de Personal de Atencion Ciudadana.

o Comprobar el proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccion, acreditacion y registro del
personal de atencion ciudadana mediante la normatividad aplicable y en los términos
establecidos para ello, con la finalidad de que se reclute a personal apto para la atencion
ciudadana dentro de las Areas de Atencion Ciudadana.

» Proporcionar asesoria en el rubro de reclutamiento, evaluacion y seleccion a los Entes Publicos
y Alcaldias de la Ciudad de México que lo requieran, mediante canales de informacién sobre
los requisitos y el proceso de contratacién, registro y validacion para garantizar el proceso de
acreditacion del personal de las Areas de Atencion Ciudadana.

e Revisar los examenes de conocimientos y guias de estudio de acuerdo con la normatividad
vigente para hacer efectivo el proceso de evaluacién de candidatos a ingresar como personal de
las Areas de Atencion Ciudadana.

e Registrar las solicitudes de evaluacion personal que envian Entes Publicos y Alcaldias de la
Ciudad de México, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de corroborar de que se
cumplan los criterios establecidos.

» Orientar a los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México que asi lo requieran,
mediante los criterios normativos que se deben observar, para llevar a cabo la actualizacion de
Formatos de Registro del Personal de Atencién Ciudadana.

+ Gestionar el proceso de capacitacion del personal en las Areas de Atencion Ciudadana con
base en las necesidades de capacitacion del personal, a fin de que se garantice la adecuada
actualizacion de sus funciones.

* Revisar las solicitudes de los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México para el
registro a los Cursos de Capacitacion del Personal de las Areas de Atencion Ciudadana, de
conformidad con la normatividad vigente, que envian los Entes Publicos y Alcaldias de la
Ciudad de México, a fin de corroborar de que se cumplan los criterios establecidos.

» Informar a los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México que asi lo requieran sobre
los criterios y normas que se deben observar, mediante la pagina oficial y campafias
informativas para llevar a cabo el proceso de capacitacion anual del Personal de las Areas de
Atencion Ciudadana.

e Tramitar con el personal responsable de la Escuela de Administracion Publica de la Ciudad de
México, los accesos a los Cursos de Capacitacion en Linea, con base en la oferta propuesta y
previamente acordada y de acuerdo con la normatividad aplicable para que se cumpla el
proceso de evaluacion.

« Comprobar que los accesos a los cursos de capacitacion para el Personal de las Areas de
Atencion Ciudadana tramitados con la Escuela de Administracion Publica de la Ciudad de
México hayan llegado en tiempo y forma a los usuarios de los Cursos de Capacitacion,
mediante comunicacion constante via telefonica o correo institucional, con el fin de adecuar
cualquier dato que se haya proporcionado de manera incorrecta.

* Analizar los contenidos de los Cursos de Capacitacion y del Curso en Linea “Atencion
Ciudadana de Calidad”, por medio de opiniones técnicas, para mantener actualizados los temas
de estudio y asegurar una atencién de calidad en el servicio, realizada por el Personal de las
Areas de Atencion Ciudadana.
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« Interpretar las necesidades de capacitacion y evaluacion a través de la revision & los reportes de
resultados de que emitan los Entes Plblicos y Alcaldias de la Ciudad sle-Mgxico-paraiproponer y Finanzas
a la Escuela de Administracion Pablica de la Ciudad de México ad@é’ﬁ&%‘:‘féh@%‘b‘ﬂjﬂjEbi{f‘éﬁ%“l‘;ﬂs”".“ de Personal

. ., ., . y Desarrollo Administrativo

cursos de capacitacion, evaluacion y diplomados. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

e Organizar reuniones de trabajo presenciales y/o virtuales basadoy Brcddsnisepertesangecionales
capacitacion de los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de México con el personal
responsable de la Escuela de Administraciéon Publica de la Ciudad de México para definir las
necesidades de capacitacion del Personal de las Areas de Atencion Ciudadana.

* Analizar los reportes de capacitacion mediante los resultados reportados para proponer a la
escuela de Administracion Publica de la Ciudad de México los cambios a los programas de
estudio de los cursos de capacitacion y diplomados.

e Solicitar adecuaciones a los programas de estudio de los Cursos de Capacitacién y Evaluacion
con base en los resultados de capacitacion y evaluacion, para mejorar los objetivos de
aprendizaje, desarrollo de habilidades y competencias dentro de los cursos de capacitacion,
evaluacion y diplomados.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Administracion del Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC)

FUNCIONES:

e Gestionar la operacion del Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), por medio de
las herramientas correspondientes, con la finalidad de procesar los folios de la demanda
ciudadana.

e Comprobar la operacién del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), a través de
los reportes de las eventualidades que pudieran existir, con el propésito de mantener la
continuidad de los servicios prestados por el sistema.

e Informar el estatus del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) por los canales
correspondientes, sobre la correcta operacion del sistema o de sus posibles fallas para que sean
corregidas en los tiempos y formas establecidos y de acuerdo con atribuciones.

e Presentar los informes necesarios de acuerdo con la informacién contenida en la operacién del
sistema, a través del resguardo de confidencialidad de los datos sensibles de los folios, para su
correcto analisis por las instancias correspondientes.

e Organizar todos los medios, canales, sistemas principales y secundarios, fisicos digitales y
humanos, del Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), a través del monitoreo del
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana, a fin de garantizar la correcta canalizacion, gestion
y atencion a los folios ingresados.

e Realizar el andlisis de las solicitudes ingresadas en el Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC), por medio de la asignacion, para que sean atendidos por los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Revisar el analisis aplicado a las solicitudes turnadas por medio de seleccién aleatoria de los
folios del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), para validar que su asignacion
sea la correcta a los Organos de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.

e Informar respecto a la informacion contenida en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana
(SUAC) a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, de conformidad
con la peticion y atribucion correspondiente, para la presentacion de informes, segln
corresponda.

e Comprobar que las solicitudes turnadas por el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana
(SUAC) a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, mediante
muestreo aleatorio, cuenten con la correcta atencion, respuesta y solucion al ciudadano seguin
corresponda.
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«  Presentar los informes y las métricas correspondientes respecto a la informaci8n contenida en
el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), a través de la selieitiid de lasrinstancias y Finanzas
correspondientes, para la correspondiente evaluacion de la demandaibiﬂd‘é'déﬁg.“!""_ de Administracion de Personal

. . ., .. . . v Desarrollg Adminisgrativo

e Revisar la correcta canalizacién de las solicitudes ingresadas en ell)ﬁl,%temqiiﬂmhgq q)dg”m,mmn
Atencion Ciudadana (SUAC), mediante la revision aleatoria de los foliogjopafansenioerpectaiajcionales
oportuna atencion por parte de los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

» Analizar las solicitudes ingresadas en el Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC)
verificando que cumplan con los minimos establecidos en la normativa para su correcta
canalizacion, con la finalidad de brindar una correcta y oportuna atencion por parte de los
Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

 Proporcionar a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, los folios de
Atencion Ciudadana, para que sean atendidos dentro de los plazos establecidos en la
normatividad, con el proposito de dar respuesta a la demanda ciudadana.

» Notificar el ingreso de los folios de Atencion Ciudadana, a través de la plataforma del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).a los Organos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, para su atencidn, respuesta o solucién segln corresponda.

» Registrar los folios de Atencion Ciudadana, dentro de la plataforma del Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC), con el propdésito de que se puedan emitir los informes
estadisticos segln corresponda.

« Orientar a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, mediante
capacitacion fisica, virtual y medios electronicos, para el correcto manejo del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).

+ Gestionar las capacitaciones y asesorias, con los Organos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México mediante las distintas herramientas digitales, para el correcto uso del
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

« Integrar el programa calendarizado de capacitacion, cuando sea requerido por Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, con el objetivo de mantener capacitado al
personal que opera el sistema en las areas de Atencién Ciudadana.

e Realizar guias y material informativo, en formato electronico del uso del Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) para los Organos de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México.

e Orientar el manejo de la plataforma SUAC, utilizando los canales y medios correspondientes, a
los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, a fin de garantizar la
correcta atencion ciudadana a través del Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

Puesto: Direccion de Servicios de Informacidn, Reportes y Servicios Integrales

Funciones:

e Establecer una Planeacion Estratégica con las areas de Servicios de Informacién, Reportes y
Servicios Integrales a través de la implementacion de objetivos, politicas y lineamientos
vinculados a los principios de Atencion Ciudadana, que contribuyan al logro de los objetivos
Institucionales, a fin de promover un modelo de interaccion telefonica que permita atender de
manera oportuna y eficiente las necesidades de los usuarios, en materia de informacion,
tramites, reportes y servicios especializados que ofrece el Gobierno de la Ciudad de México.

» Definir los objetivos generales de la Direccion de Servicios de Informacion, Reportes y
Servicios Integrales, asi como los particulares de cada una de sus areas, mediante un analisis de
los servicios telefonicos que presta, de los recursos humanos, materiales y tecnolégicos con los
que cuenta, con la finalidad brindar servicios de atencion telefénica que satisfagan las
necesidades de la ciudadania.
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o Instruir las actividades juridico-administrativas que sefiale la Direccion Genefal de Contacto
Ciudadano mediante la disposicion de horarios del personal atendisade:das necesigadescael y Finanzas
servicio, para el cumplimiento de las atribuciones y funciones. ~ Pireccion (’“)15"" d“]A"“;“‘.‘“P‘j_ﬂ%“(".” de Personal

« Asegurar que se cumplan los lineamientos y cédigo de conducta entreILq%@gthe';:sf{ S eTonigas o i
mediante el analisis de reportes de asistencia, productividad y clima laborabcparaifortalecenielcionales
compromiso, actitud de servicio y metas por agente.

e Evaluar periddicamente los resultados alcanzados considerando los resultados esperados,
generando instrumentos de control que fortalezcan la eficaz toma de decisiones, con el
proposito de establecer nuevas estrategias que contribuyan al logro de los objetivos
proyectados.

* Vigilar los resultados y productividad de las areas de Servicios de Informacion, Reportes y
Servicios Integrales, mediante el analisis estadistico de servicios prestados, servicios con
mayor demanda, abandono de llamadas, asi como atencion y calidad de las llamadas, con el
proposito de considerar el logro de los objetivos, establecer un plan de mejora continua del
servicio, asi como las acciones preventivas y correctivas en la atencion telefénica de los
servicios prestados a la ciudadania.

» Evaluar los reportes estadisticos que establecen los servicios con mayor demanda a través de
analisis por dias, por periodos de tiempo y por época del afio, a fin de hacer una planeacion de
la alta demanda.

e Administrar los recursos materiales y tecnolégicos, asi como el nimero de agentes asignados a
Servicios Informativos y Primer Contacto, Reportes, Quejas y Servicios de Localizacion,
Servicios Integrales y Especializados sean suficientes, con el propdsito de atender la demanda
de los servicios solicitados por la ciudadania.

» Determinar el plan de trabajo con cada una de las areas, mediante el andlisis de codificaciones
de cada servicio, para fijar las acciones concretas de acuerdo a programas sociales, tramites,
jornadas y campafias de alta demanda, asi como la atencién de reportes, quejas y servicios de
localizacion, con mayor numero de solicitudes y de los requerimientos de servicios
especializados, solicitados por la ciudadania.

e Vigilar el abandono de servicios, a través de analisis estadisticos por area, determinando las
causas, con el propoésito de establecer estrategias concretas que contribuyan a erradicar el
abandono y a elevar la productividad en los servicios proporcionados.

e Asegurar que los agentes telefonicos de la Direccion de Servicios de Informacion, Reportes y
Servicios Integrales, cuenten con los conocimientos, habilidades y experiencia en la atencion
telefonica que brindan, mediante la implementacién un cuidadoso proceso de seleccion de
personal, integrando a todos los agentes telefonicos a programas de Mejora del Servicio y a
cursos de capacitacion que promuevan su desarrollo personal y que incrementen sus
conocimientos sobre los servicios prestados a la ciudadania, a fin de garantizar la calidad de
los agentes telefonicos y Servidores Publicos que brindan la atencion ciudadana.

e Implementar un estricto proceso de Seleccion de Personal, mediante entrevista, pruebas de
conocimientos y personalidad, ademas de un analisis de experiencia laboral como agente
telefonico, a fin de garantizar que el personal que se integre a la Direccion de Servicios de
Informacion, Reportes y Servicios Integrales, cuente con el talento requerido para brindar una
adecuada atencion telefonica.

» Definir el Programa de Capacitacion para los agentes telefonicos, que les brinde los
conocimientos y desarrolle habilidades en el manejo de los sistemas, por medio de cursos,
talleres de actualizacion, simulacion de casos y retroalimentaciones para que desarrollen con
calidad su funcion, propiciando la satisfaccion de los usuarios.

o Determinar los procesos de evaluacion permanente de los agentes telefonicos a través de la
aplicacién de pruebas de conocimientos y simulacién de casos para certificar que cuentan con
las habilidades para la atencion efectiva de Ilamadas telefdnicas y los conocimientos operativos
para brindar atencion, informacion y asesoria a la ciudadania.
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 Evaluar los resultados de las areas que integran la Direccion de Servicios de Informacion,
Reportes y Servicios Integrales, mediante el analisis de los logros decosiagentes telefanicos, y Finanzas
tales como calidad de sus llamadas, total de Ilamadas atendidd%“’ﬁé%'“bé\rﬁg&@,‘ ‘im FaCiBH " de Personal

esarrollo ¢ ninistrativo

proporcionada, quejas y felicitaciones, con el fin de determinar las debjbidades, y: fortalezasiotminacion
agente y por area, para asf realizar ajustes al programa de mejora continuaProcedimientos Organizacionales

e Promover la Comunicacion Interinstitucional con las diferentes Dependencias
Gubernamentales del Gobierno de la Ciudad de México, a través de reuniones de trabajo y
comunicacién permanente y directa, a fin de garantizar la oportunidad y veracidad de la
informacién, ademéas de tener certeza sobre los procedimientos en tramites y servicios
proporcionados por cada Institucion, creando canales de comunicacion interna con las areas
operativas para difundir la actualizacion de informacion, procedimientos y servicios.

e Concretar con las diversas Instituciones Gubernamentales, comunicacion directa, a través de
reuniones de trabajo, en las que se unifique y actualice la informacién, con la finalidad de
proporcionar informacion certera en las areas operativas de Servicios Informativos, Reportes y
Servicios Integrales.

e Definir las acciones para revisar y mantener actualizada la informacion relativa a los
procedimientos de tramites y servicios prestados por cada Dependencia Gubernamental,
mediante una comunicacion directa con las Instituciones, a fin de brindar informacion certera y
precisa a los ciudadanos de la Ciudad de México.

e Promover la comunicacion eficaz y asertiva entre las areas de Servicios Informativos, Reportes
y Servicios Integrales, mediante reuniones y trabajo en equipo que estimule la participacion
activa y creativa, a fin de generar ideas que contribuyan a brindar la mejor atencion a la
ciudadania.

e Evaluar el material de consulta sobre los diferentes tramites y servicios que ofrece la
administracion del Gobierno de la Ciudad de México; a través de la creacion de boletines
informativos para que los agentes telefénicos brinden orientacién y asesoria de manera clara 'y
oportuna.

Puesto: Subdireccion de Servicios de Informacion, Reporte, Quejas y Localizacion

Funciones:

» Desarrollar estrategias operativas de atencion en las areas de Servicios de Informacion,
Reportes, Quejas y Localizacién, a través de la implementacion de modelos de interaccion
telefonica considerando las necesidades del usuario en materia de informacion sobre
instituciones, programas sociales, tramites y servicios del Gobierno de la Ciudad de Mexico,
asi como de elaboracion de reportes y quejas, para ofrecer una atencién telefénica con base en
los principios de atencidn ciudadana.

» Planear las estrategias operativas de atencion de las &reas de Servicios Informativos y de
Reportes, Quejas y Servicios de Localizacion, considerando la asignacion inteligente de los
agentes telefonicos, de acuerdo a sus habilidades, para la oportuna, eficiente y eficaz atencién a
los usuarios.

» Planear los procedimientos de atencion telefénica de Servicios de Informacion y de Reportes,
Quejas y Servicios de Localizacién, con base en los principios de atencion ciudadana para
ofrecer un servicio que permita satisfacer la demanda ciudadana.

» Elaborar modelos de interaccion telefénica con base en las necesidades ciudadanas, para
agilizar y facilitar la comunicacion telefonica.

e Validar las acciones de trabajo a través de los canales de comunicacion internos con el
proposito de ofrecer una atencion telefénica con base en los principios de atencion ciudadana.

» Identificar la informacion de alta demanda, con base en el analisis de estadisticas para preparar
con anticipacion el material de consulta utilizado por los agentes telefénicos y asi ofrecer
informacidn y orientacion de manera sencilla y agil a los usuarios.
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 Elaborar el plan de trabajo en razon a las estadisticas generadas a partir de los servicios
proporcionados de atencion en las areas operativas de servicios de informaaidn Aashicemeide y Finanzas
reportes, quejas y servicios de localizacion, mediante el analisis d@i&b‘dIﬂb@(ﬁgtq‘ﬁés‘?ﬁ‘ﬂﬁf?&)“ﬂ@.@i’(‘.” de Personal
especificos para detectar los programas sociales, tramites, jornadasyfamBanas.):iROSPEm nacion
reportes de alta demanda. y Procedimientos Organizacionales

e Supervisar al equipo de trabajo en el desarrollo, calendarizacién y cumplimiento del plan de
trabajo con base en las estadisticas solicitadas al area correspondiente, para su correcto analisis
e implementacion.

» Aprobar el material de consulta sobre los diferentes trdmites y servicios que ofrece la
administracion del Gobierno de la Ciudad de México; a través de la creacién de boletines
informativos con la finalidad de que los agentes telefénicos brinden orientacion y asesoria de
manera clara y oportuna.

e Validar el calendario con los programas sociales, tramites, jornadas y campafias de alta
demanda a través de la revision de los servicios proporcionados en los diferentes meses del afio
para preparar con oportunidad el material informativo de consulta que utilizan los agentes
telefonicos.

» Administrar la plantilla operativa en la Subdireccion de Servicios de Informacion, Reportes,
Queja y Localizacion, considerando los servicios, programas, turnos y horarios para cubrir la
demanda ciudadana.

e Disefiar los parametros que se deben cumplir con base a los lineamientos operativos y humanos
para determinar la autorizacién de un cambio de turno, jornada y horario de los agentes
telefonicos.

e Aprobar cambios de turno, jornadas, permutas, horarios y permisos de los agentes telefénicos
considerando tiempo de conexion, conducta, cumplimiento a lineamientos y asistencia, asi
como disponibilidad, con la finalidad de cubrir la demanda ciudadana, disminuir tiempos de
espera y reducir el nimero de llamadas abandonadas.

» Aprobar la asignacion de los agentes telefonicos de acuerdo a sus habilidades, considerando la
demanda de reportes y de informacion sobre instituciones, programas sociales, tramites y
servicios para elevar la productividad de Ilamadas.

e Validar la creacion de plantillas operativas en turnos y horarios, asi como descansos y
vacaciones, a través de programaciones periodicas que permitan cubrir la demanda ciudadana,
con el objetivo de garantizar al personal necesario en cada jornada laboral.

e Desarrollar canales de comunicacién que establezcan lineamientos, politicas, servicios y planes
de trabajo con los integrantes del area operativa, mediante la supervision de llamadas y
reuniones de trabajo, con la finalidad de dar atencién a las necesidades de informacion,
orientacion, retroalimentacion y deteccion de areas de mejora en la atencion telefonica.

e Comunicar las acciones implementadas en la Subdireccién de Servicios de Informacion,
Reportes, Quejas y Localizacion, mediante informes, con la finalidad de ayudar, fundar,
sustentar y asistir en la toma de decisiones.

» Consolidar una comunicacion directa con las diversas areas de la Direccion General de
Contacto Ciudadano a través de medios fisicos y digitales, con el objetivo de coordinar
procedimientos de atencion telefonica que atienda de manera agil, oportuna, veridica y
confiable las necesidades de los usuarios que marcan al 55 5658 1111.

» Aprobar protocolos y procesos de atencién telefénica, asi como la implementacion de talleres y
retroalimentaciones propuestas a través de reuniones periédicas, con la finalidad de mejorar la
calidad del servicio.

e Supervisar el cumplimiento de estrategias, protocolos, procedimientos, lineamientos y planes
de trabajo del personal operativo mediante los resultados obtenidos a partir del analisis de los
mismos, con la finalidad de implementar acciones de mejora y realizar toma de decisiones.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Informativos y Primer Contacto

Pagina 24 de 34



(=] a
m ’ SOBIERNGIDE LA A?ENCIA DIGITAL DEINNOVA’CION
MANUAL ADMINISTRATIVO W"ﬁ' Ddoo CIUDAD DE MEXICO PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

(o]
GORIERNO DE A .
'QT‘W ° CIUDAD DE MEXICO
o
FUNCIONES: Secretaria de Administracion y Finanzas

 Revisar el cumplimiento de los procedimientos de servicios inforri*?é!ﬁ%@‘vﬁgﬁ?ﬁfﬁ‘gﬁ‘{gqhﬁéﬁfﬁ“‘_” de Personal
con base en los protocolos de atencién establecidos, para proporcionar yn.Seryici.que DEBItAm nacion
atender las necesidades de la ciudadania. y Procedimientos Organizacionales

» Orientar a los supervisores y a los agentes telefonicos sobre las necesidades de informacion de
los usuarios mediante capacitaciones continuas.

e Comprobar gue los agentes telefonicos conozcan los programas, jornadas, campafias y eventos
con base en la informacién oficial difundida, con el propésito de orientar sobre los servicios
que ofrece el Gobierno de la Ciudad de México.

» Revisar que los agentes que ofrecen atencion de servicios informativos y de primer contacto,
cumplan con los procedimientos de atencién a través de evaluaciones periodicas para
garantizar la eficacia del servicio que se ofrece a los usuarios.

e Comunicar a la Subdireccion de Servicios de Informacion, Reportes, Quejas y Localizacion,
los incrementos de demanda en servicios informativos y de primer contacto a través de
reportes especificos, con el fin de realizar modificaciones en los procedimientos de atencion.

» Comprobar que los agentes telefonicos identifiquen la necesidad de las Ilamadas entrantes en
primer contacto considerando su naturaleza para ser atendidas de manera inmediata o ser
transferidas a servicios informativos o a las areas de servicios integrales, reportes y
localizacion.

» Revisar que los agentes telefonicos identifiquen la necesidad ciudadana mediante el uso de la
escucha consciente con el proposito de informar sobre los tramites de mayor demanda,
instituciones, programas sociales, jornadas, campafias, actividades y eventos de la Ciudad de
Meéxico.

e Orientar sobre la adecuada aplicacion de respuestas automaticas mediante el uso de
grabaciones alojadas en el sistema que contienen la informacion basica y necesaria con el
objetivo de cumplir con el requerimiento ciudadano y agilizar el servicio.

» Comprobar que la transferencia de llamadas a servicios informativos sea oportuna y eficiente
considerando los programas sociales, jornadas y camparfias de mayor demanda ciudadana con
el propdsito de ser atendidas por agentes telefonicos especializados en ese tipo de servicios.

* Analizar que las llamadas entrantes a primer contacto que deben ser captadas por las areas de
servicios integrales, reportes y localizacion sean correctamente transferidas con base en los
lineamientos establecidos para su adecuada atencion y orientacion.

» Presentar estrategias de distribucion de llamadas con base en la demanda de servicios
informativos y de primer contacto para asignar al personal operativo necesario para cubrir la
demanda ciudadana.

e Analizar el nimero de servicios proporcionados con base en los reportes estadisticos que
genera el sistema para determinar el tiempo dptimo de atencidon en la orientacion a la
ciudadania.

e Organizar en el sistema a los agentes telefénicos de acuerdo a sus habilidades, considerando la
demanda de servicios informativos y de primer contacto para elevar la productividad de
Ilamadas.

e Analizar los horarios de incremento de solicitudes de servicios informativos y de primer
contacto mediante los graficos de servicios proporcionados con la finalidad de distribuir a los
agentes telefonicos en los horarios de mayor demanda.

e Revisar el cumplimiento de las estrategias de distribucion de Ilamadas considerando el
personal asignado a servicios informativos y de primer contacto de acuerdo al andlisis de la
plantilla operativa con que debe contarse en cada turno y jornada con la finalidad de reducir los
tiempos de atencion y evitar el abandono.

e Revisar que los agentes telefonicos conozcan y utilicen los sistemas y herramientas
tecnologicas con las que cuentan para ofrecer servicios informativos y de primer contacto a
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través de talleres, capacitaciones y simuladores de servicio para fortalecer s 6ptimo uso y
aprovechamiento Secretaria de Administracion y Finanzas
 Orientar a los agentes telefonicos sobre la operacion del Sistema dé“RéQ‘ﬁtFé'dé;}!ﬂ‘f? 'E’b}?ff],?m?q]ﬂ?;k Personal
través de retroalimentaciones con el objeto de fortalecer el uso corregi;ngel,,a{s,Jy‘w\a,[npL ﬁ%@pnmmmn
tecnoldgicas para proporcionar un adecuado servicio. y Procedimientos Organizacionales

» Notificar a los agentes telefonicos sobre instituciones de atencidn de trdmites y servicios que se
ingresan al Sistema de Registro de Informacion por medio de talleres de actualizacion con la
finalidad de que operen la linea telefénica con la informacién actualizada.

e Comprobar que los registros en el sistema de informativos sean capturados de forma correcta
mediante la continua revision del cumplimiento de los procedimientos con el objetivo de
contar con los datos necesarios para la generacion de estadisticas.

e Actualizar a los agentes telefonicos sobre el uso de sistemas y herramientas tecnolédgicas por
medio de ejercicios y préacticas en el Sistema de Registro de Informacion en el apartado de
informativos con el propdsito de garantizar el conocimiento y manejo del sistema.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Captacion de Reportes, Quejas y Servicio de
Localizacion

FUNCIONES:

e Revisar el cumplimiento de los procedimientos para la captacion de reportes, quejas y servicios
de localizacion, con base en los protocolos de atencion establecidos para proporcionar un
servicio que permita atender las necesidades de la ciudadania.

e Orientar a los supervisores y a los agentes telefonicos sobre dudas en los procedimientos de
atencion mediante retroalimentaciones continuas para dar cumplimiento a las solicitudes
ciudadanas respecto de reportes, quejas y servicios.

e Comprobar que los agentes telefénicos conozcan todos los reportes que deben ser captados, las
guejas que pueden recibirse y los servicios de localizacién que se brindan con base en la
informacién oficial difundida, con el propdsito de orientar sobre los servicios que ofrece el
Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar que los agentes que ofrecen atencion de captacién de reportes, quejas y servicios de
localizacion cumplan con los procedimientos de atencién a través de evaluaciones periddicas
para garantizar la eficacia del servicio que se ofrece a los usuarios.

e Comunicar a la Subdireccion de Servicios de Informacion, Reportes, Quejas y Localizacion los
incrementos de demanda en captacion de reportes, en quejas y en servicios de localizacion, a
través de reportes especificos con el fin de realizar modificaciones en los procedimientos de
atencion.

e Comprobar que los agentes telefonicos identifiquen la necesidad de las llamadas entrantes en
reportes, quejas y servicios de localizacion, considerando su naturaleza para ser atendidas de
manera inmediata o en su caso ser transferidas al servicio especifico solicitado o a las areas de
servicios integrales o servicios informativos.

» Revisar que los agentes telefonicos identifiquen la necesidad ciudadana mediante el uso de la
escucha consciente con el propdsito de captar un reporte, levantar una queja o brindar los
servicios de localizacion.

e Orientar sobre la adecuada aplicacion protocolos de respuestas, considerando la situacion
emocional del usuario al momento de captarse un reporte, una queja o brindar servicios de
localizacion mediante el uso de respuestas previamente aprobadas con el objetivo de cumplir
con el requerimiento ciudadano, brindarle respeto y agilizar el servicio.

e Comprobar que la transferencia de llamadas a los diferentes reportes que se captan, de las
quejas que se atienden y de los servicios de localizacion que se prestan, sea oportuna y
eficiente considerando la naturaleza del requerimiento y el nivel de demanda ciudadana con el
propésito de ser atendidas por agentes telefonicos especializados en cada tipo de servicios.
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« Orientar a los agentes telefénicos para que las llamadas erréneas entrantes°que deben ser
captadas por servicios informativos y servicios integrales sean correctamentedtrasfenidasicon y Finanzas
base en los lineamientos establecidos para su adecuada atencion y bYieftaci 61‘1‘”“‘" de Administracion de Personal

arrollo Adminisgrativo

e Presentar estrategias de distribucion de llamadas con base en la demg[@a(,,& g;Capta pggr])de”mmmn
reporte, atencion a quejas y servicios de localizacion para asignar :aPrpexsonabtoperativecionales
necesario para cubrir la demanda ciudadana.

e Analizar el nimero de servicios de orientacion proporcionados con base en los reportes
estadisticos que genera el sistema, para determinar el tiempo 6ptimo de atencion.

e Organizar en el sistema a los agentes telefénicos de acuerdo a sus habilidades, considerando la
demanda de captacion de reportes, atencion a quejas y servicios de localizacion, para elevar la
productividad de llamadas.

e Analizar los horarios de incremento de solicitudes de captacion de reportes, de atencién a
guejas y de servicios de localizacion, mediante los graficos de servicios proporcionados con la
finalidad de distribuir a los agentes telefonicos en los horarios de mayor demanda.

* Revisar el cumplimiento de las estrategias de distribucion de Ilamadas considerando el
personal asignado a captacion de reportes, quejas y servicios de localizacién de acuerdo al
analisis de la plantilla operativa con que debe contarse en cada turno y jornada, con el objetivo
de reducir los tiempos de atencion y evitar el abandono.

e Revisar que los agentes telefonicos conozcan y utilicen los sistemas y herramientas
tecnoldgicas con las que cuentan y que les permiten ofrecer servicios de captacién de reportes,
atencion de quejas y servicios de localizacion a través de talleres, capacitaciones y simuladores
de servicio para fortalecer su 6ptimo uso y aprovechamiento.

e Orientar a los agentes telefonicos sobre la operacién del apartado de reportes del Sistema de
Registro de Informacion a través de retroalimentaciones con el objeto de fortalecer el uso
correcto de las herramientas tecnolégicas.

e Notificar a los agentes telefonicos sobre instituciones de atenciéon de los reportes captados,
quejas atendidas y servicios de localizacion, o tramites que se ingresan al Sistema de Registro
de Informacion por medio de talleres de actualizacion, con la finalidad de que operen la linea
telefonica con la informacion actualizada.

e Comprobar que los registros en el sistema de reportes sean capturados de forma correcta
mediante la continua revision del cumplimiento de los procedimientos con el objetivo de
contar con los datos necesarios para la generacion de estadisticas.

e Actualizar a los agentes telefénicos sobre el uso de sistemas y herramientas tecnoldgicas por
medio de ejercicios y practicas en el apartado de reportes del Sistema de Registro de
Informacion en el apartado de Quejas y Reportes con el propdsito de garantizar el
conocimiento y manejo del sistema.

PUESTO: Subdireccion de Servicios Integrales y Especializados

FUNCIONES:

» Desarrollar estrategias de atencion telefonica y via chat, a través de los servicios integrales y
especializados, motivo de una atencion eficaz, calida, oportuna y de calidad, para las personas
usuarias que contactan solicitando la atencion ciudadana.

e Asegurar procedimientos y controles de captura para cada uno de los programas de atencion
telefonica y via chat, a través de asesoria especializada, para la correcta vigilancia de la
operatividad.

e Analizar el cumplimiento de procedimientos de contacto telefonico y via chat en los servicios
integrales y especializados, por medio de los protocolos internos y marcos normativos, para
proponer el desarrollo de nuevas herramientas y crear nuevas competencias en los equipos de
trabajo.
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« Elaborar reportes de actividades de los servicios integrales y especializados® por medio de
analisis estadisticos y de operatividad, para ser presentados a la Direegion de,ﬁe.ﬁvi‘eioside y Finanzas
Informacion, Reportes y Servicios Integrales, a fin de determinat’afesy! Ei’(%”ﬁﬁd) i‘H u“em" de Personal
consoliden la permanencia de los servicios que ofrece la DlreCC|oqb,,(§&n@E§” ﬁ“\‘bﬂ'aﬁﬁém&wn
Ciudadano. y Procedimientos Organizacionales

» Consolidar la comunicacion interinstitucional con las dependencias de Gobierno de la Ciudad
de México, a través de reuniones presenciales y medios electronicos oficiales, para garantizar
la adecuada difusion de informacion, asi como envio y recepcion de los reportes solicitados por
la ciudadania.

e Asegurar la calidad en el servicio de los servicios integrales y especializados, por medio de
protocolos de evaluacién mensual, para brindar una atencién de acuerdo al Modelo Integral de
Atencion Ciudadana de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

« Disefiar protocolos de interaccion telefonica y via chat en los servicios de asesoria juridica,
médica, psicoldgica y veterinaria, por medio del Modelo Integral de Atencién Ciudadana de la
Administracion Publica de la Ciudad de México y politicas publicas gubernamentales para
procurar una atencion oportuna y eficiente para la ciudadania.

» Verificar la aplicacion de los protocolos de interaccion telefonica y via chat, por medio de
instrumentos de evaluacion mensual, con el fin de incrementar la calidad en el servicio a la
ciudadania.

e Verificar una atencion basada en Derechos Humanos y Perspectiva de Género, a través de los
lineamientos internacionales y locales en materia de Derechos Humanos, para cumplir con las
politicas publicas establecidas por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Facilitar la imparticién de cursos, talleres y capacitaciones para el personal operativo
especializado, mediante acuerdos interinstitucionales y participacion en cursos oficiales en
linea, con el fin de garantizar una atencién ciudadana ética, profesional y con apego a los
marcos normativos.

» Administrar al personal operativo y administrativo asignado a ésta Subdireccidn, de acuerdo a
las atribuciones y normatividad de la Direccién General de Contacto Ciudadano, para llevar un
control del personal adscrito al area.

e Supervisar al personal por medio de la distribucion y evaluacion de actividades, de acuerdo a
las facultades de su cargo, a razén de consolidar la operatividad.

e Comunicar al personal sobre los programas, servicios y lineamientos que la Direccién General
de Contacto Ciudadano esta obligada a atender, por medio de reuniones y medios electronicos,
para garantizar el cumplimiento de sus atribuciones.

»  Firmar documentos administrativos designados, mediante la elaboracion de informes y reportes
para la comprobacion y validacion de las actividades y asistencia del personal administrativo y
operativo.

» Aprobar mecanismos de supervision con otras dependencias de Gobierno de la Ciudad de
México, a traveés de protocolos internos y reuniones institucionales, para el adecuado
desempefio de funciones del personal comisionado a la Direccion General de Contacto
Ciudadano.

» Mantener la operacion de los servicios integrales y especializados, a traves de la linea
telefénica y via chat las 24 horas, los 365 dias del afio, a fin de garantizar la atencion derivada
del contacto ciudadano.

» Verificar que los agentes telefénicos conozcan y hagan uso correcto de los sistemas y
herramientas tecnologicas de la Direccion General de Contacto Ciudadano, a través de
capacitaciones impartidas por el personal administrativo y operativo, para asesorar, consultar y
reportar las demandas de la ciudadania.

e Formular estrategias para la correcta comprension de los lineamientos, politicas y
procedimientos de contacto ciudadano via telefénica y chat, establecidos por la Direccion
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General de Contacto Ciudadano, por medio de capacitaciones por el personal &ministrativo y
operativo, para ofrecer servicios integrales y especializados. Secretaria de Administracién y Finanzas

+ Asignar mecanismos para evaluar y retroalimentar al personal Bﬁ@Fath,}ﬁg@“é@qﬁqlq“éi“‘l’i_ﬁs“'?” de Personal
protocolos de interaccion telefonica y via chat, para asegurar el,manterinignta daeilamiacion
operatividad. y Procedimientos Organizacionales

» Evaluar las areas de oportunidad de los diferentes servicios y programas, a través de un analisis
de las fortalezas, oportunidades, debilidades y alcances, con el fin de actualizar y optimizar las

estrategias de atencion.
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Integrales y Asesoria

FUNCIONES:

* Reuvisar la operatividad de los servicios de asesoria en materia juridica, psicoldgica, médica y
veterinaria que se proporcionan telefénicamente mediante la implementacion de protocolos de
atencion para garantizar la atencién en los servicios integrales las 24 horas, los 365 dias del
afio.

e Realizar los protocolos de contacto y atencion a partir de las necesidades que se requieren en
los diferentes programas, para garantizar la calidad del servicio proporcionado en la asesoria
juridica, psicolégica, médica y veterinaria.

e Analizar el nimero de llamadas telefénicas entrantes por medio de los informes estadisticos
para determinar los tiempos minimos y maximos de duracion en las interacciones, a fin de
contestar el mayor nimero de solicitudes.

e Organizar que el personal de asesoria telefonica utilice los sistemas y herramientas
tecnoldgicas de la Direccion General de Contacto Ciudadano a través de capacitacion y
entrenamiento operativo para ofrecer asesoria juridica, psicoldgica, médica y veterinaria eficaz.

e Revisar la calidad en las actividades del personal de asesoria juridica, psicologica, médica y
veterinaria por medio del monitoreo de las [lamadas telefénicas para retroalimentar al personal
operativo.

» Organizar la distribucion del personal de asesoria juridica, psicolégica, médica y veterinaria
con base en el andlisis de las necesidades de los diferentes turnos para garantizar la operacion
oportuna durante los 365 dias de afio, las 24 horas del dia.

» Comunicar al personal de asesoria juridica, psicologica, médica y veterinaria los lineamientos,
politicas y procedimientos de atencién establecidos por la Direccion General de Contacto
Ciudadano a través de la supervision de cada turno, con el propdsito de garantizar su
cumplimiento.

e Revisar el cumplimiento de los procedimientos y actividades que desempefia el personal de
supervision y asesoria juridica, psicolégica, médica y veterinaria mediante evaluacion
periodica para lograr la eficacia del servicio que se brinda a la ciudadania.

» Realizar la planeacion de descansos y vacaciones del personal de asesoria juridica, psicolégica,
médica y veterinaria mediante el analisis del nimero de llamadas en cada servicio y por turno,
para evitar abandono de llamadas.

* Analizar las incidencias del personal de asesoria juridica, psicologica, médica y veterinaria a
través del registro de horarios de trabajo, tiempos de conexidn, reportes de faltas y asistencias
para ofrecer servicio ininterrumpido durante los diferentes turnos.

» Revisar el cumplimiento de los planes y programas de orientacion juridica, psicolégica, médica
y veterinaria por medio de monitoreo de Ilamadas y la retroalimentacion al personal operativo
para proporcionar asesorias que satisfagan las necesidades de las personas usuarias.

e Orientar al personal de asesoria telefonica, mediante la aclaraciéon de dudas en los
procedimientos de atencion en materia juridica, psicolégica, médica y veterinarias, para que
puedan proporcionar el servicio de acuerdo a las solicitudes de las personas usuarias.
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« Revisar que el personal de asesoria telefénica conozca la informacién sobffe campafias y
programas juridicos, psicologicos, médicos y veterinarios establecidescpariel &sohiefinerdeda y Finanzas
Ciudad de México, a través de la actualizacion de boletines, paré)'pédéi”éf? el méﬁéé }Liﬁ:;c‘,:b}?q‘:‘l'\‘ e Personal
informacion actualizada. DIILLLIUI] I(,thulll\d(dL leuldmn‘nuiml

» Proporcionar al personal de asesoria telefonica el acceso a la consultay deomdnuialess deyesitcionales
reglamentos por medio de carpetas electronicas instaladas en los equipos de computo, con el
proposito de enriquecer en los contenidos de la asesoria juridica, psicolégica, médica y
veterinaria.

* Analizar el nimero de solicitudes ciudadanas, en materia juridica, psicologica, médica y
veterinaria por medio del anélisis de datos estadisticos, para distribuir al personal de asesoria y
supervision en los diferentes turnos en que se brinda el servicio.

e Revisar que el personal de asesoria telefénica conozca y utilice los sistemas tecnolégicos, a
través de capacitacion para agilizar la asesoria juridica, psicolégica, médica y veterinaria que
ofrece la Direccion General de Contacto Ciudadano a través del teléfono 555658-1111.

» Proporcionar al personal de asesoria telefénica la capacitacion necesaria a traves de cursos
tedricos y practicos para la operacion del Sistema de Registro de Informacion (SIRILO) en
materia de atencion juridica, psicoldgica, médica y veterinaria.

» Notificar al personal de asesoria telefénica sobre los programas de contacto y atencion en
materia juridica, psicol6gica, médica y veterinaria que se ingresan al Sistema de Registro de
Informacion (SIRILO), a través de retroalimentaciones periddicas para que registren la
informacién debidamente y de acuerdo a los temas de consulta del catadlogo del sistema de
registro.

e Revisar que los registros en el sistema sean capturados debidamente por medio de la
supervision en la productividad de cada turno para obtener datos estadisticos correctos de los
servicios proporcionados.

e Analizar las evaluaciones del personal de asesoria telefénica sobre el uso de sistemas y
herramientas tecnologicas utilizadas, mediante informes periddicos para conocer el desempefio
del personal que proporciona asesoria juridica, psicoldgica, médica y veterinaria.
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Secretaria
Direccion General de Administracion de l’uson.’ll

y Desarrollo Administrativo
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

1. Generacidn de contenidos editoriales y multimedia y su difusion en los medios digitales y sitio
web institucional.
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Nombre del Procedimiento: Generacion de contenidos editoriales y multimedia y su“difusion en los
medios digitales y sitio web institucional.

MANUAL ADMINISTRATIVO

(‘ﬁwr\lﬁ OLE | A
CIUDAD DE MEXICO

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Implementar herramientas de comunicacion digital (insumos;editoriales;graficoscyaminacion
multimedia) que generen los Entes Publicos y Alcaldias de la Ciudad de Méxics pard diflindirge aconales
través de los medios digitales y sitio web institucional.

Descripcidon Narrativa

No. Res%\);?\e/lgg;e la Actividad Tiempo
1 | Subdireccion de Monitoreo | Determina los contenidos a generar y disefia 30
y Atencion en Medios | campaifia de difusion minutos
Digitales
2 Requiere la elaboracion de campafia de difusion 1 hora
3 | Jefatura de Unidad | Produce y/o adapta contenido grafico o audiovisual | 2 horas
Departamental de | para medios digitales y sitio web institucional,
Estrategias  Digitales de | remite para su revision
Informacion 'y  Atencion
Ciudadana
4 Subdireccion de Monitoreo | Valida la informacion y/o campafia solicitada para 30
y Atencion en Medios | su difusion en los medios digitales minutos
Digitales
¢ Los contenidos son aprobados?
No
5 Entrega observaciones para continuar produccion 20
de contenidos editoriales y graficos minutos
Conecta a la actividad 3
Si
6 Autoriza contenidos y envia para que sean 10
difundidos minutos
7 Jefatura de Unidad | Recibe contenidos editoriales y graficos para su
Departamental de | difusion
Estrategias Digitales de
Informacion 'y  Atencion
Ciudadana
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas 30 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
1. EIl procedimiento se puede repetir mas de una ocasiéon por dia, en atencion a la informacion
generada para los distintos medios digitales.

2. Los tiempos de ejecucion de cada actividad se contabilizan en minutos, debido a la naturaleza de
los medios utilizados para la difusién de la informacién.
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erenice Aguirre Bracho
Jefa de Unidad Departamental de Estrategias Digitales de

Informacion y Atencion Ciudadana
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G LOSAR I O Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
< ., . b]
I AAC: Areas de Atencién Ciudadana. y Desarrollo Administrativo

I)IILL(.IUI] Ejecutiva de Dictaminacion
Il.  Agentes Telefonicos: Persona que ofrece por medio del teléfono orientacidn:senvieias, atiendacionales

reportes y quejas de los ciudadanos que ocupan el servicio de LOCATEL.

Ill.  Campafias de difusion: Actividades encaminadas a difundir y/o posicionar algun servicio o
programa del Gobierno de la Ciudad de México.

IV.  CUR: Clave Unica de Registro.

V. DGCC: Direccion General de Contacto Ciudadano.

VI.  Entes: Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México: Alcaldias y
Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México.

VII.  Indicadores de desempefio y calidad: Métricas que permiten determinar si se esté logrando el
cumplimiento de metas y objetivos estratégicos.
VIIl.  LOCATEL.: Servicio Publico de Localizacion Telefonica.

IX.  Manual de Identidad Gréfica: El instrumento que expide la Direccion General de Contacto
Ciudadano de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, el cual
establece la identidad gréfica institucional de las Areas de Atencién Ciudadana.

X.  MIAC: Modelo Integral de Atencién Ciudadana.

XI.  Padron de las Areas de Atencion Ciudadana: Se constituira con la informacion enviada por
los Entes Publicos y Alcaldias, a través de los procesos establecidos de las areas de atencién:
presencial, digital y telefénicas.

XIl.  Padron de Personal de Areas de Atencion Ciudadana: Registro integrado por todo el
personal técnico operativo de base, técnico operativo de confianza, personal de estructura,
némina 8, programas gubernamentales de primer empleo u honorarios que realicen funciones
de orientar, informar, asesorar, recibir, canalizar y dar seguimiento solicitudes de tramites,
servicios u otras demandas de las Areas de Atencion Ciudadana.

XIIl.  Planes de Mejora: Planes Anuales de Mejora en la Atencion Ciudadana, incluidos procesos,
personal y espacios, con motivo de las recomendaciones emitidas por la Direccion General de
Contacto Ciudadano.

XIV. RAAC: Responsable de Area de Atencion Ciudadana.

XV.  SIRILO: Sistema de Registro de Informacion de LOCATEL.

XVI.  SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO VI

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO DIGITAL
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Adminigtyative
Puesto Direccion E Jjecutiva de DIN V@xl acion

y Procedimientos Org mv%wnnleﬁ

Direccién General de Gobierno Digital

Direccion Ejecutiva de Inteligencia de Datos 42
Direccion de Coordinacion de Proyectos de Datos 40
Subdireccion de Gestion de Proyectos de Datos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Proyecto de Datos 25
Direccion de Arquitectura y Soluciones de Datos 40
Subdireccion de Administracion de Bases de Datos 29
Subdireccion de Integracion de Bases de Datos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Calidad de la Informacién 25
Coordinacion de Productos y Soluciones de Datos 32
Direccion de Analisis de Datos 40
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de la Informacion 25
Lider Coordinador de Proyectos de Procesamiento de la Informacion 23
Jefatura de Unidad Departamental de Explotacion de la Informacion 25
Direccidn Ejecutiva de Simplificacion Estratégica 42
Subdireccion de Simplificacion de Tramites y Servicios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Adecuacion Normativa 25
Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Analisis de Tramites y Servicios 25
Direccién Ejecutiva de Gobierno Electronico 42
Subdireccion de Mudanza Digital 29
Subdireccién de Expediente Digital 29
Subdireccion de Estrategias Digitales para Contrataciones Publicas y Ejercicio del 29
Presupuesto

Jefat_ura de Qnidgq Departamental de Analisis de Politicas Digitales para Contrataciones o5
Publicas y Ejercicio del Presupuesto

Direccion de Identidad Digital 40
Subdireccion de Identidad Digital Universal 29
Jefatura de Unidad Departamental de Implementacion de Identidad Digital “A” 25
Jefatura de Unidad Departamental de Implementacion de Identidad Digital “B” 25
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ATR I BU C I O N ES Y/O FU N C I O N ES Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO DIGITAL  pirecen b et o

y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Direccion General de Gobierno Digital

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 284.- Corresponde a la Direccion General de Gobierno Digital:

I. Disefiar, supervisar y evaluar la politica de gestion de datos de la Ciudad de México; asi como los
criterios, estandares técnicos, lineamientos, manuales y demas normatividad necesaria para el
cumplimiento de los objetivos y atribuciones de la Agencia Digital de Innovacion Puablica de la
Ciudad de México, en la materia;

Il. Coordinar el disefio de las herramientas tecnoldgicas necesarias para la simplificacion
administrativa, mejora de gestion y Gobierno Digital de la Administracion Publica de la Ciudad de
México;

I11. Elaborar y proponer el desarrollo de estrategias innovadoras integrales que favorezcan la
eficiencia, eficacia y transparencia de los recursos, que tengan por objeto buscar el crecimiento y
desarrollo econémico de la Ciudad de México, y el bienestar de los ciudadanos;

IV. Recabar, procesar y utilizar a partir de los mecanismos establecidos en la politica de gestion de
datos del Gobierno de la Ciudad de México, los datos generados y almacenados por las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de
México;

V. Realizar el analisis y las propuestas de politicas publicas basadas en evidencia a partir de los datos
que la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México obtenga de las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de
Meéxico para difusion publica o consumo interno, segin sea el caso;

VI. Se deroga.

VII. Solicitar las bases de datos y sistemas de informacion de Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, con el objetivo de
integrar el Sistema Unificado de Informacion;

VIII. Coordinar y administrar la operacion de los sistemas de informacion de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México;

IX. Coordinar el uso estratégico de la informacion para la planeacion, la evaluacion, la toma de
decisiones, la colaboracion, el aprendizaje y la profesionalizacion de la funcion publica en materia de
simplificacion administrativa y digitalizacion de tramites y servicios;

X. Coordinar la creacion, integracion y mantenimiento de una infraestructura basada en un repositorio
central de datos generados por las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, que sea consumible para cualquier aplicacién que
opere o funcione en dicha infraestructura;

XI. Supervisar el disefio y la operacion del riel de interoperabilidad de la Ciudad de México;

XII. Fungir como autoridad en materia de Firma Electrénica de la Administracién Publica de la
Ciudad de México;

XI11. Colaborar en el disefio e implementacion del Autenticador Digital Unico a que se refiere la Ley
de Ciudadania Digital de la Ciudad de México;

XIV. Participar en la conduccion de la estrategia de gobierno digital, estableciendo las bases y
principios para la elaboracion de dicha politica en la Administracion Publica de la Ciudad de México;
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XV. Se deroga. ’

XVI. Brindar asesoria técnica para el disefio de herramientas tecnologieasiagueleaytidi@niacida y Finanzas

simplificacion administrativa de las Alcaldias, Dependencias, Organos D@é’t&‘ﬁﬁ@édﬁf‘gﬁb&?éﬁ'ﬁ Huglgacion de Personal
L. ., P . , . .. y Desarrdllo Administrativo

de la Administracion Publica de la Ciudad de México que lo soliciten; Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

XVII. Establecer las gestiones necesarias para impulsar la disponibilidad ydeodeSmsernvicipgaideacionales

certificacion de Firma Electronica;

XVIII. Establecer requisitos, directrices y lineamientos para implementar el uso de la Firma

Electronica con validez juridica;

XIX. Se deroga.

XX. Se deroga.

XXI. Representar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de

México en foros, instituciones nacionales e internacionales, mecanismos de coordinacion,

organizaciones internacionales, entre otras, en las materias de su competencia;

XXII. Supervisar la estrategia de implementacion y uso del Autenticador Digital Unico para los

sistemas del Gobierno de la Ciudad de México;

XXIII. Supervisar la estrategia de implementacion del inicio de sesién unico en los sistemas del

Gobierno de la Ciudad de México;

XXIV. Gestionar, en el ambito de su competencia, el desarrollo, actualizacion y administracion de

herramientas de interoperabilidad del Sistema de Contrataciones Publicas de la Ciudad de México con

otros sistemas de informacion, ya sean de la Federacion o de las Entidades Federativas de la

Republica, en materias de presupuesto, evolucion patrimonial, intereses de servidores publicos,

registro mercantil, fiscalizacion del gasto, entre otros;

XXV. Gestionar el desarrollo, actualizacién y administracién de un sistema de monitoreo ciudadano

de las contrataciones y el gasto publico, asi como impulsar el uso de la informacién publica relativa a

contrataciones publicas, transparencia presupuestaria, ingresos, egresos y deuda publica de la

Administracién Publica de la Ciudad de México por parte de la ciudadania, en coordinacion y

colaboracion con las instancias competentes, respetando en todo momento las excepciones a la

transparencia que refieren las leyes en la materia;

XXVI. Se deroga.

XXVII. Se deroga.

XXVIII. Se deroga.

XXIX. Se deroga.

XXX. Definir e implementar, en el ambito de sus atribuciones, planes de simplificacién administrativa

para las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica

de la Ciudad de México;

XXXI. Conducir el desarrollo y gestion de las herramientas tecnoldgicas en coordinacién con la

Direccion General de Operacion Tecnologica, para la implementacion de simplificacion

administrativa, en conjunto con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de

la Administracion Publica de la Ciudad de México;

XXXII. Supervisar, en el ambito de su competencia, la integracién, administracién y operacién del

Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México; y

XXXIII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o

que le instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia

Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Inteligencia de Datos
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México
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Articulo 284 Bis.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Inteligencia de Datos: °

I. Colaborar en el disefio de la politica de gestion de datos de la Ciudad de I\/l‘éa(i;(eﬁua.silemmalelabmraﬁ y Finanzas

los criterios, estandares técnicos, lineamientos, manuales y demas noﬂﬂafhﬁdé&”ﬁbﬁe “éh“l%‘“” de Personal
rrollo / dll]l[.]l,sll"lll\o

materia, para el cumplimiento de los objetivos y atribuciones de la Agenmalﬂbgg;g a HNAVRGON minacion

Publica de la Ciudad de México; y Pl(]LL(ll]‘I'IlLIHOS Organizacionales

1. Solicitar las bases de datos y sistemas de informacion de las Alcaldias, Dependencias, Organos

Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, con el objetivo de

integrar el Sistema Unificado de Informacion, de conformidad con las leyes y normatividad aplicable;

I11. Se deroga.

IV. Se deroga.

V. Se deroga.

VI. Se deroga.

VII. Se deroga.

VIII. Se deroga.

IX. Se deroga.

X. Se deroga.

XI. Se deroga.

XII. Aprobar la metodologia de investigacion mas adecuada para la seleccion de informacion, asi

como las herramientas disefiadas para el analisis de datos que sirvan como insumo para las Alcaldias,

Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de

México, en la toma de decisiones de las politicas publicas, y para la evaluacién del impacto de las

mismas;

XIIl. Coadyuvar en la elaboracion de propuestas y analisis de politicas publicas basadas en evidencia a

partir de los datos que la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México obtenga de

las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la

Ciudad de México para difusion publica o consumo interno, segln sea el caso;

XIV. Colaborar en la creacion de una infraestructura de datos consumibles para la Ciudad de México,

que administre la integracién de la totalidad de los datos generados por todas las Alcaldias,

Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica de la Ciudad de

México, con los estandares correspondientes de calidad y seguridad de los mismos, asi como de su

mantenimiento;

XV. Disefiar y operar el riel de interoperabilidad de la Ciudad de México;

XVI. Supervisar y validar el disefio de los ambientes de produccion y andlisis de datos de la Direccion

General de Gobierno Digital, asi como las gestiones para su implementacion;

XVII. Colaborar en el disefio de los formatos y protocolos de intercambio de datos para la explotacion

por parte de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion

Publica de la Ciudad de México requirentes, conforme a sus facultades y a la naturaleza de los datos; y

XVIII. Las demés que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que

le instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia Digital

de Innovacién Pablica de la Ciudad de México y/o de la Direccion General de Gobierno Digital.

PUESTO: Direccion de Coordinacion de Proyectos de Datos

FUNCIONES:

 Dirigir la implementacion de la politica de gestion de datos de la Ciudad de México, asi como
de las herramientas clave de su funcionamiento para garantizar mejores practicas en el uso de
los datos en la Administracion Pablica.

e Coordinar el levantamiento de informacion para la conformacién del Inventario de Datos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

» Coordinar el disefio del Sistema de Informacion Unificado, a partir de los resultados obtenidos
del Inventario de Datos de la Ciudad de México.
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« Diseflar los mecanismos de integracion de los sistemas de informacion y datos para el
desarrollo del Sistema de Informacion Unificado de los Entes PUblicosecretaria de ,\dmims,mm('m y Finanzas

« Disefiar los lineamientos, estandares y buenas précticas en torno‘é"}a‘g@éﬁb‘ fietle g;ftfd\f’mklé;‘!‘g‘lsq‘:‘l'\‘gt Personal
Entes Publicos de la Ciudad de México. DIILLLIUI] I( sjecutiva de Dictaminacion

» Disefiar los mecanismos de coordinacion, capacitacion y socializaciényoonclasrizmtes (paravilacionales
implementacion de la politica de gestion de datos de la Ciudad de México.

» Dirigir pruebas de funcionamiento de las herramientas y mecanismos elaborados para la
implementacion de la politica de gestion de datos, en conjunto con los Entes Publicos, y llevar
a cabo las mejoras y/o correccion de fallas que resulten necesarias a partir de los resultados
obtenidos.

» Supervisar el control de la documentacion generada con motivo del desarrollo de las estrategias
implementadas, de sus versiones y de los cambios realizados a las mismas.

» Establecer las lineas de coordinacién con los Entes Publicos para el desarrollo del Sistema de
Informacion Unificado.

» Definir los mecanismos por los cuales los Entes Publicos compartiran e intercambiaran datos.

e Definir los mecanismos para mantener actualizado el Sistema de Informacién Unificado
mediante la integracion de los datos de los Entes Publicos, con base en las politicas
establecidas en la materia.

e Supervisar el cumplimiento por parte de los Entes Plblicos de las obligaciones en materia de
gestién de datos.

» Monitorear el estado que guarda la informacién sobre los conjuntos de datos, bases de datos y
sistemas de informacion que entreguen los Oficiales de Informacion sobre los Entes Publicos
para verificar que cumplan con las caracteristicas y requisitos establecidos.

» Proponer adecuaciones normativas en materia de gestion de datos para mantener actualizada la
politica de gestion de datos, garantizando su eficiencia y eficacia.

PUESTO: Subdireccion de Gestion de Proyectos de Datos

FUNCIONES:

e Diseflar la metodologia, las herramientas tecnoldgicas y los instrumentos de captacion de
informacion para el levantamiento del Inventario de Datos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

e Determinar los criterios y estandares técnicos para la consolidacién del Inventario de datos de
la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico.

» Elaborar el plan de trabajo para la integracion del Inventario de Datos de los Entes Publicos
gue componen la Administracién Publica de la Ciudad de México.

» Disefiar los protocolos de consulta e intercambio de metadatos para asegurar el flujo constante
y seguro de los mismos.

* Analizar la calidad y el estado de los metadatos recopilados en el Inventario de Datos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, para su posterior utilizacion en el Sistema de
Informacion Unificado.

* Formular recomendaciones para el disefio de las politicas de gestioén de datos, a partir de los
resultados de los diagndsticos realizados a los Entes Publicos.

e Supervisar la elaboracién de la documentacion correspondiente al proceso del levantamiento
del Inventario de Datos.

e Dirigir el levantamiento del Inventario de Datos con apoyo de las personas Oficiales de
Informacion.

» Disefiar herramientas y metodologias para promover la interoperabilidad del Sistema de
Informacion Unificado.

e Facilitar asesorias técnicas a los Entes Publicos para el uso del Sistema de Informacién
Unificado.
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«  Supervisar el uso que los Entes PUblicos le dan al Sistema de Informacion ¥nificado, para
verificar que cumple con sus necesidades, asi como con los objetivos pata:losaque fumtrieadoon y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Proyecto de Datos Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

Funciones:

e Gestionar la comunicacion entre la Agencia Digital de Innovacion Pablica y los Entes Pablicos
para la presentacion del proyecto del Inventario de Datos de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, las etapas que comprende y la capacitacion para llevarlas a cabo.

* Realizar el levantamiento de la informacion del Inventario de Datos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México mediante los instrumentos disefiados para ello.

e Revisar la informacion proporcionada por los Entes Publicos para integrar el Inventario de
Datos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento al cumplimiento de entrega de la informacion de los conjuntos de datos, bases
de datos y sistemas de informacién de los Entes Publicos en los tiempos y formas establecidos.

o Sistematizar la informacion de los conjuntos de datos, bases de datos y sistemas de
informacion recolectados en el Inventario de Datos de la Ciudad de México para su anélisis.

e Analizar la suficiencia y calidad de la informacion recabada mediante los metadatos para la
integracion del Inventario de Datos.

* Realizar el diagndstico de la informacion de los conjuntos de datos, bases de datos y sistemas
de informacion reportada en el Inventario de Datos, para su posterior validacion.

e Gestionar los mecanismos de intercambio y consulta de informacion de la Ciudad de México,
de acuerdo al previo disefio otorgado por la Subdireccion de Gestion de Proyectos de Datos.

e Revisar la informacion de los conjuntos de datos, bases de datos y sistemas de informacion
proporcionada por los Entes Publicos para conformar el Sistema de Informacién Unificado.

e Proponer el disefio e implementacion de lineamientos para la gestién de datos de los Entes
Publicos.

» Organizar la implementacion de mesas técnicas interinstitucionales para el consenso, debate y
socializacién de los lineamientos para la gestion de datos con los Entes Publicos.

e Crear la dinamica por la cual se llevaran a cabo las asesorias y capacitaciones a los Entes
Publicos para la implementacién de los lineamientos de la gestion de datos.

PUESTO: Direccion de Arquitectura y Soluciones de Datos

FUNCIONES:

e Elaborar la arquitectura de datos de los proyectos encomendados, a partir de los mecanismos
establecidos en la politica de gestion de datos del Gobierno de la Ciudad de México.

e Formular la propuesta de infraestructura de datos que permita integrar la informacion generada
por los Entes Publicos de la Ciudad de México, para su posterior procesamiento y utilizacion.

e Disefiar procesos agiles para el procesamiento de informacion, conforme a las necesidades de
cada proyecto.

e Formular las necesidades de infraestructura tecnoldgica para el cumplimiento de las
actividades consistentes en recabar, procesar y utilizar los datos correspondientes a cada
proyecto de analisis encomendado.

» Supervisar el correcto funcionamiento de la arquitectura tecnoldgica de datos, a partir de la
cual se facilitara la informacion para los proyectos de analisis asignados.

e Formular la sistematizacion de métodos y protocolos de intercambio de los datos, en formas
utilizables y explotables para diversos actores, conforme a sus facultades y a la naturaleza de
los datos.

» Proponer los formatos y estandares técnicos de los distintos conjuntos de datos que vayan a
formar parte de cada proyecto.
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« Elaborar junto con los distintos Entes Publicos requirentes, los métodos de Gntercambio de
datos que seran parte de cada proyecto Secretaria de Administracion y Finanzas

« Supervisar que los datos puedan ser utilizados de manera senciH&por (P L'Ehfggqqur@dsmn de Personal

* arro ministrativo
requ”entes DIILLLIUI] Ejecutiva de Dictaminacion

» Disefar y elaborar el riel de intercambio de informacion que permita a diversesibntes Ribkicascionales
la explotacién de informacidn generada por otros Entes Publicos, que sea Util para su operacion
diaria.

» Elaborar el plan de intercambio de informacién, que permita a un Ente Publico saber qué
informacién generada por otros le es Util, asi como administrar el flujo de informacién con
base en las atribuciones de los distintos actores.

» Asegurar el flujo de informacion en el riel de interoperabilidad de la Ciudad.

» Disefiar los ambientes de produccién y analisis de datos de la Direccién General de Gobierno
Digital y gestionar su implementacidn.

o Definir los requerimientos tecnoldgicos de hardware y software necesarios para que la
Direccion General de Gobierno Digital pueda cumplir con sus funciones y gestionarlos ante las
areas correspondientes.

e Validar los accesos y permisos para el ecosistema de datos.

* Realizar evaluaciones para determinar el correcto funcionamiento de los ambientes de
produccién y analisis de datos a cargo de la Direccion Ejecutiva de Inteligencia de Datos.

PUESTO: Subdireccion de Administracion de Bases de Datos

FUNCIONES:

e Evaluar las necesidades y caracteristicas de cada proyecto asignado, para determinar los
modelos y herramientas idéneos para la incorporacion de bases de datos.

e Programar modelos de transferencia automatizada de informacion que alimenten el ecosistema
de datos.

o Supervisar el estado operativo de la arquitectura del ecosistema de datos de la Direccion
Ejecutiva de Inteligencia de Datos.

e Desarrollar las herramientas y protocolos de sistematizacion y unificacion de la informacion de
los proyectos.

» Llevar el control del catélogo de la informacion disponible en el ecosistema de datos.

e Elaborar los instrumentos tecnoldgicos de intercambio de informacion entre la Agencia y los
Entes Publicos requirentes.

» Formular los proyectos para la incorporacion de nuevas bases de datos al ecosistema de datos
de la ciudad.

e Supervisar los procesos que alimentan al ecosistema de datos.

» Desarrollar las herramientas y protocolos de sistematizacion y unificacion de la informacion de
los proyectos.

e Coordinar a los usuarios autorizados para el acceso al ecosistema de datos y sus privilegios
especificos.

» Elaborar la documentacion pertinente a la estructura de datos de los proyectos.

e Programar respaldos de informacidon de los proyectos.

e Elaborar procedimientos y tareas programadas para el uso periddico de datos.

» Disefar estandares para robustecer el ecosistema de datos.

» Evaluar la calidad de los datos disponibles de los Entes Publicos con base en el catilogo
recolectado por personal de la Direccién de Coordinacién de Proyectos de Datos.

» Examinar periddicamente la informacion, en busca de mejora constante en la calidad de los
datos.

e Formular recomendaciones a los Entes Pablicos para la integracién de bases de datos en el
ecosistema de datos.
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e Comunicar a los Entes Publicos las inconsistencias de sus datos. ©
Secretaria de Administracion y Finanzas
PUESTO: Subdireccion de Integracion de Bases de Datos DL (\’“I‘)]flq‘l']“jj”s‘"\'1;1'1‘]:;‘[‘;;‘:‘]'\‘;1“ Personal

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

FUNCIONES: y Procedimientos Organizacionales

Disefiar sistemas de ingesta y procesamiento de datos que sean eficientes considerando la
infraestructura disponible en la Direccidon General de Gobierno Digital.

Elaborar la documentacién de los sistemas de ingesta de datos para facilitar el mantenimiento
de los mismos.

Elaborar el diagndstico de los sistemas de ingesta de datos para encontrar oportunidades de
automatizacion.

Disefiar procesos de automatizacion y eficientizacion de los sistemas de ingesta de datos.
Elaborar las solicitudes de datos estandarizados a los Entes Publicos involucrados para el
desarrollo de proyectos de analisis de datos.

Disefiar los métodos de intercambio de los datos con los Entes Publicos.

Desarrollar métodos de consumo y resguardo automatico de la informacion pertinente.
Elaborar analisis descriptivos de la informacién adquirida de los distintos Entes Publicos.
Llevar el control del ciclo de vida util de los datos.

Garantizar que los datos sean mantenidos de forma eficiente y precisa en el ecosistema de
datos.

Analizar el impacto operacional de los cambios de los datos y dar mantenimiento cuando sea
aplicable.

Desarrollar e implementar bases de datos, tableros de gestion y otras estrategias de
optimizacién, para monitorear el ciclo de vida de los datos.

Disefiar mecanismos para la integracion de informacion para almacenar datos.

Asegurar la combinacion de datos heterogéneos de distintas fuentes de informacién.

Asegurar la estructuracion de la informacion obtenida en tiempo real.

Asegurar la escalabilidad para permitir expansion futura de informacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Calidad de la Informacion

FUNCIONES:

Realizar el monitoreo periddico de las transferencias de informacion.

Reportar a la Direccion de Arquitectura y Soluciones de Datos, los resultados obtenidos de
aplicar los modelos de transferencia de datos.

Gestionar limpiezas periddicas de las bases de datos, para mantenerlas con informacion
pertinente y actualizada.

Implementar un control de los accesos a las bases de datos.

Gestionar el monitoreo periodico de todas las bases de datos, a fin de garantizar que las
mismas estén respaldadas por una capacidad de proceso y almacenamiento suficiente.

Llevar el control y el monitoreo periddico de todas las bases de datos.

Facilitar a los Entes Publicos las herramientas que desarrolle la Agencia Digital de Innovacion
Publica y que puedan ayudar en el cumplimiento de los estandares de calidad de la
informacion.

Revisar la calidad de la informacion generada por los Entes Publicos y realizar
recomendaciones especificas a cada uno para su mejora.

Facilitar la obtencion de la informacion para los proyectos de Inteligencia de la Ciudad de
Meéxico.

Realizar la identificacion de las fuentes de informacion faltantes para la elaboracion de los
proyectos.
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 Gestionar la comunicacién con los Entes Publicos que cuenten con la infornfacion necesaria
para la elaboracion del proyecto, para identificacion de la misma.  Secretaria de Administracion y Finanzas
« Acordar el método de transferencia de la informacion con los Ente$Pfistigps.cneral de Administracion de Personal

. A . . . . ., v Desarrollo Administrativo
* Revisar periédicamente los instrumentos de intercambio de |nformaC|0@iycaqﬁfﬁcﬁglqi[qsdféntggmi,mmn
Publicos cualquier necesidad de actualizacion. y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Coordinacion de Productos y Soluciones de Datos

FUNCIONES:

» Disefiar y desarrollar herramientas tecnoldgicas de procesamiento hechas a la medida, que
aseguren la calidad de los datos para su posterior analisis y sistematizacion.

» Disefiar procesos y herramientas que faciliten el analisis de la informacion obtenida de los
Entes Publicos, para su posterior sistematizacion.

» Elaborar evaluaciones periddicas para el control de calidad de las herramientas para el analisis
de las fuentes de datos.

e Asegurar la actualizacion de la informacién para facilitar la realizacion de andlisis relevantes
en el momento que se requieran.

» Disefar el diagrama de transferencia de informacion necesario para asegurar la usabilidad de
los datos.

e Validar el flujo y formato de la informacién otorgada por distintos Entes Publicos para
asegurar la integracion e integridad de la informacion, asi como su actualizacion.

» Administrar las herramientas de procesamiento y validacion de la informacién para facilitar el
analisis y elaboracién de propuestas de politica publica basadas en evidencia.

e Disefiar el flujo de procesos para complementar la informacién proporcionada por los Entes
Publicos, para la toma de decisiones

e Evaluar la informacién existente para la realizacion de un analisis adecuado para responder a
las decisiones de coyuntura que se presenten.

» Validar la informacidn de las diferentes dependencias para su ingesta en el repositorio de datos.

e Definir conceptualmente los alcances y objetivos de cada flujo de datos, monitorear y
administrar el impacto que generan y proponer su mejora, actualizacién y optimizacion.

* Proponer y determinar areas de oportunidad en los procesos de la Agencia Digital de
Innovacion Publica y de otros Entes Publicos que puedan ser mejorados por medio del uso
estratégico de la informacion.

e Asesorar a los Entes Publicos que lo requieran y/o soliciten para mejorar sus procesos internos
o implementacién de procesos y flujos de datos.

» Elaborar la documentacion de los procesos y analisis de mejora y optimizacion propuestos, con
la finalidad de que estos puedan ser aprovechados en otros proyectos pertinentes.

PUESTO: Direccion de Analisis de Datos

FUNCIONES:

» Elaborar herramientas de analisis de datos para uso interno que sirvan como insumo para los
Entes Publicos, en la toma de decisiones de las politicas publicas inherentes a la Ciudad de
México.

» Definir las caracteristicas necesarias para el desarrollo de herramientas analiticas de datos que
operen de manera eficaz y eficiente.

e Definir modelos estadisticos y de optimizacion que resulten idoneos para identificar las areas
de oportunidad de la gestion publica y dar seguimiento a la toma de decisiones de las politicas
publicas inherentes a la Ciudad de México, asi como a su cumplimiento.
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« Identificar y documentar aprendizajes puntuales en los procesos de anélisis d& datos para la
creacion de herramientas de comunicacion que permitan generar o evaduafaintefvenoionesapata y Finanzas
la autoridad pertinente. Direccion (}cncml. ldc .A(Il]]ll]}sl_l:ag.‘l(}ll de Personal

L. , . . ., , ., y Desarrollg Administrativo

+ Disefar la metodologia de investigacion mas adecuada para la seleccionge nfArmacion: de Dictaminacion

» Elaborar la metodologia necesaria para la obtencion y seleccion de laifforrdaoidnorelevantecionales
que constituya la evidencia para el andlisis del tema de estudio para disefiar una evaluacion y
estrategia sustentada y actualizada que permita formular recomendaciones puntuales sobre
decisiones de implementacién de politica publica.

» Sustentar la seleccion de informacion con evidencia cientifica para el diagnostico o evaluacion
correcta y eficiente.

e Implementar, a partir de un disefio, la metodologia para la evaluacién del impacto de politicas
publicas puestas en marcha por los Entes Publicos.

e Determinar el modelo de evaluacion de impacto de politicas publicas que mejor se adapte
metodoldgicamente a cada proyecto asignado, para medir si el efecto generado coincide con el
objetivo deseado de la intervencion.

e Generar métricas que permitan la evaluacion de impacto de politicas publicas mas apropiada
bajo un enfoque multidimensional (temporal, espacial, sociodemografico, etc.).

e Asegurar la replicabilidad, compatibilidad y comparabilidad de los procesos de analisis de
datos, para su implementacion en proyectos de interés publico.

e Comunicar exclusivamente a las Autoridades competentes los resultados obtenidos del analisis
de datos, de las evaluaciones de impacto, asi como de los diagndsticos de situaciones de interés
publico para complementar la toma de decisiones de coyuntura con evidencia empirica.

e Compartir de forma puntual y operativa las recomendaciones generadas a partir del analisis de
datos realizado y que respondan de forma precisa a preguntas de investigacion con la Unica
finalidad de que dicha informacién sea utilizada para la toma de decisiones y la
implementacion de politicas publicas.

e Generar un proceso de mejora continua para la visualizacion y disefio de recomendaciones y
analisis realizados.

e Sistematizar procesos de comunicacion de resultados que sean comparables de forma temporal
y espacial.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de la Informacion

FUNCIONES:

» Realizar reportes respecto de los hallazgos determinados a partir del analisis de datos sobre la
materia solicitada, Unicamente para uso del Gobierno de la Ciudad de México, para
complementar la toma de decisiones de coyuntura con evidencia empirica.

e Elaborar visualizaciones y documentos que contengan de forma precisa y entendible los
resultados del anélisis, con el fin de facilitar la comunicacion de los hallazgos obtenidos con
las Autoridades competentes y la toma de decisiones.

» Asegurar la reproducibilidad y veracidad de los analisis presentados.

» Consolidar la metodologia para la limpieza, uso y analisis de los datos generados por la
Agencia Digital de Innovacion Pablica y los Entes Pablicos.

e Sistematizar la informacién derivada de los flujos de comparticién que existan con otras areas
de la Agencia Digital de Innovacion Publica, asi como con otros Entes Publicos.

»  Administrar un repositorio de herramientas (codigos, pipelines, datos) que permita agilizar el
trabajo del area.

» Evaluar la metodologia utilizada con el fin de mejorarla y facilitar su uso y reproducibilidad.

» Examinar la informacion con la finalidad de proponer una estrategia de identificacion causal
que permita medir el efecto de intervenciones realizadas sobre variables de interés.
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Desarrollar el andlisis de datos necesario (descriptivo y/o econométricoj para generar
informacidn pertinente y exclusiva para la toma de decisiones sobre pelitieasipllicasinistracion y Finanzas
Validar la calidad y congruencia de los métodos utilizados y los reSURaeos o erﬁilb‘&ﬁ Qh'l'gﬁm‘ﬂ'\‘ e Personal
de que las propuestas generadas sean de utilidad pUb'lC& DIILLLI(); I(,thulll\d(dL leuldmn‘nuiml
Proponer alternativas para mejorar la implementacion de una intervencionProcedimientos Organizacionales
Generar informacion que alimente los flujos informativos de analisis de datos para la toma de

decisiones.

Evaluar la calidad de los datos y desarrollar la cadena de procesamiento de los mismos, que

genere los insumos necesarios para las herramientas planeadas.

Administrar las cadenas de procesamiento de datos y brindar mantenimiento, segin se

requiera.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Procesamiento de la Informacion

FUNCIONES:

Procesar informacion relevante sobre los temas que le sean encomendados, a fin de
suministrar datos para la realizacion de reportes que coadyuven exclusivamente en la toma
de decisiones.

Realizar reportes de la informacion disponible sobre diferentes temas de relevancia para la
Ciudad, asi como de las bases de datos manipuladas para uso exclusivo del Gobierno de la
Ciudad de México.

Llevar el control de la mutacion de las bases de datos entregadas por los Entes Publicos.

Llevar a cabo el almacenamiento de la informacion que haya sufrido un proceso de limpieza.
Llevar a cabo las descargas de la informacion de las fuentes de datos y cargar sin procesar en
repositorios por tematica.

Realizar las gestiones necesarias para almacenar y ordenar las bases de datos en repositorios
por tematica.

Establecer los controles e indices de las bases de datos de acuerdo a los diccionarios de datos
de la Direccion Ejecutiva de Inteligencia de Datos.

Dar seguimiento a la obtencién peridédica de las bases de datos que alimentan las
actualizaciones.

Realizar comparaciones temporales de los productos de datos generados por la Direccién de
Analisis de Datos.

Establecer controles de elaboracion y estandarizacion para graficos y productos de
visualizacion.

Elaborar tablas y bases especificas de visualizacion de acuerdo a los requerimientos
solicitados.

Desarrollar cédigos de estandarizacion para la realizacion de gréficas y visualizaciones.
Verificar la integridad gréafica de los productos de datos.

Desarrollar cédigos de color para la estandarizacion de los graficos.

Establecer tipologias y metodologias especificas de acuerdo a la naturaleza de los datos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Explotacién de la Informacion

FUNCIONES:

Realizar sumarizaciones en las fuentes de informacion que permitan su posterior manipulacion.
Establecer identificadores claros en las bases de datos que faciliten la union de las mismas.
Proponer mecanismos para estandarizar y asegurar la calidad de los datos en las bases de datos.
Establecer controles minimos de contenido dentro de las bases de datos.

Realizar diagramas de dispersion de temporalidad para identificar mejoras o deficiencias en el
avance de los indicadores para la toma de decisiones.
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« Llevar a cabo la sistematizacion y la creacién de graficos de barras que perfhitan visualizar
diferencias en poblaciones de interés para la toma de decisiones. Secretaria de Administracion y Finanzas

+ Realizar gréficos de temporalidad de distintas variables de |rﬁérés'”dfdekl')‘Séq‘:'gﬂqg}}gqg]}j:lb}ﬁq‘ﬂ” e Personal
identificacion de tendencias para la toma de decisiones. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

» Generar codigos que permitan automatizar graficos de presentacion contiuénacpartiprdeilacionales
actualizacion de bases de datos.

e Participar en la identificacion de técnicas de modelaje que se adecten a las preguntas
relevantes que plantean los tomadores de decisiones.

» Llevar a cabo la aplicacion de distintas técnicas para evaluar aquellas aplicaciones que tengan
menos errores.

» Realizar el ajuste de observaciones a la situacion actual, para visualizar tendencias y aterrizar
escenarios positivos, negativos o constantes para la toma de decisiones.

« Reproducir y escalar flujos de programacion para la optimizacion del uso de la
informacion.

» Participar en el establecimiento de codigos que automaticen la divisién de la informacion y
permitan ordenar las variables de las bases de datos para la generacion de otros productos de
informacion.

» Llevar a cabo la optimizacion de los codigos de programacion existentes.

» Hacer uso de las bases estratificadas de la Direccion de Arquitectura y Soluciones de Datos
para realizar requerimientos de limpieza y del establecimiento de variables especificas.

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 284 Ter.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica:

I. Elaborar y proponer a la persona Titular de la Direccion General de Gobierno Digital, proyectos de
simplificacion administrativa de trdmites y servicios a cargo de la Administracién Publica de la
Ciudad de México;

I1. Elaborar los proyectos de dictamenes relativos a la simplificacion de tramites y servicios a cargo de
la Administracion Publica de la Ciudad de México;

I11. Operar y definir el contenido del Registro Electrénico de Tramites y Servicios de la Ciudad de
México;

IV. Establecer programas de capacitacion y actualizacion en materia de tramites, y servicios con el fin
de ofrecer una atencion accesible, confiable y de calidad a las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

V. Elaborar y proponer a la persona Titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos y
Normatividad, los manuales y lineamientos necesarios para la implementacion de la simplificacion
administrativa en la Ciudad de México;

VI. Autorizar la inscripcidn, actualizacion, modificaciéon o baja en el Registro Electrénico de Tramites
y Servicios de la Ciudad de México a cargo de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

VII. Impulsar y dirigir las acciones, estudios y propuestas que realicen las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico,
organizaciones del sector privado y el publico en general, para mantener permanentemente actualizada
la normatividad de trdmites y servicios de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

VIII. Fomentar y coadyuvar en la implementacion de tramites y servicios de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México, a través de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y el uso de la
firma electrénica avanzada y otros mecanismos de validacion de firma digital legalmente reconocidos;
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IX. Promover el estudio, divulgacion y aplicacion de la politica de simplificacion admfhistrativa en la

Ciudad de México; Secretaria de Administracion y Finanzas

X. Establecer los mecanismos de colaboracion para el intercambio de l?ﬁf“dﬂiﬁaéi(??ﬂéhﬁﬁﬁf\@rié“d@‘“'T” de Personal
, - .. . - z ¢ Desarrollo Administrativo

trdmites y servicios con que cuentan las Alcaldias, Dependencias, Organgg@qupn@gmrﬁgpﬁ)ig{“mi,mmn

Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, a fin generarcestadisticasegueacionales

permitan desarrollar procesos que contribuyan para agilizar los tramites y servicios, que otorga la

Administracion Publica de la Ciudad de México; y

XI. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le

instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia Digital

de Innovacién Publica de la Ciudad de México y/o de la Direccidon General de Gobierno Digital.
PUESTO: Subdireccion de Simplificacion de Tramites y Servicios

FUNCIONES:

e Formular opiniones, diagndsticos e informes que les sean solicitados por el Titular de la
Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica para implementar acciones de
Simplificacion Administrativa.

» Ejecutar proyectos y programas de trabajo en materia de Simplificacion de Tramites y
Servicios que le sean solicitados por el Titular de la Direccion Ejecutiva de Simplificacion
Estratégica.

» Dar seguimiento a los proyectos de colaboracién con otros Entes Publicos y con otras areas de
la Agencia Digital de Innovacion Publica en materia de Simplificacion de Tramites y Servicios
para su correcto desarrollo y ejecucion.

e Operar el Registro Electronico de Tramites y Servicios.

e Capacitar a los usuarios del Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de
México a fin de lograr su correcto uso en los procesos de inscripcién, actualizacion,
modificacion y baja.

e Revisar las inscripciones, modificaciones, actualizaciones y bajas que capturen los usuarios del
Registro Electronico de Tramites y Servicios para informar al Titular de la Direccion Ejecutiva
de Simplificacién Estratégica las observaciones que procedan.

* Implementar acciones de homologacion de la informacion de los tramites y servicios a cargo
de los Sujetos Obligados.

e Implementar los mecanismos necesarios para obtener la frecuencia de solicitudes y acciones de
simplificacion de tramites y servicios.

» Solicitar la informacion que se estime necesaria para generar acciones de simplificacion en los
tramites y servicios.

 Elaborar el Formato Unico de Tramites y Servicios para aprobacion del Titular de la Direccion
Ejecutiva de Simplificacion Estratégica y su posterior publicacion y difusion entre los Sujetos
Obligados.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Adecuacion Normativa

FUNCIONES:

e Elaborar las propuestas de modificaciones y/o actualizaciones del marco regulatorio de los
Tramites y Servicios del Gobierno de la Ciudad de México.

* Formular dictamenes, opiniones, acuerdos y avisos en las materias competencia de la
Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica que le sean solicitados por sus superiores
jerarquicos.

» Dar seguimiento a las acciones de promocién, formulacion, instrumentacion y ejecucion, en
materia de simplificacion administrativa y mejora de la gestion de tramites y servicios de la
Administracion Pablica.
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Promover entre los Entes Publicos la importancia del alta, modificacion y baja°de sus tramites
Yy servicios. Secretaria de Administracion y Finanzas

«  Establecer acciones que faciliten la simplificacion administrativa eHWBS‘%Pﬂrﬁi‘f?Q?_ §§M\<':‘qb§?1.‘j_ﬂ%‘ ion de Personal

«  Analizar la informacion gue con motivo de las acciones de simplificacién.gstratediGa; (8 80VIEN minacion
sus superiores jerarquicos, para la generacion de nuevas ideas de regulagibrguecentriluyanzacionales
simplificar y eliminar requisitos que reduzcan las cargas.

* Proponer proyectos de manuales y lineamientos necesarios para la implementacion de
simplificacion administrativa en la Ciudad de México.

» Participar en los procesos de disefio de las plataformas relativas a la simplificacion de tramites

Yy Servicios.
PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Andlisis de Tramites y Servicios

FUNCIONES:

* Realizar la compilacion de los datos estadisticos relacionados con tramites y servicios
proporcionados por los Entes Pablicos de la Ciudad de México.

e Desarrollar metodologias de simplificacion para la mejora y optimizacion de los procesos
administrativos de los tramites y servicios de la Ciudad de México derivados de los datos
estadisticos obtenidos y analizados.

e Analizar y proporcionar propuestas de herramientas digitales para la simplificacion y
digitalizacion de los tramites y servicios.

» Recolectar y generar insumos para la optimizacion del desarrollo de las herramientas digitales
para la simplificacién y digitalizacion de los tramites y servicios.

e Realizar el seguimiento en los procesos desarrollados para el cumplimiento de sus objetivos,
asi como la comparativa de la funcionalidad e impacto que generan.

e Apoyar en las actividades para capacitar a los usuarios del Registro Electronico de Tramites y
Servicios de la Ciudad de México a fin de lograr su correcto proceso.

* Analizar y sugerir la validacion de las modificaciones y/o actualizaciones que capturen los
Sujetos Obligados en el Registro Electronico de Tramites y Servicios para informar al Titular
de la Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica las observaciones que procedan.

» Sugerir mecanismos para obtener la frecuencia de solicitudes y acciones de simplificacion de
tramites y servicios.

e Analizar la frecuencia de solicitudes y acciones de simplificacion de tramites y servicios.

« Apoyar en la elaboracion del Formato Unico de Tramites y Servicios para aprobacion del
Titular de la Direcciéon Ejecutiva de Simplificacion Estratégica y posterior publicacion y
difusién a los Sujetos Obligados.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Gobierno Electrénico
Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 284 Quater.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva de Gobierno Electronico:

I. Disefiar e implementar la estrategia para el disefio de herramientas tecnolégicas necesarias para la
mejora de gestion y Gobierno Digital de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

I1. Coadyuvar en la implementacién de estrategias innovadoras integrales que favorezcan la eficiencia,
eficacia y transparencia de los recursos, que tengan por objeto buscar el crecimiento y desarrollo
econdémico de la Ciudad de México vy el bienestar de los ciudadanos;

I11. Participar en la elaboracion de las propuestas de digitalizacion de tramites y servicios a cargo de
las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la
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Ciudad de México, para ser sometida a la aprobacion de la persona Titular de la Direcéion General de
Gobierno Digital; 7 Segreluriu de /\(lminisl‘l'u‘ci()n y Finanzas
IV. Participar en las acciones necesarias para la implementacion de la firﬂﬁ%i“‘é%ﬁtr@\?)i?gl'gmﬁaf‘&i]'gjl‘g‘%flﬁlﬁq’ﬂ'\‘;‘C Personal
de México, asi como para impulsar la disponibilidad de los servicios de certifigagion,gi COAEIRRGHN aminacion
con las instancias competentes; y Procedimientos Organizacionales

V. Coadyuvar en la implementacion del Autenticador Digital Unico a que se refiere la Ley de
Ciudadania Digital de la Ciudad de México;

VI. Coadyuvar en el disefio de la estrategia de Gobierno Digital para la Administracién Publica de la
Ciudad de México, en atencion a los programas de mejora regulatoria y simplificacion administrativa;
VII. Coadyuvar en el disefio de los mecanismos que deberan seguir los Entes Publicos para la
implementacion del Gobierno Electrénico y su difusion;

VIII. Validar los flujos y procedimientos relacionados a la sistematizacion de tramites y servicios de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

IX. Colaborar en la mudanza digital de tramites y servicios de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

X. Implementar el Autenticador Digital Unico y el Expediente Digital en la Administracion Publica de
la Ciudad de México;

XI. Disefiar, implementar, coordinar y evaluar politicas y acciones para asegurar la trazabilidad y
monitoreo de los ingresos y el gasto publico, en apego a los principios de apertura y datos abiertos, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XII. Disefar, coordinar e implementar soluciones digitales para la consulta y visualizacion del
presupuesto y el gasto publico, asi como para asegurar la trazabilidad y monitoreo de los recursos
publicos;

XIIl. Colaborar en el ambito de sus atribuciones con el disefio, publicacion, implementacion,
coordinacién y evaluacion de politicas y acciones de contrataciones abiertas;

XIV. Coadyuvar en el disefio, coordinacion e implementacion de soluciones digitales en materia de
contrataciones publicas, en apego a las politicas y acciones de contrataciones abiertas;

XV. Cooperar en el disefio, coordinacion e implementacion de soluciones tecnoldgicas para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia y anticorrupcion, tanto en materia de presupuesto y
gasto publico, como de contrataciones publicas;

XVI. Disefiar y dar seguimiento a la estrategia de implementacion del inicio de sesion Unico en los
sistemas de la Administracion Publica de la Ciudad de México; y

XVII. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que
le instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia Digital
de Innovacidn Publica de la Ciudad de México y/o de la Direccion General de Gobierno Digital.

PUESTO: Subdireccion de Mudanza Digital

FUNCIONES:

» Representar a la Direccion Ejecutiva de Gobierno Electrénico en las reuniones de acercamiento
para conocer las necesidades de los Entes Publicos de la Ciudad de México con relacion a la
digitalizacion de tramites y servicio o relacionadas al uso de herramientas electrénicas para
generar soluciones gubernamentales.

» Programar las reuniones necesarias entre los servidores publicos de la Direccién Ejecutiva de
Gobierno Electronico y los Entes Publicos de la Ciudad de México interesados en la
digitalizacion de tramites y servicios 0 en el uso de herramientas electrénicas para generar
soluciones gubernamentales.

e Comunicar a sus superiores jerarquicos la informacién relevante suscitada en las reuniones de
acercamiento entre el personal de la Direccion Ejecutiva de Gobierno Electrénico y el de los
Entes Publicos interesados en la digitalizacion de trdmites y servicios o en el uso de
herramientas electrénicas para generar soluciones gubernamentales.
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« Facilitar la informacion general a los servidores publicos de la Direccion Genefal de Gobierno
Digital que estaran involucrados en el analisis de las necesidades derivadaside lasyeunioneside y Finanzas
acercamiento entre el personal de la Direccion Ejecutiva de Gobi‘éFﬁéCEletr)Qiﬁfi{:]Qﬁ A 'I‘;lt]i]klé‘]lll'é‘gs‘:“l“ e Personal
Entes Pdblicos interesados en la digitalizacion de tramites y seryigigsi 160 elaUso e nacion
herramientas electronicas para generar soluciones gubernamentales. y Procedimientos Organizacionales

* Vincular a los servidores publicos involucrados en los proyectos de digitalizacion para la
simplificacion administrativa de tramites y servicios con los Entes Publicos de la Ciudad de
México interesados, programando las reuniones de trabajo que resulten pertinentes.

e Supervisar que las actividades necesarias para solventar los acuerdos suscitados en las
reuniones de proyectos de digitalizacion para la simplificacion administrativa de trdmites y
servicios, se estén desarrollando en tiempo y forma dentro de la Direccion Ejecutiva de
Gobierno Electrénico.

e Comunicar a los servidores publicos involucrados en los proyectos digitalizacion de trdmites y
servicios, las problematicas surgidas, asi como las tareas solventadas.

e Analizar la informacién recopilada por la Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica
para llevar a cabo los proyectos de digitalizacién para la simplificacion administrativa de
tramites y servicios.

e Coadyuvar en la elaboracion de documentos que permitan poner en contexto la situacion actual
de los trdmites y servicios respecto de los que se pretenda realizar proyectos de digitalizacion.

» Someter a consideracion de la Direccion Ejecutiva de Gobierno Electrénico la necesidad de
hacer uso de herramientas tecnoldgicas en los proyectos en que se haya detectado dicha
necesidad.

» Programar reuniones de trabajo con la Direccion Ejecutiva de Gobierno Electronico para
facilitarle la informacién recopilada, asi como los documentos para realizar soluciones
tecnoldgicas.

PUESTO: Subdireccion de Expediente Digital

FUNCIONES:

» Elaborar los lineamientos de operacion necesarios para que los Entes Publicos puedan integrar
de forma correcta sus expedientes digitales dentro de los sistemas informaticos destinados para
los procedimientos de mudanza digital.

» Disefar las bases para la integracion, procesos y flujos de los expedientes digitales integrados
por los Entes Publicos.

e Disefiar las directrices para el manejo digital de los documentos.

» Asesorar a los Entes Publicos con la informacién necesaria para que los documentos digitales
cuenten con validez oficial.

» Disefar estrategias digitales para la mejora de procesos involucrados en la solicitud de tramites
y servicios, en colaboracién con los Entes Publicos.

» Elaborar planes de trabajo para el mapeo de procesos dentro de los Entes Publicos.

» Facilitar la identificacion de areas de oportunidad en los procesos de cada ente publico, con
base en los hallazgos obtenidos durante el mapeo inicial.

e Proponer, con base en acciones especificas, las herramientas tecnoldgicas (software y
hardware) que requiere cada ente publico, dependiendo de los tramites y servicios que ofrezca.

» Supervisar el desarrollo y la implementacion de herramientas tecnolégicas necesarias, para la
mejora de procesos para los Entes Publicos.

e Facilitar la interoperabilidad del expediente digital en la Administracién Publica de la Ciudad
de México.

» Disefiar la estructura de los expedientes digitales, que incluyen documentos e indice digitales,
firma electrénica y metadatos minimos obligatorios.

» Disefiar las especificaciones de los servicios de remision y puesta a disposicion.
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« Disefiar las directrices y coadyuvar a los Entes Piblicos en el proceso de dfgitalizacion de
archivos. Secretaria de Administracion y Finanzas

« Implementar el expediente digital tnico, resultado de la mudan?éa!“d?gi‘ﬂa(l’ 8ose ﬁé\mit@é“ jion de Personal

c arrollo Administtativo

servicios que ofrece el Gobierno de la Ciudad de México. DIILLLIUI] Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
PUESTO: Subdireccion de Estrategias Digitales para Contrataciones Publicas y Ejercicio del
Presupuesto

FUNCIONES:

» Identificar necesidades de politica publica digital en materia de contrataciones publicas,
transparencia presupuestaria y trazabilidad del gasto, para el cumplimiento de los principios de
gobierno digital y abierto del Gobierno de la Ciudad de México.

* Realizar propuestas de politicas en materia de apertura y monitoreo del gasto publico de
adquisiciones, obra publica y trazabilidad del gasto publico en sus distintos rubros y funciones,
con base en el desarrollo previo de investigaciones basadas en evidencia y documentacion de
iniciativas, asi como de experiencias nacionales e internacionales.

e Coordinar al interior de la Entidad, asi como con otras areas del Gobierno de la Ciudad de
México, la adopcién e implementacion de politicas y acciones que aseguren la trazabilidad y
monitoreo de los recursos publicos en las materias de sus respectivas competencias.

e Presentar propuestas a la Direccion Ejecutiva de Gobierno Electrénico sobre la
implementacion de estrategias digitales que fomenten la transparencia y anticorrupcion en
materia de contrataciones publicas, monitoreo del presupuesto y gasto publico.

e Orientar y supervisar el proceso de disefio e implementacion de soluciones y herramientas
digitales, asi como su constante actualizacién, en materia de contrataciones publicas,
trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto publico.

e Coadyuvar en la creacion de soluciones digitales e implementacion de herramientas que
fortalezcan las politicas publicas relacionadas con el Sistema de Compras Publicas de la
Ciudad de México y la trazabilidad del gasto publico, en todos sus rubros y funciones.

» Identificar las necesidades de mantenimiento y mejora de las herramientas tecnoldgicas o los
productos digitales a cargo de la Direccion General de Gobierno Digital o que por su conducto
se habilitaron para si u otros Entes de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

» Coordinar la capacitacion a otras areas del Gobierno de la Ciudad de México en el uso de las
herramientas tecnologicas en materia de contrataciones puablicas disefiadas por la Agencia
Digital de Innovacién Publica.

e Coordinar el acompafiamiento en los procesos gubernamentales referentes a la apertura y
monitoreo en temas de trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto publico; y
promover la difusion y divulgacion en foros nacionales o internacionales, de las herramientas
desarrolladas con los fines referidos.

» Formular los lineamientos, reglas de operacion, manuales de usuario y/o guias, conforme a la
normatividad aplicable, para la implementacion y operacién de herramientas tecnoldgicas, en
materia de contrataciones publicas, trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto
publico para las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias.

e Coordinar la elaboracion de instrumentos de cooperacion con los demas Entes de la
Administracién Publica de la Ciudad de México para la adopcion de herramientas tecnoldgicas
y planes en materia de contrataciones publicas, trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del
gasto publico.

e Requerir a otros Entes Publicos la informacion necesaria para la elaboracion de propuestas de
trabajo relacionadas con la formulacion e implementacion de instrumentos normativos, reglas
de operacion, manuales y flujos de mejora sobre las politicas digitales de las contrataciones
publicas, la transparencia presupuestaria y la trazabilidad del gasto.
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« Evaluar la implementacion, por parte de los Entes Publicos, de las herramienths tecnoldgicas
en materia de contrataciones publicas, asi como de las practicas y peoceses guadrealicenien y Finanzas
dicha materia, en términos de los principios de Gobierno Digital. Pireccion General de Administracion de Personal

. -, P v, Desarrollo Adminisgrativo
 Evaluar la implementacion, por parte de los Entes Publicos, de la nespaatiyiarei. (na Qma)dgnmmmn
transparencia, trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto publigoProcedimientos Organizacionales

e Promover el cumplimiento de estandares nacionales e internacionales en materia de
contrataciones publicas, trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto publico,
coordinando las acciones necesarias para garantizar la disponibilidad y calidad de la
informacion generada durante los procedimientos de contratacion, asi como en los procesos de
planeacion, programacion, ejercicio, seguimiento y evaluacion del presupuesto, incluyendo lo
correspondiente a sus fuentes de financiamiento, conforme a la normatividad aplicable.

e Supervisar la integridad de cada proceso de compras y contrataciones publicas de los Entes
Publicos para evaluar la interoperabilidad del sistema de contrataciones publicas y evaluar el
cumplimiento de estandares nacionales e internacionales sobre la materia, en los procesos del
ejercicio del presupuesto, en todos sus rubros y funciones.

e Coadyuvar en las acciones de mejora de la calidad de procesos digitales de contrataciones y
compras publicas, asi como del ejercicio del presupuesto, desde la coordinacién y cooperacion
con otros Entes Publicos para la realizacion de lineamientos o acuerdos que cumplan
estandares nacionales e internacionales.

e Realizar propuestas de trabajo y proyectos dirigidos a la mejora de procedimientos en materia
de contrataciones publicas, transparencia presupuestaria y trazabilidad del gasto.

e Desarrollar productos de comunicacidn propuestos desde la Direccion Ejecutiva de Gobierno
Electrénico para la difusion y uso de las herramientas tecnolégicas del Gobierno de la Ciudad
de México en materia de contrataciones publicas y trazabilidad del gasto.

e Coordinar mecanismos de colaboracion con organismos nacionales e internacionales
relacionados con politicas en materia de contrataciones publicas y trazabilidad del gasto para la
mejora de politicas y transferencia de conocimiento a la Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Politicas Digitales para Contrataciones
Publicas y Ejercicio del Presupuesto

FUNCIONES:

e Investigar y analizar propuestas de caracter nacional o internacional que estén relacionadas con
la implementacion de procesos digitales disefiados para la mejora en el area de supervisién del
gjercicio de los recursos publicos y del presupuesto, asi como la trazabilidad del mismo y las
contrataciones publicas.

e Revisar las practicas vigentes en la Administracion Publica de la Ciudad de México en materia
del ejercicio de recursos asi como de los procesos digitales de contrataciones publicas,
trazabilidad, monitoreo y uso eficiente de la informacion del gasto publico.

e Elaborar planes de trabajo de mejora a las politicas digitales en materia de contrataciones
publicas asi como del transito bidireccional de ingresos y egresos, a partir de la coordinacion
interinstitucional y la revision y evaluacion de los mecanismos comunes para el control,
vinculacion y trazabilidad de la informacion relativa.

e Participar en el proceso de propuesta, planificacion e implementacion de mecanismos y
politicas para la mejora y optimizacion de los procesos digitales de contrataciones publicas,
trazabilidad, monitoreo y uso eficiente de la informacion del gasto publico.

e Realizar las actividades de planeacion, disefio y propuesta de implementacién de las soluciones
digitales y herramientas tecnoldgicas en materia de contrataciones publicas, trazabilidad
presupuestaria y uso eficiente del gasto publico en cumplimiento a los principios de
accesibilidad, méaxima apertura, usabilidad, innovacion, transparencia y rendicion de cuentas,
de conformidad con las leyes en las respectivas materias.
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« Elaborar propuestas de procesos de disefio e implementacion de solucionesS herramientas
digitales en materia de contrataciones pUblicas, trazabilidad presupuestaria:y: uso‘eficientecdel y Finanzas
gasto pL'Jb“CO, y proponer mecanismos para su actualizacion. Direccion General de Administracion de Personal

. ., . - y,Desarrpllo Adminisgrativo
e Coordinar la recoleccion de necesidades de los Entes Publicos pa,-r,@gd@,,e} Q.lqagl(qrn)dglmimmm

soluciones digitales que fortalezcan las politicas publicas relacionadas’rooniiele@istémandecionales
Compras Publicas de la Ciudad de México y la trazabilidad del gasto publico en todos sus
rubros y funciones.

e Llevar a cabo la vinculacion interinstitucional para la gestién de reportes, incidencias o
cualquier oportunidad de mejora de las herramientas tecnoldgicas desarrolladas.

» Elaborar los programas de capacitacion dirigidos a otras areas del Gobierno de la Ciudad de
México en el uso de las herramientas tecnoldgicas en materia de contrataciones publicas y
realizar propuestas para el acompafiamiento en los procesos gubernamentales referentes a la
apertura y monitoreo en temas de trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto publico.

» Fungir como enlace de vinculacion institucional con sus homélogos en otros Entes de la
Administracion Puablica de la Ciudad de Meéxico para fijar estandares, promover la
colaboracion y establecer mesas de trabajo para la discusion conjunta en materia de estrategias
digitales para contrataciones publicas, trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto
publico.

» Establecer canales oficiales de comunicacidn y trabajo conjunto entre la Direccion General de
Gobierno Digital y los Entes Publicos de la Ciudad de México, para el cumplimiento de los
objetivos de Gobierno Digital relacionados con las contrataciones publicas, trazabilidad
presupuestaria y uso eficiente del gasto publico.

e Llevar a cabo las labores de vinculacion y coordinacion interinstitucional para la solicitud y
recepcion de bases de datos relacionadas con las contrataciones publicas, trazabilidad
presupuestaria y uso eficiente del gasto publico a fin de promover un proceso colaborativo en
la politica publica digital vinculada al ejercicio del gasto y contrataciones publicas.

» Elaborar instrumentos normativos correspondientes al uso, supervision y funcionamiento de
las herramientas tecnolégicas implementadas, asi como la elaboracion de proyectos de mejora
basadas en la integracion de las incidencias y reportes recibidos a partir de la operacion
regular, ademas de coordinar el respaldo documental de los procesos generados.

» Realizar propuestas de politicas digitales basadas en evidencia y en la colaboracion mutua,
obedeciendo a los estandares internacionales en materia de apertura y monitoreo de
contrataciones publicas y transparencia presupuestaria.

e Coordinar internamente la verificacién de los procesos de los Entes de la Administracion
Publica de la Ciudad de México para identificar necesidades transversales, relacionadas con el
tratamiento, andlisis y presentacion de informacion en materia de contrataciones publicas,
trazabilidad presupuestaria y uso eficiente del gasto publico.

» Verificar el cumplimiento del Estandar de Datos de Contrataciones Abiertas en el Sistema de
Compras Publicas de la Ciudad, asi como el Estdndar Internacional de Datos Fiscales en
relacion a la trazabilidad presupuestaria y ejercicio del gasto publico.

» Documentar y realizar propuestas de implementacion de mejores practicas internacionales en
materia de politicas digitales para contrataciones abiertas, transparencia y trazabilidad del
gasto, que respondan a la operatividad cotidiana de las Entidades, ajustdndose al marco
normativo vigente.

* Realizar propuestas de estrategias de acompafiamiento en procesos de Compras Publicas de la
Ciudad y proyectos de mejora de procedimientos en materia de transparencia presupuestaria y
trazabilidad del gasto, asi como crear mecanismos de comunicacion para la difusion y uso de
las herramientas tecnoldgicas desarrolladas a nivel nacional e internacional.

PUESTO: Direccion de Identidad Digital
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FUNCIONES: °

» Coordinar las acciones de implementacion de la Firma Electronicgecenata AdministragiGn y Finanzas
Publica de la Ciudad de México, conforme a la normatividad aplickblgcion (’U“"" de Administracion de Personal

rollo Admynigtrativo

e Promover la implementacion e integracion de la Firma CDMX con Iqs,,gme,g blhgqsdge),qdmmduon
Ciudad de México, proporcionando la capacitacion y el asesoramiento quewesdltewmec@sgmsmmn les
para ello.

e Asegurar la disponibilidad de los servicios de certificacion de la Firma CDMX, en
coordinacién con las instancias competentes.

» Dar seguimiento al funcionamiento de la Firma CDMX para identificar &reas de mejora y
posteriormente implementarlas.

« Coordinar las acciones de implementacion del Autenticador Digital Unico en la
Administracion Puablica de la Ciudad de México, conforme a la normatividad aplicable.

» Gestionar las acciones necesarias para el disefio de la Cédula Ciudadana.

e Coordinar el disefio del riel de interoperabilidad de informacion de la Ciudad en conjunto con
la Direccion de Arquitectura y Soluciones de Datos.

» Disefiar el mecanismo de implementacion del expediente digital en coordinacion con la
Subdireccion de Expediente Digital.

« Dar seguimiento al funcionamiento del Autenticador Digital Unico de la Administracion
Publica de la Ciudad de Meéxico para identificar areas de mejora y posteriormente
implementarlas.

« Definir un plan de trabajo para la integracion del Inicio de Sesion Unico en los sistemas
tecnoldgicos que implementen los Entes Publicos.

« Proponer mecanismos para la integracion del Inicio de Sesién Unico en los sistemas
tecnoldgicos que implementen los Entes Publicos, asi como la capacitacion para su uso.

» Llevar a cabo las acciones necesarias para implementar el Inicio de Sesidn Verificado a través
de servicios de validacion de identidad de las fuentes de confianza.

« Dar seguimiento al funcionamiento del Inicio de Sesion Unico de la Administracion Publica
de la Ciudad de México para identificar areas de mejora y posteriormente implementarlas.

» Coadyuvar en el disefio de las politicas para la modernizacion administrativa y mudanza
digital de los Entes Publicos del Gobierno de la Ciudad de México.

« Proponer los mecanismos de integracion del Autenticador Digital Unico para la
modernizacion administrativa y mudanza digital.

* Proponer los mecanismos para la implementacién de la Firma CDMX como parte de la
modernizacion administrativa y mudanza digital.

PUESTO: Subdireccion de Identidad Digital Universal

FUNCIONES:

» Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacion de la Firma Electrénica vy el
Autenticador Digital Unico, conforme a la normatividad aplicable.

e Elaborar la implantacién de un banco de datos con estrictas medidas de seguridad para
mantener a salvo los datos de los ciudadanos de la Ciudad de México.

» Llevar el control de las acciones necesarias para la homologacion del uso del Autenticador
Digital Unico de la Ciudad de México.

e Asesorar a los Entes Publicos del Gobierno de la Ciudad de México para la instauracion de
mecanismos de identificacion y autenticacion de identidad.

« Coordinar con los Entes Publicos, la implementacion del Autenticador Digital Unico de la
Ciudad de México.

» Proponer la creacion y actualizacion de lineamientos para implementar el uso de la Firma
Electronica de la Ciudad de México en coordinacion con la Direccion General de Operacion
Institucional.
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« Analizar las necesidades de los Entes Pablicos en materia de identificacion y auenticacion.

 Elaborar documentos de diagndstico y examinar las alternativas para implementanehuseudeida y Finanzas
Firma Electrénica de la Ciudad de México. Direccion General de Administracion de Personal

« Llevar a cabo las estrategias para asegurar la disponibilidad de los servilgi%}décﬁérfﬁﬁééﬁﬁﬁ“"é".m”-0. -

1 CIONMEJC 3 aminacion
la Firma Electrénica de la Ciudad de México y el Autenticador Digital Wiicoeemcoondinaciomcionales
con la Direccion General de Operacion Tecnoldgica.

e Examinar las propuestas de soluciones tecnoldgicas que remita la Direccion General de
Operacion Tecnolbdgica en materia de la Firma Electronica de la Ciudad de México y el
Autenticador Digital Unico.

+ Disefiar el servicio de certificacion de la Firma Electrénica de la Ciudad de México, en
conjunto con la Direccion General de Operacién Tecnoldgica.

» Asesorar a los Entes Publicos para el uso de los servicios de certificacion de la Firma
Electronica de la Ciudad de México.

e Coadyuvar en la formulacién de mecanismos para el monitoreo y mantenimiento del servicio
de certificacion de la Firma Electronica de la Ciudad de México.

e Coadyuvar en la integracion de diversos sectores de la sociedad en el proceso de
modernizacion administrativa y mudanza digital.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Implementacion de Identidad Digital “A”

FUNCIONES:

» Facilitar las acciones necesarias para el disefio de las politicas para la modernizacion
administrativa y mudanza digital de los Entes Publicos del Gobierno de la Ciudad de México.

e Organizar reuniones con los Entes Publicos para el disefio de las politicas para la
modernizacion administrativa y mudanza digital de los Entes Publicos del Gobierno de la
Ciudad de México.

e Desempefiar la labor de documentacién de requerimientos técnicos para el Inicio de Sesion
Unico.

» Llevar el control del seguimiento a los acuerdos establecidos con los Entes Publicos para el
uso del Inicio de Sesion Unico.

+ Dar seguimiento al desarrollo del sistema para el Inicio de Sesion Unico de la Ciudad de
México.

« Proponer directrices y lineamientos para implementar el uso del Inicio de Sesion Unico.

« Asesorar a los Entes Publicos en la instauracion del Inicio de Sesion Unico de la Ciudad de
México.

e Llevar el control de los requerimientos establecidos por los Entes Publicos del Gobierno de la
Ciudad de México, respecto de los asuntos que le sean asignados.

» Llevar el control del seguimiento a los proyectos que se llevan a cabo en coordinacion con los
Entes Publicos y la Direccion General de Operacién Tecnoldgica, de los asuntos que se
relacionen con el Inicio de Sesion Unico.

« Desempefiar las acciones necesarias para la implementacion de la Identidad Digital Unica,
Firma Electrénica y el Riel de Interoperabilidad.

e Realizar la identificacion de los tramites y servicios de los Entes Publicos que se relacionen
con el Inicio de Sesion Unico.

e Gestionar el mapeo de las fases de los procesos existentes en los Entes Publicos que se
relacionen con el Inicio de Sesion Unico.

 Realizar capacitaciones a los Entes Plblicos para el uso del Autenticador Digital Unico de la
Ciudad de México.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Implementacion de Identidad Digital “B”
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FUNCIONES: °
» Facilitar las acciones necesarias para la homologacion del uso del Ristdedntetoperabilidadoy y Finanzas
la Firma Electrénica de la Ciudad de México. Direccion General de .A(Iminisl_mci('m de Personal

. . P . ., y Desarrollo Adminigtrativo
+ Organizar reuniones con los Entes Publicos para la instauraciop; desnecanismas IﬁQ;nmn;mon

identificacion y autenticacion de identidad. y Procedimientos Organizacionales

o Desempefiar la labor de documentacion de requerimientos técnicos para el Riel de
Interoperabilidad y la Firma Electronica de la Ciudad de México.

e Llevar el control del seguimiento a los acuerdos establecidos con los Entes Publicos para el
uso del Riel de Interoperabilidad y la Firma Electrénica de la Ciudad de México.

e Dar seguimiento al desarrollo del sistema para el Riel de Interoperabilidad y la Firma
Electronica de la Ciudad de México.

» Proponer directrices y lineamientos para implementar el uso de la Firma Electrénica de la
Ciudad de México con validez juridica.

e Asesorar a los Entes Publicos en la instauracion de la Firma Electronica y el Riel de
Interoperabilidad de la Ciudad de México.

o Desempefiar la labor de documentacién de los requerimientos técnicos para el Riel de
Interoperabilidad y la Firma Electronica de la Ciudad de México.

e Llevar el control de los requerimientos establecidos por los Entes Pablicos del Gobierno de la
Ciudad de México, respecto de los asuntos que le sean asignados.

e Llevar el control del seguimiento a los proyectos que formen parte del Riel de
Interoperabilidad y la Firma Electrénica de la Ciudad de México, que se llevan a cabo en
coordinacién con los Entes Publicos y la Direccion General de Operacién Tecnoldgica, de los
asuntos a su cargo.

« Desempefiar las acciones necesarias para la implementacion de la Identidad Digital Unica,
Firma Electronica y el Riel de Interoperabilidad.

* Realizar la identificacion de los trdmites y servicios de los Entes Publicos que se relacionen
con los proyectos del Riel de Interoperabilidad y la Firma Electrénica de la Ciudad de México.

e Gestionar el mapeo de las fases de los procesos existentes en los Entes Publicos que se
relacionen con los proyectos del Riel de Interoperabilidad y la Firma Electrénica de la Ciudad
de México.

 Realizar capacitaciones a los Entes Publicos para el uso del Autenticador Digital Unico de la
Ciudad de México.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJ@
Secrefarra de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
; Desarrollo Administrative

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS I)i|’cc.\ci0|k1sl1i>l|']cglll(;\21((112I]n)liz‘lllu]]lll]\i;)uci('m

y Procedimientos Organizacionales

1. Revision de tramites y servicios ingresados al Registro Electrénico de Tramites y Servicios de
la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento: Revisién de tramites y servicios ingresados al Registro EfRctrénico de

Tramites y Servicios de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa

Secretaria de A

dministracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Revisar que la informacion que los Entes Pablicos ingresencatdRegistrocklectronicuminacion
de Tramites y Servicios de la Ciudad de México genere certeza juridica a los citidadenos atendigngnzacionales
los principios de simplificacion administrativa, los cuales propician la transparencia y la capacidad de

sintesis en los procesos administrativos.

No. Res?&);?\e/lggéje la Actividad Tiempo
1 | Direccion Ejecutiva de | Recibe en el Sistema la solicitud de actualizacion, 1 dia
Simplificacion Estratégica | inscripcion o baja de un tramite o servicio
2 | Subdireccion de | Recibe mediante Sistema un tramite o servicio 1 dia
Simplificacién de Tramites | ingresado
y Servicios
3 Revisa que toda la informacion ingresada del 3 dias
tramite o servicio, esté apegada a la normatividad
vigente y a los principios de simplificacion
administrativa
¢La informacion es correcta?
No
4 Registra en el Sistema los comentarios de los 1 dia
tramites y/o servicios que deberan ser remitidos a la
Dependencia para su correccion
5 | Direccion  Ejecutiva de | Envia al Ente Responsable por medio del Sistema, 1dia
Simplificacion Estratégica | los comentarios para su correccion
6 Recibe la informacion subsanada por parte del Ente 3 dias
Conecta a la actividad 2
Si
7 | Subdireccién de | Acepta la solicitud y se envia informacion a 1dia
Simplificacion de Tramites | autorizacion de la Direccion Ejecutiva de
y Servicios Simplificacién Estratégica
8 Elabora propuesta de Constancia de Inscripcién u 1 dia
oficio de conclusion del proceso de actualizacion,
modificacion o baja
9 Direccion  Ejecutiva de | Da el visto bueno a la Constancia y turna a firma 5 dias
Simplificacion Estratégica | del Titular de la Agencia Digital de Innovacion
Publica, o bien, da el visto bueno y firma el Oficio,
segUn corresponda
10 Envia la Constancia u Oficio al Ente 2 dias
correspondiente
11 Difunde en el Portal de Tramites y Servicios 3 dias
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar: Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
Desarrollo Adn I[]lsI\l"lli\O

1. De acuerdo al articulo 284 Ter del Reglamento Interior del Podgr.kﬁjegutmqmy, RDidtiminacion
Administracion Publica de la Ciudad de México, le corresponde a la DifsecidnnEjecutivandecionales
Simplificacion Estratégica: Operar y definir el contenido del Registro Electronico de Tramites y
Servicios de la Ciudad de México y autorizar la inscripcion, actualizacién, modificacion o baja en
el Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México a cargo de los Entes
Publicos de la Ciudad de México.

2. En el presente procedimiento se entienden por 'Revisor' a los siguientes puestos de estructura
organica adscritos a la Direccién Ejecutiva de Simplificacion Estratégica:

»  Subdireccion de Simplificacion de Tramites y Servicios.

» Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Andlisis de Trdmites y Servicios.

3. Para comenzar la revision del tramite o servicio, el Revisor debe acceder a la pagina electrénica
https://registrodetramites.cdmx.gob.mx/, y después anotar su usuario y contrasefia personal.

4. Cuando el tramite o servicio sea totalmente Transaccional, el subapartado de Areas de Atencion se
subsana mediante la anotacion de la direccion electronica.

5. Cuando el tramite o servicio sea gratuito, el subapartado de Area(s) de pago puede quedar sin
informacion.

6. Algunos tramites y servicios, por su naturaleza, no cuentan con formatos y/o archivos adjuntos,
pOr No Ser necesarios.

7. La Direccion Ejecutiva de Simplificacion Estratégica, mediante su usuario para ingresar al
Sistema (el cual se denomina como "Responsable™), puede crear, modificar o cancelar cualquier
comentario o anotacién hechas por los Revisores.

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Admimsl_mci(}n de Personal
. Arquitectura de datos: Procedimientos emplea,dqs para definir el or|g@ﬂl,%‘c;'§§“lij§¢}$}<qéglﬂ%§§ ”‘]'l'l‘il‘;mm
necesarios para el desarrollo de soluciones tecnoldgicas. y Procedimientos Organizacionales
Il.  Cédula Ciudadana: Es el catalogo de documentos asociado a una persona, y gque se encuentra en
los Expedientes Electronicos de la Administracion Publica y las Alcaldias.
IIl.  Gestién de datos: Conjunto de préacticas, procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el
manejo de los datos.
IV.  Registro Electronico de Tramites y Servicio: Sistema institucional electronico en el que se
inscriben, validan y difunden los tramites, servicios y actuaciones de similar naturaleza que
norman, aplican, operan y resuelven los Organos de la Administracion Pablica para dar certeza
juridica y transparencia a la ciudadania.
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Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

CAPITULO VII

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Y DE NORMATIVIDAD
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ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Adminigtyatiy
Puesto Direccion E Jjecutiva de DINAVEJ acion

- =7 s Q= a = D ,
Direccion de Asuntos Juridicos y de Normatividad y Procedimientos Oreanizggpnales

Subdireccidn de Transparencia y Datos Personales 29
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Obligaciones de Transparencia y

Datos Personales 23
Direccion de Analisis de Impacto Regulatorio 40
Subdireccion de Dictaminacion “A” 29
Subdireccidén de Dictaminacion “B” 29
Direccion de Seguimiento de Programas de Mejora Regulatoria 40
Direccion de Politica Informatica para Dictaminacion 40
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Equipos Especializados 25
Jefatura de Unidad Departamental de Normas, Estandares y Seguimiento 25
Jefatura de Unidad Departamental de Politica Informética 25
Direccion Juridica y Normativa 40
Subdireccion de lo Contencioso y Consultivo 29
Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos y Atencidn a Juicios 25
Lider_ Qoord_inador de Proyectos de Seguimiento y Atencion de Asuntos Judiciales y 23
Administrativos

Enlace de Seguimiento a Juicios 20
Lider Coordinador de Proyectos de Contratos y Convenios 23
Subdireccion de Planeacion Estratégica Normativa y Mejores Regulaciones 29
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Juridicos y Proyectos Normativos 25
Lider Coordinador de Proyectos de Analisis y Adecuacion Normativa 23
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ATRI BUC I ON ES Y/O FU NC I ON ES Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y DEeccion Eiecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

NORMATIVIDAD S s

Puesto: Direccion General de Asuntos Juridicos y de Normatividad
Atribuciones Especificas:

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

Articulo 285.- Corresponde a la Direccién General de Asuntos Juridicos y Normatividad:

I. Realizar propuestas normativas en materia de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digital,
gobernanza tecnoldgica, gobernanza de la conectividad y gestion de la infraestructura en la Ciudad de
México en coordinacién con las demas Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
de la Ciudad de México;

Il. Se deroga;

I11. Elaborar, revisar, instrumentar y vigilar el cumplimiento a las politicas y lineamientos en materia
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, asi como mejores practicas que deberan observar
las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Puablica de la
Ciudad de México;

IV. Formular en coordinacion con la Direccion General de Operacion Tecnoldgica, los lineamientos de
seguridad informéatica que deberan observar las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

V. Se deroga.

VI. Establecer y coordinar los vinculos interinstitucionales con las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México; para su
participacion y cooperacion en la implementacion de la normatividad tecnolégica;

VII. Coordinar la participacion de instituciones publicas y/o privadas en la realizacion de proyectos de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones;

VIII. Coordinar la atencion de las solicitudes de dictaminacion técnica de la adquisicion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones que realicen las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

IX. Aprobar en coordinacién con la Direccion General de Operacion Institucional la liberacion de los
sitios y aplicaciones moviles desarrolladas en ejercicio de las atribuciones de la Agencia Digital de
Innovacion Pulblica de la Ciudad de México para las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

X. Auxiliar a la persona Titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México
en la celebracion de convenios, acuerdos y programas relacionados a las materias de su competencia;
XI. Solicitar la opinién técnica a cualquier Unidad Administrativa de Apoyo Técnico Operativo
adscrita a la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, cuando sean requeridas
derivado de un procedimiento de dictaminacion técnica;

XII. Representar al Gobierno de la Ciudad de México en eventos nacionales e internacionales en
materia de mejora regulatoria;

XIII. Aprobar la legalidad y viabilidad de los proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos que suscriba alguna de las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México, en el &mbito de su competencia;
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XIV. Dirigir, en coordinacion con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales la repr&sentacion legal

de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de Meéxico ante lasautoridaties judicialeso y Finanzas
administrativas del fuero Federal o Local; Direccion (unu al de Administracion de Personal
XV. Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital laé_flﬁn\éﬁélcﬁﬁﬁflmim,On
Publica de la Ciudad de México, para que sus actuaciones se encuentren deftroedebmarcordegalcionales
vigente;

XVI. Requerir informacién a las Unidades Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para el
cumplimiento de sus funciones;

XVII. Coordinar la elaboracién de proyectos normativos relacionados con las atribuciones de la
Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México, a fin de someterlos a consideracion de

la persona Titular de la misma;

XVIII. Coordinar la elaboracién de proyectos de modificacion a la normativa local relacionada con el

objeto de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, o aquellos que solicite la
persona Titular de la misma;

XIX. Coordinar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccidn de datos personales de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la

Ciudad de México;

XX. Promover, dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de la implementacién de la politica de

Mejora Regulatoria, por parte de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados, y Entidades

de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

XXI. Fungir como enlace de la Ciudad de México, con el Sistema Nacional de Mejora Regulatoria, 0

con cualquier Organo u Organismo, Nacional e Internacional, Pablico y/o Privado, Académico y/o
Especialistas en materia de mejora regulatoria, asi como participar y organizar eventos a nivel local,
nacional o internacional;

XXII. Proponer al titular de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y al
Consejo de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México la emision de directrices, instrumentos,
lineamientos, mecanismos y buenas préacticas, para el cumplimiento de la politica de mejora
regulatoria;

XXIII. Brindar asesoria técnica y capacitacion en materia de mejora regulatoria a las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico que lo soliciten;

XXIV. Implementar en coordinacion con la Direccion General de Operacion Tecnoldgica, las
herramientas tecnoldgicas necesarias para la mejora regulatoria, de la Administracion Publica de la

Ciudad de México;

XXV. Coordinarse con la Direccion General de Gobierno Digital para el disefio y desarrollo de
herramientas tecnoldgicas para la mejora regulatoria, que deberan utilizar las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

XXVI. Coordinar con la Direccion General de Gobierno Digital la simplificacion de tramites y
servicios de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion

Publica de la Ciudad de México;

XXVII. Informar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico de las propuestas de mejora regulatoria
correspondientes a su marco regulatorio;

XXVIIIl. Dictaminar el Analisis de Impacto de las propuestas regulatorias de las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de

México que los soliciten;
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XXIX. Requerir informacién y/o documentacién a las Alcaldias, Dependerfcias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad dgedviéxicojecuaindestasiide v Finanzas
estime necesario para el seguimiento del cumplimiento de la politica de méfé’l‘é‘réﬁlﬂqt) il‘él,*lj]j‘L‘BL‘]:;‘ILII‘;:’I'\‘;‘L Personal
XXX. Promover en coordinacién con la Direccion General de Gobierno Dugmhda1stmphflmammnnnm(mon
admlnlstratlva, y Procedimientos Organizacionales
XXXI. Establecer mecanismos y programas para la difusion del Andlisis de Impacto Regulatorio, la

Agenda Regulatoria, los Programas de Mejora Regulatoria, asi como los reportes periddicos de
evaluacion y de seguimiento que presenten las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México;

XXXII. Establecer los calendarios para que las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México presenten a la Unidad de Mejora
Regulatoria, sus programas de mejora regulatoria y sus reportes periodicos sobre los avances en la
ejecucion de éstos;

XXXIII. Requerir a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México, informacién para la revision de su acervo regulatorio,

tramites, y servicios a su cargo;

XXXIV. Requerir a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Puablica de la Ciudad de México la realizacion de acciones de simplificacion
administrativa, digitalizacion de tramites y servicios y/o mejoramiento de sus regulaciones;

XXXV. Requerir y coordinar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de

la Administracion Publica de la Ciudad de México, las acciones necesarias para la integracion de la
informacidn en las plataformas tecnoldgicas que determine la Unidad de Mejora Regulatoria;

XXXVI. Hacer recomendaciones a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades

de la Administracion Publica de la Ciudad de México sobre acciones de simplificacion, asi como

requerir cumplimiento a las mismas;

XXXVII. Otorgar usuarios y contrasefias para la operacién de las plataformas de Mejora Regulatoria a

las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la

Ciudad de México;

XXXVIII. Promover la vinculacion con las diversas Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como con las
instancias del ambito Federal, Estatal o Municipal e Instituciones, Organos u Organismos, Nacionales e
Internacionales, Publicos y Privados, para el desarrollo y ejecucion de los proyectos en materia de

mejora regulatoria;

XXXIX. Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como suscribir dictamenes,
justificaciones, acuerdos, convenios y demas actos juridicos relacionados con sus atribuciones; y

XL. Las demés que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le

instruya la persona Titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia Digital

de Innovacion Puablica de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Transparencia y Datos Personales

FUNCIONES:
e Supervisar la recepcion, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso a la informacién.
e Supervisar la recepcion, tramite y atencién de los recursos de revision derivados de solicitudes
de informacion puablica.
e Asesorar a los solicitantes y a las unidades administrativas en materia de transparencia y
acceso a la informacion.
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» Coadyuvar en la integracion, operacion y funcionamiento del Comité de Trar%parencia de la
Agencia Digital de Innovacion Publica. Secretaria de Administracion y Finanzas
: ;2 £ ‘s irege1on Ceneral de Adminisiacion de Personal
. Superwsgr la recepcion, tramite y  respuesta de las solicitudéd é éc(_giﬁw,al.f@(ﬁfﬁ}}%ﬁmﬁ.ﬂ“\0
cancelacion y oposicion de datos personales. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

«  Supervisar la recepcién, tramite y atencion de los recursos de revision derfiide8 He"sol {eitaaigsconales
de datos personales.

e Asesorar a los solicitantes en materia de proteccion de datos personales.

e Asesorar a las unidades administrativas en materia de proteccion de datos personales.

» Elaborar el Plan de Capacitacion de la Agencia en materia de transparencia, acceso a la
informacién y datos personales en el formato establecido por el érgano garante.

e Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de capacitacion, en materia de transparencia,
acceso a la informacidn y proteccion de datos personales.

e Supervisar la integracion de los informes correspondientes en materia de acceso a la
informacion a los que esté obligada la Agencia Digital de Innovacion Publica, ante el Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Pudblica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, a traves de los formatos correspondientes.

e Supervisar la integracion de los informes correspondientes en materia de proteccion de datos
personales y ejercicio de los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
(ARCO) a los que esté obligada la Agencia Digital de Innovacion Publica, ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica, Proteccién de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, a través de los formatos correspondientes.

e Gestionar la actualizacion de la informacion contenida en la seccion de transparencia del sitio
web institucional, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Coordinar que las areas administrativas realicen la actualizacion de la informacién contenida
en la seccion de transparencia del sitio web institucional, en tiempo y forma.

e Coordinar que las areas administrativas realicen la actualizacion de la informacion contenida
en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de
Transparencia, en tiempo y forma.

e Supervisar que la actualizacion de la informacion contenida en la seccion de transparencia del
sitio web institucional, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia, se realice en los
términos correspondientes y mediante el requisitado de los formatos determinados por la
normatividad aplicable.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Obligaciones de Transparencia y Datos
Personales

FUNCIONES:

« Realizar los proyectos de turnos correspondientes a cada unidad administrativa para la atencion
de las solicitudes de informacion publica.

e Realizar los proyectos de respuesta de la responsable de la Unidad de Transparencia de las
solicitudes de informacién publica.

» Orientar al solicitante sobre los procedimientos y tramites que deben realizarse para solicitar
informacion.

e Orientar a las unidades administrativas sobre los procedimientos y trdmites que deben
realizarse para la atencion de solicitudes de informacion.

» Realizar los proyectos de turnos correspondientes a cada unidad administrativa para la atencion
de las solicitudes de datos personales.
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e Realizar los proyectos de respuesta de la responsable de la Unidad de Trans‘barencia de las
solicitudes de datos personales. ~ Secretaria de Administracion y Finanzas
« Orientar al solicitante sobre los procedimientos y tramites que deb&ﬂ'%ﬂﬁ&é@?p&h&“ﬁé\@ﬁﬁ i6n de Personal
v Desarrolld Administrativo

derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos persgnales kjecutiva de Dictaminacion

e Orientar a las unidades administrativas sobre los procedimientos y tramitegerqueOdebencionales
realizarse para la atencion de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales.

e Compilar la informacion correspondiente y realizar los proyectos de los informes y/o reportes
que debe presentar la responsable de la Unidad de Transparencia ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México, mediante los formatos establecidos.

e Compilar la informacion correspondiente y realizar los proyectos de los informes y/o reportes
solicitados a la responsable de la Unidad de Transparencia por otros entes publicos, mediante
los formatos establecidos.

e Compilar la informacion correspondiente y realizar los proyectos de los informes y/o reportes
solicitados a la responsable de la Unidad de Transparencia por las diferentes unidades
administrativas de este 6rgano desconcentrado.

e Orientar a las unidades administrativas de la Agencia sobre el requisitado de los formatos para
la entrega de los informes y/o reportes que se requieran.

* Realizar los proyectos de turnos correspondientes a cada unidad administrativa para solicitar la
actualizacion de la informacidon contenida en la seccién de transparencia del sitio web
institucional, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Orientar a las unidades administrativas en el requisitado de los formatos establecidos para
actualizar y publicar las obligaciones de transparencia en la seccion de transparencia del sitio
web institucional.

e Orientar a las unidades administrativas en el requisitado de los formatos establecidos para
actualizar y publicar las obligaciones de transparencia en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia.

» Revisar que las obligaciones de transparencia de este drgano desconcentrado se realicen en
tiempo y forma.

PUESTO: Direccion de Analisis de Impacto Regulatorio

FUNCIONES:

e Proponer los Lineamientos y el Manual del Andlisis de Impacto Regulatorio que deberan
implementar las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Disefiar los sistemas y procesos que generen la armonizacién del marco normativo vigente, a la
mejora regulatoria y simplificacion administrativa.

» Proponer los dictdamenes de Analisis de Impacto Regulatorio de las propuestas regulatorias de
las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Someter a consideracion de la persona titular de la Direccion General de Operacion
Institucional las solicitudes de informacion, ampliaciones o correcciones del Analisis de
Impacto Regulatorio a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica de la Ciudad de México.

» Revisar el acervo regulatorio del Gobierno de la Ciudad de México para proponer la
implementacion del Analisis de Impacto Regulatorio.
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* Proponer metodologias para medir el costo-beneficio para la presentacion el Analisis de
Impacto Regulatorio a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconsentiadosdy &htidadesi@e y Finanzas

la Administracion Publica de la Ciudad de México Direccion General de Administracion de Personal
o ., . ’ . y Desarrollo Administrativo
» Disefar indicadores para la e\{aluacmn del impacto regulatorio. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
» Evaluar los resultados obtenidos en la aplicacion de metodologias deyrhedicionedesimpactacionales
regulatorio.

» Desarrollar directrices, instrumentos, lineamientos, mecanismos y buenas practicas, para el
cumplimiento de la politica de mejora regulatoria.

« Coordinar con los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México lo
relacionado a la implementacion de la politica de Mejora Regulatoria.

e Opinar respecto a la creacion, modificacion o baja de los tramites y servicios que los Sujetos
Obligados incluyan en la emision de las propuestas regulatorias, asi como en los procesos de
mejora regulatoria y simplificacion administrativa de los mismos.

e Operar el Portal para Protesta Ciudadana como herramienta para que los ciudadanos presenten
una solicitud de inconformidad por presuntas negativas a la atencion, alteraciones y/o falta de
respuesta en solicitudes de Tramites y/o Servicios.

» Atender las solicitudes de asesoria técnica para implementar las herramientas de mejora
regulatoria por parte de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica de la Ciudad de México.

» Disefiar un Programa de Capacitacion para la implementacion y evaluacion de las herramientas
en materia de Mejora Regulatoria.

e Proponer a la Direccién General de Operacion Institucional convenios de coordinacion para
llevar a cabo la profesionalizacion en materia de mejora regulatoria de las personas servidoras
publicas de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Coordinar con las demas areas de la Unidad de Mejora Regulatoria para la asesoria técnica,
capacitacion y profesionalizacion de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccién de Dictaminacion “A”

FUNCIONES:

e Elaborar los Lineamientos y el Manual del Analisis de Impacto Regulatorio que deberan
implementar las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Analizar el contenido del formulario de Analisis de Impacto Regulatorio de las propuestas
regulatorias y formular los comentarios y/o sugerencias sobre el contenido de los Analisis de
Impacto Regulatorio y las solicitudes de Exencién de Andlisis de Impacto Regulatorio a las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda.

« Proponer a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Puablica de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda,
modificaciones al contenido de sus Analisis de Impacto Regulatorio.

e Revisar las solicitudes de informacién, ampliaciones o correcciones del Analisis de Impacto
Regulatorio a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda.

e Revisar las estimaciones de costos de cumplimiento que elaboren las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
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Ciudad de México de los sectores que le corresponda para formular el analisis tosto-beneficio
de una propuesta regulatoria. Secretaria de Administracion y Finanzas
« Facilitar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcedﬂ*&‘d&ﬁ?”&}Cl;}ﬁfidkﬁ‘gé%mEfé““j_l%i“’?“ de Personal
.. ., Sy . . v Desarrollo Administrativo
Administracion Publica de la Ciudad de México de los sectore;s)i,gge(-,,je;i&qrr\e‘spp aminacién
metodologias para la estimacion de los costos de cumplimiento y ldsobenefioios Cddearlascionales
propuestas regulatorias.

« Asesorar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda, en la
elaboracion del analisis costo-beneficio de las propuestas regulatorias.

* Analizar las mejores practicas en cuanto a metodologias para la estimacion de costos de
cumplimiento de las regulaciones.

» Desarrollar directrices, instrumentos, lineamientos, mecanismos y buenas practicas, para el
cumplimiento de la politica de mejora regulatoria.

« Coordinar con los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México lo
relacionado a la implementacion de la politica de Mejora Regulatoria.

e Opinar respecto a la creacion, modificacién o baja de los tramites y servicios que los Sujetos
Obligados incluyan en la emision de las propuestas regulatorias, asi como en los procesos de
mejora regulatoria y simplificacion administrativa de los mismos.

e Operar el Portal para Protesta Ciudadana como herramienta para que los ciudadanos presenten
una solicitud de inconformidad por presuntas negativas a la atencion, alteraciones y/o falta de
respuesta en solicitudes de Tramites y/o Servicios.

« Asesorar en materia de mejora regulatoria a las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica de la Ciudad de México de los
sectores que le corresponda.

» Elaborar programas de formacién de capacidades en materia de mejora regulatoria dirigida a
las personas servidoras publicas de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

» Facilitar el establecimiento de acuerdos o convenios de coordinacion en materia de mejora
regulatoria para las personas servidoras plblicas de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica de la Ciudad de México de los
sectores que le corresponda.

» Desarrollar el contenido de las asesorias en materia de mejora regulatoria para las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Dictaminacién “B”

FUNCIONES:

o Elaborar los Lineamientos y el Manual del Analisis de Impacto Regulatorio que deberan
implementar las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

* Analizar el contenido del formulario de Andlisis de Impacto Regulatorio de las propuestas
regulatorias y formular los comentarios y/o sugerencias sobre el contenido de los Anélisis de
Impacto Regulatorio y las solicitudes de Exencidn de Analisis de Impacto Regulatorio a las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda.

« Proponer a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de Meéxico de los sectores que le corresponda,
modificaciones al contenido de sus Analisis de Impacto Regulatorio.
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* Revisar las solicitudes de informacion, ampliaciones o correcciones del Anéalfsis de Impacto
Regulatorio a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentradostayia Entidadessideicla y Finanzas
Administracion Publica de la Ciudad de México de los sectores qué’ifé“c'dﬂ‘ééﬁgmﬂhﬁ“ Administracion de Personal

. . . . vi.Desatrollo Administrativo

* Revisar las estimaciones de costos de cumplimiento que elaboren las Algaldias, @Q{gﬂng‘g@qmﬁmnimmn
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica des la«Ciddagnde Méxicacionales
de los sectores que le corresponda para formular el andlisis costo-beneficio de una propuesta
regulatoria.

« Facilitar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda,
metodologias para la estimacion de los costos de cumplimiento y los beneficios de las
propuestas regulatorias.

« Asesorar a las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México de los sectores que le corresponda en la
elaboracion del analisis costo-beneficio de las propuestas regulatorias.

* Analizar las mejores practicas en cuanto a metodologias para la estimacién de costos de
cumplimiento de las regulaciones.

o Desarrollar directrices, instrumentos, lineamientos, mecanismos y buenas practicas, para el
cumplimiento de la politica de mejora regulatoria.

+ Coordinar con los Enlaces de Mejora Regulatoria de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico lo
relacionado a la implementacién de la politica de Mejora Regulatoria.

e Opinar respecto a la creacion, modificacion o baja de los tramites y servicios que los Sujetos
Obligados incluyan en la emision de las propuestas regulatorias, asi como en los procesos de
mejora regulatoria y simplificacion administrativa de los mismos.

e Operar el Portal para Protesta Ciudadana como herramienta para que los ciudadanos presenten
una solicitud de inconformidad por presuntas negativas a la atencién, alteraciones y/o falta de
respuesta en solicitudes de Tramites y/o Servicios.

« Asesorar en materia de mejora regulatoria a las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México de los
sectores que le corresponda.

e Elaborar programas de formacién de capacidades en materia de mejora regulatoria dirigida a
las personas servidoras publicas de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Facilitar el establecimiento de acuerdos o convenios de coordinacion en materia de mejora
regulatoria para las personas servidoras plblicas de las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México de los
sectores que le corresponda.

e Desarrollar el contenido de las asesorias en materia de mejora regulatoria para las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

PUESTO: Direccion de Seguimiento de Programas de Mejora Regulatoria

Funciones:

e Acordar los requerimientos de informacion de la Unidad de Mejora Regulatoria, a efecto de
establecer la competencia de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica de la Ciudad
de México responsables de integrarla y remitirla a la Unidad.

e Comunicar los requerimientos de informacion con cada uno de los Sujetos Obligados de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.
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«  Proponer a los Sujetos Obligados de la Administracién Publica de Ta Ciudad de México, el

mecanismo para la integracion de la informacion. Secretaria de Administracion y Finanzas
 Verificar la entrega oportuna de la informacion, por parte de |'6§LSUf@t6§"ob'|]ig§ i‘g%i”de“l‘a‘”” de Personal

ar aminisfrativo

Administracion Publica de la Ciudad de México responsables de mtgg{;@[la,,y ,(%mpt‘r@ g, Biminacion
Unidad. y Procedimientos Organizacionales

e Verificar la entrega Anual de los Programas de Mejora Regulatoria correspondientes a los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Revisar los Programas de Mejora Regulatoria, y de ser el caso, sefialar observaciones y
correcciones segun corresponda a los Sujetos Obligados de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

e Publicar los Programas de Mejora Regulatoria para Consulta Publica, como lo prevé la Ley de
Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, asi como los Lineamientos aplicables a los
Programas de Mejora Regulatoria.

e Validar las versiones definitivas de los Programas de Mejora Regulatoria, para que sean
publicados en el Portal de Internet, disefiado por la Unidad de Mejora Regulatoria para tal
efecto.

e Recomendar a los Sujetos Obligados de la Administracion Publica de la Ciudad de México el
cumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de
México, asi como de los Lineamientos aplicables a los Programas de Mejora Regulatoria.

e Observar el cumplimiento de entrega de los Programas de Mejora Regulatoria de los Sujetos
Obligados de la Administracién Publica de la Ciudad de México de acuerdo al calendario que
se defina para tal efecto.

e Verificar los reportes del primer y segundo semestre, sobre el avance y cumplimiento de los
Programas de Mejora Regulatoria de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

» Integrar un Informe de resultados al afio vencido, conforme a los indicadores establecidos por
la Unidad de Mejora Regulatoria para tal efecto.

e Difundir entre los Sujetos Obligados de la Administracién Publica de la Ciudad de México el
calendario de entrega de informacion relativa a Programas de Mejora Regulatoria.

* Requerir a los Sujetos Obligados de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, las
acciones necesarias para la integracion de la informacion relativa a Programas de Mejora
Regulatoria, en las plataformas tecnoldgicas que determine la Unidad de Mejora Regulatoria,
conforme a los calendarios establecidos.

e Requerir de considerarlo necesario a los Sujetos Obligados de la Administracion Pablica de la
Ciudad de México, informacidn para la revision de su acervo regulatorio, tramites, y servicios
a su cargo.

e Observar el cumplimiento de los compromisos de los Sujetos Obligados de la Administracion
Pablica de la Ciudad de México en sus Programas de Mejora Regulatoria.

PUESTO: Direccidn de Politica Informatica para Dictaminacion

FUNCIONES:

» Coordinar el andlisis y evaluacion de las solicitudes de dictamen técnico y solicitudes de baja
de bienes informéaticos, que presenten las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México; y en su caso,
firmar el oficio de dictamen correspondiente.

» Revisar los componentes de las solicitudes de dictamen técnico, y en su caso, turnar a la
Direccion General de Centro de Conectividad e Infraestructura de Telecomunicaciones o a la
Direccion General de Operacidn Tecnologica, los casos de solicitud realizadas por las
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Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Para&statales de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México que de acuerdo a ‘SyrpaturaleZalndebancger y Finanzas
evaluadas por dichos Centros, a efecto de obtener la respectiVA oG, Jetriza Paka. qiion de Personal
integracion al dictamen. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

«  Controlar y revisar los informes de procedimiento de adjudicacion de’Bishiss ' SERiici68 gac onales
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de las Alcaldias y Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica de la Ciudad de
México para asegurar que las adquisiciones se apeguen a la Circular ADIP 2019 y al dictamen
técnico favorable emitido.

* Identificar los casos en que las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México, no presenten los
informes de procedimiento de adjudicacion o presenten alguna anomalia en los mismos e
informar a la Contraloria General con el fin de fortalecer el cumplimiento de la normatividad.

* Analizar las tendencias tecnoldgicas disponibles en universo de bienes y servicios de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, con el fin de establecer nuevos estandares
tecnoldgicos para los proyectos de las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

» Autorizar la actualizacion de los estandares técnicos de bienes y servicios de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, con el fin de asegurar un nivel tecnol6gico éptimo para los
proyectos de las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

» Definir las categorias, formato y caracteristicas de los estandares técnicos de bienes y servicios
de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Administracion Puablica de la
Ciudad de México para garantizar la vigencia tecnoldgica de los mismos.

o Coadyuvar, en coordinacion con las areas sustantivas de la Agencia competentes para tal
efecto, la firma de contratos marco y proveedores de bienes y servicios de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, para asegurar mejores condiciones y precios en las
adquisiciones de los mismos por parte de las Alcaldias y Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracién Pdblica de la Ciudad de
México.

e Turnar a la Direccién General propuestas de normatividad tecnol6gica, con el apoyo de las
areas sustantivas de la Agencia competentes para tal efecto.

e Disefiar, de acuerdo a las leyes, normas y demas disposiciones aplicables, las normas y
lineamientos que regulen los tramites de solicitud de dictamen técnico, solicitud de baja de
bienes informéticos e informes de procedimiento de adjudicacion con el fin de eliminar la
presencia de elementos subjetivos en la evaluacion de los tramites.

e Participar en las mesas de analisis y discusion al interior de la Agencia que tenga por objeto
emitir o modificar el marco normativo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de
la Ciudad de México.

» Representar institucionalmente a la Direccion General de Operacién Institucional, a peticion de
la Direccion General, en eventos institucionales y reuniones de trabajo que involucren el marco
normativo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Ciudad de México.

» Coordinarse con las areas sustantivas de la Agencia, a efecto de generar proyectos de politicas,
disposiciones, lineamientos y demas normatividad aplicable, para el estudio y revision de la
Direccion General.
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« Apoyar a las areas sustantivas de la Agencia, a efecto de revisar proyect&s de acuerdos,
convenios y mecanismos de colaboracion y coordinacion para etcicumiplinventodecias y Finanzas
b de la A Direccion General de Administracion de Personal
atribuciones de la genCIa y Desarrollo \dmlm_slmllyo _
 Participar en el disefio y proponer disposiciones y lineamientos &nrernatefia:cae apbliticaminacion
v Procedjmdentos Organizacionales
informatica de cara a las mejores practicas de Tecnologias de' 14| RYSHRaCIEH y
Comunicaciones de la Administracion Publica de la Ciudad de México, mediante el apoyo de
las diversas areas sustantivas que integran la Agencia.
» Comunicar a la Direccion General, asi como a la Direccion Ejecutiva de Gestion y Control de
Proyectos, areas de oportunidad relativas a la elaboracion de convenios y otros mecanismos de

cooperacion que resulten de beneficio para el cumplimiento de las atribuciones de la Agencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis de Equipos Especializados

FUNCIONES:

+ Preparar la documentacion necesaria y, a instruccion del Director de Area, canalizar a la
Direccion General de Centro de Conectividad e Infraestructura de Telecomunicaciones o a la
Direccion General de Operacion Tecnoldgica, los casos de solicitud realizadas por las
Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica de la Ciudad de México que de acuerdo a su naturaleza, deba ser
evaluada por dichas Direcciones a fin de emitir una opinion técnica que refuerce el proceso de
dictaminacion.

 Notificar por medios electronicos o por escrito a las Alcaldias y Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico cuando sus solicitudes de dictaminacion requieran informacion técnica adicional para
su andlisis y evaluacion.

e Concluir los procedimientos en los cuales no se haya proporcionado la informacion técnica
adicional solicitada para su analisis y evaluacion en el tiempo especificado de acuerdo a la
normatividad vigente; y proponer al Director de Area el oficio de respuesta a las Alcaldias y
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

e Vigilar el cumplimiento y administrar la entrega de los informes de adquisicién de las
Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Brindar asesoria técnica en cuanto al formato de anexo técnico y formato de solicitud de
dictamen que elaboren y presenten las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

e Brindar asesoria técnica con respecto a los estandares normativos e informar si en efecto
requieren de una solicitud de dictaminacion.

« Atender via correo electrénico a las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México, en cuanto a las
dudas que tengan respecto del procedimiento para realizar las solicitudes de dictaminacion
técnica.

« Atender personalmente a las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica de la Ciudad de México cuando soliciten audiencia,
para expresar sus necesidades tecnoldgicas en proyectos en proceso de implantacion.
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e Integrar un acervo documental de fabricantes y distribuidores de nuevas Q[ecnologl'as de
Equipos Especializados para efectos de consulta, que permitan la totearderidedisionesiparacia y Pmm;ms
definicion de los estandares normativos, y notificar el mismo al DirdEtor ¢’ Abe “l']‘é“”f:"L‘E:{]:;ﬁ’;l‘q’ﬂ'\‘gl“ versondl
« Organizar y dar seguimiento de las reuniones de trabajo y acuerdos de lbdrBireccinude Reliticaiminacion
Informatica para Dictaminacion en particular respecto a la presentacioh'redetlializacisatac onales
nuevas tecnologias con fabricantes y distribuidores en el mercado.
* Realizar investigacion de mercado en materia de Equipos Especializados.
» Investigar las mejores précticas nacionales e internacionales en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.
e Generar los perfiles del personal a participar en el proceso de capacitacion y difundirlo entre
las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.
e Generar material didactico para la mejor comprension de los conceptos y el proceso de
dictaminacion en su conjunto.
«  Programar equipos de participacion con miembros de las Alcaldias y Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.
o Atender los canales de comunicacién en tiempo real con las Alcaldias y Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad
de México a efecto de disipar sus dudas respecto al proceso de dictaminacion técnica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Normas, Estandares y Seguimiento

FUNCIONES:

« Brindar asesoria a las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México, respecto a los tramites de
solicitud de dictaminacion, baja de bienes informaticos obsoletos e informes de procedimiento
de adjudicacion.

e Facilitar la informacion sobre los documentos y formatos necesarios para el tramite de
solicitud de dictaminacion, baja de bienes informaticos obsoletos e informes de procedimiento
de adjudicacion.

e Revisar previo a la solicitud, cuando lo soliciten, que los documentos que integran las
solicitudes de dictaminacion y baja de bienes informaticos obsoletos, cumplan con los
requisitos necesarios y estén de acuerdo a la Circular ADIP 2019 vigente.

e Dar seguimiento sobre los dictdmenes emitidos por la Agencia, asi como las aceptaciones de
baja de equipo informatico.

» Coordinar el intercambio de informacion con los fabricantes tecnolégicos.

e Consolidar los estandares técnicos de bienes en materia de Hardware y Software en base a la
informacion recopilada.

e Actualizar el apartado de estandares técnicos de los bienes y servicios tecnolégicos en materia
de Hardware y Software del micrositio web habilitado para tal efecto.

» Brindar asesoria sobre el uso del micrositio de dictaminacion.

» Examinar los estdndares técnicos de adquisicion de bienes informéaticos por parte de las
Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica de la Ciudad de México y proponer a la Direccion de Politica
Informética para Dictaminacion su actualizacion.

e Actualizar el contenido del micrositio web habilitado para la Direccion de Politica Informética
para Dictaminacion, a instruccion del Director de Area para tal efecto.
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« Atender las dudas de las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentradds y Entidades

Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México $espeoto delogrestéandares y Finanzas
L. Direccion General de Administracion de Personal
tecnicos. ) ) ) ) ) ) ) ¥ Desarrollo Administrativo
* Proponer a la Direccion de Politica Informatica para Dictaminacion Hacadhesionudeanigévosiminacion
, P . .y Procedimientos Organizacionales

componentes de Hardware y Software en el catalogo de estandares técnicos. -

e Revisar que la informacion proporcionada en las consideraciones sean las necesarias para la
adquisicion bajo estandar.

» Proponer al Director de Area borradores de respuesta a las notificaciones de intencion de
compra por parte de las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracién Publica de la Ciudad de México con el fin de clarificar los
alcances de la respectiva intencion de adquisicion.

» Elaborar el formato borrador de autorizacién de compra para las notificaciones de compra.

» Llevar control y registro de las autorizaciones de compra bajo estandar.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Politica Informatica

FUNCIONES:

+ Turnar a la Direccion de Area, propuestas de normatividad tecnoldgica, con el apoyo de las
areas sustantivas de la Agencia competentes para tal efecto.

« Turnar al Director de Area los proyectos de acuerdo a las leyes, normas y deméas disposiciones
aplicables, las normas y lineamientos que regulen los trdmites de solicitud de dictamen técnico,
solicitud de baja de bienes informaticos e informes de procedimiento de adjudicacion con el fin
de eliminar la presencia de elementos subjetivos en la evaluacion de los tramites.

+ Participar a solicitud del Director de Area en las mesas de analisis y discusion al interior de la
Agencia que tengan por objeto emitir o modificar el marco normativo de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones de la Ciudad de México.

« Coadyuvar con el Director de Area en la representacion institucional que realice a peticion de
la Direccion General en eventos institucionales y reuniones de trabajo que involucren el marco
normativo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la Ciudad de México.

e Examinar la normatividad vigente de la Administracion Pablica de la Ciudad de México y
evaluar los casos que tienen relacidn con los tramites de dictaminacion, aceptacién de bajas de
bienes informaticos y elaboracién de informes de adquisicion en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

e Revisar que las disposiciones, lineamientos y deméas normatividad que regule los tramites de
solicitud de dictaminacidn, baja de bienes informaticos e informes de adquisicion, a cargo de la
Direccion de Politica Informatica para Dictaminacion, estén acorde con las leyes, normas y
codigos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

« Proponer a la Direccion de Area, las acciones tendentes a propiciar el uso ordenado de las
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones en la Administracion Pablica de la Ciudad de
México, a través del andlisis y articulacion de la normatividad vigente en la materia.

e Participar continuamente en la elaboracion de normativa relacionada con el proceso de
dictaminacion de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de cara a la
implementacion de mejores practicas en el uso y adquisicién de bienes y herramientas
tecnoldgicas por parte de las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica de la Ciudad de México.
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« Coadyuvar con la Direccién de Area en la coordinacién con las areas s8tantivas de la

Agencia, a efecto de generar proyectos de politicas, disposicioneSedinedmientdsiiyisdemads y Finanzas
. . . . . -2 ireccign General de Administracion de Personal
normatividad aplicable, para el estudio y revision de la Direccion GAreral v Desarrollo Administrativo

« Coadyuvar con el Director de Area en la revision de proyectos de LHouerdios,ccommveiogicyminacion
mecanismos de colaboracién y coordinacién para el cumplimiento de1A&aHIBURIGRES gy A< onales
Agencia.

« Someter a consideracion de la Direccion de Area el disefio y propuestas de disposiciones y
lineamientos en materia de politica informatica de cara a las mejores practicas de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones de la Administracion Pablica de la Ciudad de México,
mediante el apoyo de las diversas areas sustantivas que integran la Agencia.

 Coadyuvar con la Direccion de Area en los trabajos de comunicacion con la Direccion General,
asi como a la Direccion Ejecutiva de Gestion de Proyectos, areas de oportunidad relativas a la
elaboracion de convenios y otros mecanismos de cooperacion que resulten de beneficio para el
cumplimiento de atribuciones de la Agencia.

» Examinar y difundir politicas y casos de éxito contenidos en el marco normativo de referencia
en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones a través de los medios que
determine la Agencia.

» Difundir buenas practicas en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
propuestas y autorizadas por la Direccion General a través de los medios que determine la
Agencia.

» Realizar estudios e investigaciones para definir y actualizar normas, lineamientos y demas
normativa en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

+ Asesorar a las Alcaldias y Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, en la instrumentacion, aplicacion y
evaluacion de la Politica Informatica establecida, para verificar el estricto apego a la misma.

PUESTO: Direccion Juridica y Normativa

FUNCIONES:

e Verificar la correcta y oportuna representacion legal de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México ante las autoridades judiciales o administrativas del fuero
Federal o Local a fin de defender los intereses de la misma.

e Aprobar escritos y/o promociones que resulten necesarios en la tramitacién de los
procedimientos jurisdiccionales, administrativos o de cualquier tipo a fin de instrumentar la
defensa juridica de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

e Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México para que sus actuaciones se ajusten al marco legal vigente.

« Representar a la Direccion Juridica y Normativa en los distintos Organos Colegiados a los que
sea convocada y conforme a la normatividad vigente.

e Validar la revision juridica de los proyectos de contratos en los que la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México o sus Unidades Administrativas sean parte, cuando
se ajusten a la normatividad aplicable.

e Validar la revision juridica de los proyectos de convenios en los que la Agencia Digital de
Innovacion Pablica de la Ciudad de México o sus Unidades Administrativas sean parte para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Pagina 17 de 50



@_F‘ S OEIERNG DELA AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
MANUAL ADMINISTRATIVO 'U"J' odo b AD EEMERES PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
o]

reYal=i =i=ENVaTn ¥ =Ew.y

‘@""g" 6” CIUDAD DE MEXICO
* Firmar documentos, contratos y demas actos que sean validados jurl'dicamenteoy en los que la
Agencia Digital de Innova(:lon Publica sea parte o tenga un memslngmrmxdoxnulparax(el y Pmanms
cumpliiento de sus atribuciones
e Asesorar a las unidades admlnlstratlvas que lo requieran respecto de la ellahc)racnqmda\lma(aoﬁosnnmduon
consensuales en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacion Pablicacgie" s Ciidadgecionales
México.
e Validar los anteproyectos de disposiciones legales y proyectos normativos internos que sean
necesarios para el adecuado funcionamiento de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México.
» Disefar las propuestas normativas en materia de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno
digital, gobernanza tecnologica, gobernanza de la conectividad y gestion de la infraestructura
en la Ciudad de México.
e Proponer la participacion y colaboracién de las Unidades Administrativas de la Agencia
Digital de Innovacion Pulblica de la Ciudad de México, Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México para la
elaboracién e implementacion de normatividad tecnoldgica.
e Validar en el ambito de su competencia, los proyectos normativos de publicacion en Gaceta
Oficial de la Ciudad de México, que emita el titular de la Agencia Digital de Innovacién
Publica.
e Comunicar a la persona titular de la Direccién General de Operacién Institucional los posibles
riesgos legales o administrativos que pudieran surgir en el desarrollo e implementacion de los
proyectos.
e Evaluar acciones de operacion, comunicacion, coordinacion y vinculacion necesarias para la
implementacion de la Politica de Mejora Regulatoria en la Ciudad de México.
» Validar la difusion de leyes, reglamentos, lineamientos, acuerdos, circulares y en general, la
normatividad que se emita o0 se actualice relacionada con las atribuciones de la Agencia Digital
de Innovacidn Puablica de la Ciudad de México.
» Disefiar las directrices de los proyectos normativos para la implementacion de la Politica de
Mejora Regulatoria.

PUESTO: Subdireccion de lo Contencioso y Consultivo

FUNCIONES:

» Representar legalmente a la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
cuando tenga interés en algun procedimiento jurisdiccional, administrativo o de cualquier tipo
con el fin de hacer valer todos los medios de defensa legal.

» Verificar la atencion y seguimiento a los juicios y/o procedimientos en los que sea parte o
tenga interés juridico la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, a fin
de que se realice una adecuada defensa legal.

»  Suscribir todo tipo de escritos y/o promociones que resulten necesarios en la tramitacion de los
procedimientos jurisdiccionales, administrativos o de cualquier tipo, en los que la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México sea parte o tenga un interés juridico.

e Verificar la oportuna presentacion de escritos y/o promociones en los procedimientos
jurisdiccionales, administrativos o de cualquier tipo, en los que la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México sea parte o tenga un interés juridico.

e Verificar la revision juridica de los proyectos de contratos, convenios y demas instrumentos
juridicos, en los que la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México, o
cualquiera de las Unidades Administrativas que se le adscriben sean parte, y emitir la opinion u
observaciones correspondientes, en apego a la normatividad vigente.
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e Aprobar los proyectos de contratos, con el fin de revisar que cumplan con lahormatividad y
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«  Verificar la elaboracion y suscripcion de los instrumentos juridico¥' ot Barfé da. fis Unigagas o de Personal
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Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudadcded\Viéxico,apareistiminacion
debida formalizacion. y Procedimientos Organizacionales

» Verificar el registro y control de convenios y demas instrumentos juridicos en los que la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México intervenga o cualquiera de las
Unidades Administrativas que se les adscriben sean parte.

» Verificar con las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México, la correcta atencion a los informes que sean solicitados a la Agencia o al
Titular, para dar cumplimiento a los requerimientos realizados por autoridades judiciales,
administrativas, organismos protectores de derechos humanos u 6rganos de control y de
fiscalizacion.

» Asignar a la Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos y Atencion a Juicios,
los requerimientos que realicen a la Agencia Digital de Innovaciéon Publica de la Ciudad de
México, las autoridades jurisdiccionales y/o administrativas del fuero Comdn o Federal a fin
de que proporcionar la debida atencién y cumplimiento.

» Suscribir las solicitudes a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Pablica de la Ciudad de México, a fin de recabar la informacion y documentacion necesaria
para el adecuado y oportuno cumplimiento de los requerimientos realizados a esta, a fin de
salvaguardar sus intereses.

« Validar los proyectos de respuesta a fin de dar cumplimiento a los requerimientos que realicen
a la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, las autoridades
jurisdiccionales y/o administrativas del fuero Comun o Federal.

» Emitir las opiniones juridicas en los asuntos que sean sometidos a su consideracion por las
Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de
México, a fin de que sus actos se apeguen a la normativa legal aplicable y vigente.

» Verificar, la correcta asesoria a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México que lo requieran, para la correcta formulacion de
contratos, convenios y demas instrumentos juridicos con otros entes publicos y privados.

« Asesorar a los diferentes Organos Colegiados de la Agencia Digital de Innovacion Publica de
la Ciudad de México, para que su desempefio se desarrolle conforme a la normatividad
aplicable y vigente.

» Asesorar a las Unidades Administrativas que conforman la Agencia Digital de Innovacion
Plblica de la Ciudad de Meéxico respecto de las consultas que formulen relativas al
cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
juridicas aplicables en el ambito de su competencia.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos y Atencion a Juicios

FUNCIONES:
e Verificar los fundamentos legales aplicables a los proyectos de contratos, convenios y deméas
instrumentos juridicos, que sean remitidos a la Direccion General de Operacion Institucional
y/o a la Direccion Juridica y Normativa a fin de validar que las atribuciones de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y demas normatividad le son aplicables.
e Desarrollar las adecuaciones necesarias, para la debida formalizacion de convenios y demés
instrumentos juridicos a celebrar con otros entes publicos y privados.
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e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México que lo requieran, para la correcta formulacion dg i@”nﬁé@@ﬁ’}ﬂ“&d}ws‘mw P'illlfl;;fe}ﬁ §
otros entes publicos  privados. il ™"

e Asegurar el control e integracion de los instrumentos juridicos en quéilacAgensiaDigitaldgiminacion
Innovacién Pblica de la Ciudad de México sea parte, para garantizal §G°tBPHARZALIGH 5 < ionales
resguardo de manera ordenada.

e Analizar los proyectos iniciales y contestaciones de demandas; promociones, desahogo de
vistas y recursos, que en derecho procedan, a fin de brindar la atencion adecuada a los juicios
y/o procedimientos en los que la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de
Meéxico sea parte.

e Representar juridicamente a la Agencia Digital de Innovacion Pdblica de la Ciudad de México,
a fin de defender sus intereses juridico-patrimoniales.

o Desarrollar las estrategias de trabajo para el seguimiento de los juicios y/o procedimientos en
los que la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México sea parte o tenga
interés juridico, a fin de dar la atencién adecuada.

e Asignar la elaboracion de proyectos de respuesta de las demandas, denuncias y quejas
interpuestas en contra de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Analizar los requerimientos que realicen a la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la
Ciudad de México, autoridades jurisdiccionales del fuero Comun y Federal, a fin de
proporcionar el debido cumplimiento de estos.

e Elaborar solicitudes a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México, a fin de recabar la informacion y documentacion necesaria
para el adecuado y oportuno cumplimiento de los requerimientos realizados a esta, a fin de
salvaguardar sus intereses.

e Verificar que la informacién y documentacién remitida por las Unidades Administrativas de la
Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, sea la adecuada y oportuna
para dar cumplimiento a los requerimientos realizados por autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas del fuero Comun y Federal.

e Elaborar los informes especiales o periddicos solicitados por las autoridades jurisdiccionales
y/o administrativas del fuero Comun o Federal, relativos a las actuaciones realizadas en los
procedimientos administrativos y jurisdiccionales que le sean encomendados, a fin de
presentarlos en tiempo y forma.

e Asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México, para dar cumplimiento a los requerimientos realizados por
autoridades jurisdiccionales y/o administrativas con el fin de que los actos emitidos se
encuentren fundados y motivados.

e Orientar en la instrumentacion de actas circunstanciadas, constancias de hechos, actas
administrativas que deriven de las funciones y/o actividades propias de las Unidades
Administrativas, adscritas a la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México,
con el fin de que se encuentren debidamente fundadas y motivadas.

e Proporcionar asesoria a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Pablica de la Ciudad de México que lo requieran, para la correcta formulacion de contratos,
convenios y demas instrumentos juridicos con otros entes publicos y privados.

e Analizar juridicamente las carpetas que integran las diferentes sesiones ordinarias y
extraordinarias que se celebren por los 6rganos colegiados en los diversos Comités y
Subcomités donde intervenga la Direccion Juridica y Normativa, a fin de que se encuentren
debidamente fundadas y motivadas.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Atencion decrAsumtdsAJudiciglesoy y Finanzas
L - Direccion General de Administracion de Personal

Administrativos y Desarrollo Administrativo

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

FUNCIONES: y Procedimientos Organizacionales

e Dar seguimiento a los juicios y/o procedimientos jurisdiccionales y administrativos, en los que
la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México sea parte o tenga interés
juridico, a fin de dar la atencion adecuada a cada uno de los juicios.

e Elaborar proyectos de escritos y/o promociones que resulten necesarios en los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos, en los que la Agencia Digital de Innovacién Puablica de la
Ciudad de México sea parte a fin de defender sus intereses.

o Representar legalmente a la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, y
a las Unidades Administrativas que se le adscriben en las audiencias de los juicios y/o
procedimientos jurisdiccionales, administrativos o de cualquier tipo en los que sea parte.

e Presentar a consideracién de la Jefatura de Unidad Departamental de Instrumentos Juridicos y
Atencion a Juicios, los proyectos de informes, informes previos y justificados en los juicios de
amparo y contestaciones de demandas, denuncias y recursos en toda clase de procedimientos
judiciales, contenciosos administrativos y del trabajo.

e Reunir la documentacion para integrar los expedientes de los juicios y/o procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en los que la Agencia Digital de Innovacién Publica de la
Ciudad de México sea parte.

e Revisar la base de datos que contiene los registros de informacion de los juicios y/o
procedimientos jurisdiccionales y administrativos en los que sea parte la Agencia Digital de
Innovaciéon Publica de la Ciudad de México, a fin de contar con un adecuado control,
actualizacion y seguimiento de la atencion que se les brinda a los mismos.

e Integrar un archivo que contenga los expedientes de cada uno de los juicios o procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en los que la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México sea parte, a efecto de facilitar la atencién y seguimiento de dichos asuntos.

e Resguardar en el archivo los expedientes de cada uno de los juicios y/o procedimientos,
jurisdiccionales y administrativos en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México, a fin de proteger la documentacion e informacion contenida
en los mismos.

e Realizar las opiniones juridicas solicitadas por las Unidades Administrativas de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, a fin de que sus actos se apeguen a la
normatividad aplicable.

e Elaborar proyectos de respuesta a los requerimientos formulados a la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de Meéxico, por autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas, del fuero Comun y Federal.

e Adecuar las respuestas de las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Pablica de la Ciudad de México, a los requerimientos de autoridades jurisdiccionales y/o
administrativas, del fuero Comun y Federal, a fin de brindar la atencion juridica adecuada.

e Orientar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion
Publica de la Ciudad de México, para dar cumplimiento a los requerimientos realizados por las
autoridades judiciales y/o administrativas, del fuero Comudn y Federal, a fin de brindar la
atencion adecuada a dichos asuntos.
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e Reunir la documentacion necesaria para la defensa de los intereses de la Agencia Digital de

Innovacion Publica de la Ciudad de México en los juicios o procedimiemtosientdosnguecsea y Finanzas
t Direccion General de Administracion de Personal
parte. y Desarrollo Administrativo

e Realizar toda clase de notificaciones, diligencias emplazamientos demtroicde:jbastijuididgicguminacion
procedimientos en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacién PUBITES e ('€ (e gac onales
México a fin de representar legalmente a esta.

e Tramitar con caracter de apoderado legal, los diversos escritos juridicos para la defensa de los
intereses de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y sus Unidades
Administrativas en los asuntos contenciosos administrativos en los que sean parte.

o Realizar el tramite de desahogo de los requerimientos de informacién realizados por las
autoridades administrativas o judiciales, respecto de la informacién de los juicios y/o
procedimientos jurisdiccionales y/o administrativos en los que sea parte la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Enlace de Seguimiento a Juicios

FUNCIONES:

e Elaborar proyectos de promociones y desahogo de vistas que en derecho procedan en los
juicios y/o procedimientos en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México.

e Elaborar los proyectos de los recursos para impugnar resoluciones o determinaciones que
contravengan los intereses de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
Meéxico, a efecto de defender los intereses de ésta.

e Revisar diariamente boletines judiciales que emiten las autoridades jurisdiccionales del fuero
local y federal para el correcto seguimiento a los juicios y/o procedimientos en los que sea
parte la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

o Realizar la consulta directa a los expedientes de los juicios y/o procedimientos en los que sea
parte la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México a fin de revisar los
acuerdos y resoluciones dictadas por las autoridades administrativas y judiciales.

e Acudir a las audiencias y/o diligencias con motivo de los juicios y/o procedimientos en los que
sea parte la Agencia Digital de Innovacion Puablica de la Ciudad de México, a fin de
representar legalmente a ésta.

e Asistir a las comparecencias de los diversos procedimientos administrativos y judiciales en
defensa de los intereses de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
siguiendo las estrategias establecidas para tal efecto.

e Entregar ante las diversas autoridades escritos y promociones que se emitan para la defensa de
los intereses de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México con el fin
brindar una adecuada y oportuna atencion legal.

e Gestionar ante las autoridades jurisdiccionales o administrativas del fuero Comun y Federal,
cualquier asunto juridico/administrativo en el que la Agencia Digital de Innovacién Publica de
la Ciudad de México sea parte, a fin de brindar la atencién juridica adecuada.

o Integrar los expedientes de los juicios y/o procedimientos jurisdiccionales y administrativos en
los que sea parte la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, a fin de
brindar una adecuada atencion y seguimiento a los mismos.

e Integrar una base de datos donde registre la informacion de los juicios y/o procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México, a fin de contar con un adecuado control.

Pagina 22 de 50



AGENCIA DIGITAL DE INNOVACION
GOBIERNC DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO 'U"J' odo b AD EEMERES PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(o}

: rnwmn OLC | A :
‘@""g" 6” CIUDAD DE MEXICO
e Registrar los datos del seguimiento y atencion que se brinde a los juicios y/ooprocedimientos
jurisdiccionales y administrativos en los que sea parte la Agegc@i‘ﬁ‘g{tﬁlj}?g}ﬂll}\ Yﬁ‘ﬁlpﬂ!;:il':‘;;f;‘:mml
Publica de la Ciudad de México, a fin de actualizar y dar seguimiento a los mismos:llo Administrativo
e Actualizar los expedientes que contengan la informacion de los JUléfé'S,i&[@éﬁ;‘“”'@‘l‘zétf g mnacion
jurisdiccionales y administrativos en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de México, con el fin de brindar una adecuada atencion y seguimiento.
e Elaborar los proyectos de oficio de solicitud de informacion referente a los juicios y/o
procedimientos en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de
Meéxico o alguna de sus Unidades Administrativas adscritas, con la finalidad de atender los
requerimientos de informacion.
e Revisar que la informacién que presenten las Unidades Administrativas de la Agencia Digital
de Innovacidn Publica de la Ciudad de México sea consistente con el requerimiento realizado.
e Proponer el proyecto de respuesta a la autoridad requirente a fin de brindar la atencion juridica
adecuada.
e Realizar el tramite de desahogo de los requerimientos de informacidn realizados por las de las
diversas autoridades judiciales y/o administrativas, referente a los juicios y/o procedimientos
en los que sea parte la Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Contratos y Convenios

FUNCIONES:

e Proponer las adecuaciones necesarias a los proyectos de convenios y demas instrumentos
juridicos, en los que la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México o
cualquiera de las Unidades Administrativas sean parte, a fin de que cumplan con los elementos
de validez y existencia.

* Revisar que los proyectos de contratos de adquisiciones y prestacion de servicios, en los que
participe la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México o cualquiera de las
Unidades Administrativas que se le adscriben, a fin de verificar que se cumpla con la
normatividad y legislacion aplicable.

» Investigar toda la normatividad aplicable de los instrumentos juridicos en los que la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México intervenga, a fin de que sea observada
en la elaboracion y revisién de los proyectos correspondientes.

e Realizar proyectos de instrumentos juridicos en los que la Agencia Digital de Innovacién
Publica de la Ciudad de Meéxico sea parte o intervenga que sean necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones.

* Recabar la informacion de los convenios y demas instrumentos juridicos en los que la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México es parte para integrar los expedientes.

e Compilar la documentacion necesaria para la correcta integracion de expedientes de los
convenios y demas instrumentos juridicos en los que la Agencia Digital de Innovacion Publica
de la Ciudad de México sea parte.

e Gestionar la firma de los instrumentos por parte de las Unidades Administrativas de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, para su debida formalizacion.
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* Organizar la informacién para el seguimiento de formalizacion de los convenios y demas

instrumentos juridicos en los que la Agencia Digital de Innovacion Raklica de dalGiudadide y Finanzas
México sea parte. Direccion General de Administracion de Personal

Desarrollp \dmlm rativo
* Registrar en una base de datos los convenios y deméas instrumentos Mr;dglgqsﬁu,lg g{ug, Siminacion

Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México interveng&jcedielidirn detlevancionales
el adecuado control.

» Actualizar la base de datos con la informacion de los instrumentos juridicos en los que la
Agencia Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México intervenga, a fin de contar con
un adecuado control y actualizacion de los mismos.

e Realizar un archivo que contenga los expedientes de cada uno de los convenios y demas
instrumentos juridicos en los que la Agencia de Innovacion Publica de la Ciudad de México,
sea parte, a efecto de facilitar la consulta y seguimiento de los mismos.

e Resguardar los convenios y demas instrumentos juridicos en que intervenga la Agencia Digital
de Innovacion Publica de la Ciudad de México, debidamente validados y formalizados por las
partes que intervienen.

e Realizar el estudio de la normatividad aplicable, con el fin asesorar a las Unidades
Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion Pablica de la Ciudad de México en la
elaboracion de contratos convenios y demas instrumentos que pretendan realizar.

e Desarrollar la opinién juridica y administrativa a los proyectos de contratos convenios y demas
instrumentos juridicos que pretenda suscribir las Unidades Administrativas de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México.

e Gestionar con las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de México, la elaboracion de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos que
sean necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones.

e Proporcionar a las Unidades Administrativas de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la
Ciudad de Meéxico orientacion en el desarrollo de contratos, a fin de que se cumpla con la
normatividad y legislacion aplicable.

PUESTO: Subdireccion de Planeacion Estratégica Normativa y Mejores Regulaciones

FUNCIONES:

e Desarrollar las directrices que seguirdn las propuestas normativas y los lineamientos de
conformidad con las necesidades contempladas por los proyectos de tecnologia generados por
las Unidades Administrativas de la Agencia.

e Verificar el contenido de las propuestas normativas que regulardn los proyectos tecnoldgicos
desarrollados y a cargo de la Agencia en el &mbito de sus respectivas facultades para su
adecuada implementacion.

e Programar la publicacion y divulgacion de los criterios legales aplicables a las Unidades
Administrativas de la Agencia, a fin de que cumplan con los mismos.

e Evaluar el resultado de los diagndsticos normativos para el cabal desarrollo de los proyectos
normativos.

e Asesorar a las Unidades Administrativas en la formulacién de criterios generales para la
elaboracion de proyectos normativos para la regulacion de los proyectos tecnoldgicos y
digitales que pudieran ser desarrollados.

e Analizar la viabilidad de los criterios normativos para la regulacion de los proyectos
tecnoldgicos y digitales desarrollados por la Agencia.

e Proyectar en conjunto con las Unidades Administrativas, los lineamientos en materia de
tecnologias de la informacion que deberén regular los proyectos tecnoldgicos desarrollados por
la Agencia.
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e Supervisar y facilitar la implementacion de los proyectos normativos aprobadoos en materia de

tecnologias de la informacion y proyectos digitales entre las Un|dades%Adm|msthanVaBmwduon y Finanzas
ecgion Geperal de Admingstracion de Personal

e Supervisar la elaboracion de los analisis normativos en matena’ e p(q Qg]qnodqm gsﬂ,m

personales para el desarrollo de cada sitio y aplicacion mévil de la Agerhhrawon Ejecutiva de Dictaminacion
rocedimientos ()ludlll acionales

e Programar las mesas de trabajo para el disefio de proyectos tecno\oglcos hasado i
proteccién de datos personales.

e Evaluar la viabilidad de la celebracion de convenios de colaboracién para el desarrollo y
liberacion de los sitios y aplicaciones maviles.

e Supervisar el desarrollo de los instrumentos legales necesarios para la proteccion de datos
personales.

e Verificar la elaboracién del analisis normativo en materia tecnoldgica para la correcta puesta
en marcha de los proyectos en materia de desarrollo, innovacién y tecnologia.

e Asesorar en materia de normatividad tecnoldgica a las Unidades Administrativas para la
elaboracién de proyectos de desarrollo, innovacion y tecnologia.

e Supervisar la elaboracion de los instrumentos legales correspondientes para la puesta en
marcha de proyectos en materia de desarrollo, innovacion y tecnologia.

e Verificar en coordinacion con los deméas actores involucrados la puesta en marcha de los
proyectos asignados para el cumplimiento de los acuerdos establecidos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Juridicos y Proyectos Normativos

FUNCIONES:

e Estudiar la viabilidad juridica de los proyectos en materia de proteccion de datos personales
para los sitios y aplicaciones moviles que desarrolla la Agencia.

e Estudiar instrumentos normativos a nivel federal y local para la realizacion de los proyectos
normativos en materia de gestion de datos, gobierno abierto, gobierno digital, gobernanza
tecnoldgica, gobernanza de la conectividad y gestion de la infraestructura.

e Analizar diversos marcos normativos para la correcta liberacion de los sitios y aplicaciones
moviles desarrolladas por la Agencia Digital de Innovacion Publica.

e Desarrollar el andlisis de riesgos legales o administrativos en el desarrollo e implementacién de
los proyectos.

e Evaluar las necesidades en materia de innovacién y tecnologia que la Administracién Pablica
presenta y su regulacion para la realizacion de analisis normativo.

e Analizar publicaciones de legislacion que vincula las actividades de la Agencia, a fin de dar
cumplimiento con las atribuciones de la Agencia.

e Estudiar las propuestas de modificaciones y/o actualizaciones del marco regulatorio de la
Ciudad de México.

e [Examinar estandares y proyectos tecnologicos y digitales similares, a fin de contar con
precedentes normativos en materia de tecnologia y digitalizacion.

e Analizar las necesidades de colaboracion con otros Entes Publicos de la Administracion
Publica para el desarrollo e implementacién de aplicaciones mdviles y plataformas en
beneficio de la ciudadania.

e Analizar integralmente la implementacion de las herramientas tecnoldgicas en apego a las
disposiciones legales a nivel local y federal.

e Revisar la conformacion de los actos administrativos de orden juridico que se preparan para la
publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para la implementacion de las
herramientas tecnoldgicas.
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Facilitar la participacion de las Unidades Administrativas en la elaboracion de las propuestas
normativas en materia tecno|égica_ Secretaria de Administracion y Finanzas
. . P . é)ircccj(')n General de Aclmilammci(m de Personal
Instalar mesas de trabajo que permitan el analisis de oportunidades, fl@g@b&éﬂﬁ@!ﬂﬁ?ﬁ% @i_slami\.o _
puesta en marcha de los diversos proyectos tecnoldgicos. Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
. . . y Procedimientos Qreanizacionales
Elaborar planes de trabajo de los proyectos normativos en materia de tecnoTogla para asegurar
la efectiva puesta en marcha.
Evaluar la implementacién de los proyectos tecnoldgicos disefiados, operados o desarrollados
por la Agencia para su coordinacion.
Consolidar la integracion de las propuestas y opiniones técnicas que las Unidades Operativas

generen con motivo de la implementacién de los proyectos tecnol6gicos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Anélisis y Adecuacion Normativa

FUNCIONES:

Revisar diariamente las publicaciones hechas a través de los medios de difusion oficiales, tanto
local como federal en materia de normatividad tecnoldgica, a fin de informar al superior
jerarquico las publicaciones que son de interés para la Agencia.

Compilar las publicaciones de normatividad que vincula directamente las funciones de la
Agencia, a fin de informar al superior jerarquico dicha informacion.

Analizar el contenido de la normatividad vigente, local, federal y en su caso, internacional,
vinculada a las atribuciones, funciones y proyectos tecnoldgicos y digitales de la Agencia, para
la elaboracion de analisis normativos.

Realizar propuestas de Circulares para la difusion de los criterios normativos aprobados, al
interior de la Agencia.

Revisar la estructura y conformacién gramatical, sintactica y ortografica de los actos
administrativos, para ser publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Revisar la fundamentacién legal de los actos administrativos que emita la Agencia.

Estudiar la viabilidad normativa de la gestacion de proyectos de estrategias o politica publica
encomendados para su analisis normativo.

Gestionar ante las Unidades Administrativas correspondientes la publicacion de los proyectos
normativos de la Agencia.

Comunicar las modificaciones hechas al marco regulatorio de la Agencia Digital de Innovacién
Publica para el cabal cumplimiento de sus atribuciones.

Actualizar los acervos internos de la Subdireccién de Planeacion Estratégica Normativa y
Mejores Regulaciones en lo que se refiere a la normatividad aplicable a la Agencia.

Estudiar los ordenamientos juridicos que directa o indirectamente constituyen disposiciones de
observancia obligatoria en los actos de la Agencia.

Orientar a las areas que consulten respecto a las atribuciones de la Agencia.

Integrar mesas de trabajo y estudio para la conformacion de los proyectos de normatividad.
Reportar al superior jerarquico los acuerdos que se establezcan con las Unidades
Administrativas en las mesas de trabajo.

Revisar que las propuestas que elaboren las Areas se ajusten a las atribuciones de la Agencia,
para su correcto desarrollo.

Realizar los tramites y llevar el registro de los documentos presentados ante dependencias,
organismos y entidades de la Administracion Puablica respecto de los asuntos encomendados
por el superior jerarquico.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJ
t‘l.llflllll (It’ \(Ilﬂllll\[l ll.l()]] \ l manzas
Direccion General de Administracion de Personal
' Desarrollo Administrativc
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

1. Presentacion de una Solicitud de Exencién de Analisis de Impacto Regulatorio del Sujeto
Obligado.

2. Presentacion de un Andlisis de Impacto regulatorio Ordinario o Ex post del Sujeto

Obligado.

Integracién y formalizacion de la Agenda Regulatoria de los Sujetos Obligados.

Protesta Ciudadana.

Integracién y formalizacion del Programa Anual de Mejora Regulatoria del Sujeto Obligado.

Dictaminacion Técnica de adquisicion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

o 0rw
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Nombre del Procedimiento: Presentacién de una Solicitud de Exencion de Anali3is de Impacto
Regu|atorio del Sujeto Ob||gad0 Secretaria de Administracion y Finanzas

Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Presentar una Solicitud de Exencién de Anélisis de Impacté’l%ég %‘fdﬁd 'db[‘%u"étb nacion

rocedimientos O I'II/ILIOI]\]L\

Obligado para la implementacion de una propuesta regulatoria cuando éste estime que dicha propuesta
no implica costos de cumplimiento para los particulares.

(‘ﬂwr\lﬂ OLE | A :
CIUDAD DE MEXICO

Descripcién Narrativa

Responsable de la
Actividad

1 Direccion de Analisis de | Recibe la propuesta regulatoria con su formulario 1dia

Impacto Regulatorio de Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio,

los hace publicos en el Portal de Analisis de

Impacto Regulatorio y los asigna para su analisis

2 | Subdireccién de | Recibe e integra el expediente de la propuesta 1 dia

Dictaminacion “A” regulatoria y revisa que los elementos del

formulario de Exencion de Analisis de Impacto

Regulatorio se encuentren correctamente llenados

¢Es procedente la Exencion de Analisis de

Impacto Regulatorio?

No

3 Elabora el Rechazo de Exencién de Andlisis de 1 dia

Impacto Regulatorio y lo turna

Conecta con la actividad 1

Si

4 Elabora Aprobacion de Exencion de Analisis de 1 dia

Impacto Regulatorio y la turna

5 Direccion de Analisis de | Recibe y valida la propuesta de resolucién 1dia

Impacto Regulatorio

No. Actividad Tiempo

¢La Resolucion elaborada por la Subdireccion
de Dictaminacion “A” es procedente?

No

6 Envia propuesta de resolucion a la Subdireccion de | 2 horas
Dictaminacion “A”
Conecta a la actividad 2
Si

7 Envia resolucion al Sujeto Obligado 2 horas
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 5 dias habiles

Aspectos a considerar:
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1. El medio por el cual los Sujetos Obligados presentaran su Solicitud de Exencién“de Anélisis de
Impacto Regulatorio sera a traves del Portal de Analisis de Impacto Regutatofidequénpondraca y Finanzas
dlSpOSICIOﬂ la Unidad de Mejora Regulatorla Direccion General de Administracion de Personal
Desarrollo Administrativo
2. Existen 3 formularios de Exencion de Analisis de Impacto Regulatorqg,,ge“appg @i, 60R ]qummmmn
Lineamientos para llevar a cabo el Analisis de Impacto Regulatorio quevdeberdm observagatagicionales
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Administracion Publica de
la Ciudad de México:
» Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio.
» Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio por Actualizacion Periddica.
» Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio por Emergencia.
El expediente de la propuesta regulatoria esta compuesto por:
e Propuesta Regulatoria.
e Formulario de Solicitud de Exencién de Analisis de Impacto Regulatorio.
* Respuesta a Solicitudes de Informacion (para el caso de Exencion de Analisis de Impacto
Regulatorio por Emergencia).
*  Anexos.
3. Las actividades referidas a la Subdireccion de Dictaminacién “A”, son consideradas de igual
manera para la Subdireccion de Dictaminacion "B".

4. Cuando se hable de dias, seran dias habiles.
5. La Consulta Publica no aplica para los tres tipos de Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio.
6. En la actividad 7, si se trata de un Rechazo de Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio, el

Sujeto Obligado podra:

e Dar una Respuesta de Inconformidad al Rechazo de Exencion de Andlisis de Impacto
Regulatorio.

e Iniciar un nuevo proceso con Analisis de Impacto Regulatorio Ordinario, 0

e Dar mayor informacion que permita la Aprobacion de Exencién de Analisis de Impacto
Regulatorio de la propuesta regulatoria (ésta Ultima solamente aplica para Exencion de
Anadlisis de Impacto Regulatorio por Emergencia).

7. La Unidad de Mejora Regulatoria enviard una Solicitud de Informacion o de Ampliaciones o
Correcciones, cuando la informacién sea insuficiente para otorgar el trato de Emergencia a una
propuesta regulatoria.

8. Cuando se trate de una Exencion de Analisis de Impacto Regulatorio por Emergencia, el tiempo
maximo de resolucién sera de 3 dias habiles. Para los otros tipos de Exencion sera de 5 dias
hébiles.

Diagrama de Flujo
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Guillermo Guido Ariceaga
Director de Andlisis de Impacto Regulatorio
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Nombre del Procedimiento: Presentacion de un Analisis de Impacto Regulatorio Ordinario o Expost
del Sujeto Obligado Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Presentar un Analisis de Impacto Regulatorio Ordinario Ié"Aﬁmliﬁfﬁfq}??kmbﬂdlnl]il.l‘iluon
vV ocedl entos ZacIc es

Regulatorio Ex Post del Sujeto Obligado, para garantizar que los beneficios de las Regulaciones sean

superiores a sus costos y que estas Regulaciones representen la mejor alternativa para atender una

problematica especifica.

Descripcion Narrativa

No. Res?:;?\e/lgg(;je la Actividad Tiempo
1 Direccion de Analisis de | Recibe la propuesta regulatoria con su formulario 1dia
Impacto Regulatorio de Anélisis de Impacto Regulatorio, los hace
publicos en el Portal de Anélisis de Impacto
Regulatorio y los asigna
2 Subdireccion de | Recibe e integra el expediente de la propuesta 8 dias
Dictaminacion “A” regulatoria y revisa que la informacion del
formulario coincida con el contenido del
anteproyecto y cumpla con lo establecido en el
articulo 66 de la Ley de Mejora Regulatoria para la
Ciudad de México
¢El contenido del formulario de Analisis de
Impacto Regulatorio cumple con lo establecido
en el articulo 66 de la Ley de Mejora
Regulatoria para la Ciudad de México?
No
3 Elabora y envia Solicitud de informacion o de 1 dia
ampliaciones o correcciones, la cual sera enviada al
Sujeto Obligado para que haga los ajustes
pertinentes en el Analisis de Impacto Regulatorio
correspondiente
Conecta a la actividad 1
Si
4 Revisa si existen comentarios derivados de la 8 dias
Consulta Publica o recomendaciones de la Unidad
de Mejora Regulatoria sin considerar
5 Elabora un Dictamen Preliminar o Final, segin sea 1 dia
el caso
6 Envia Dictamen para su validacion 1 dia
7 Direccion de Analisis de | Recibe y valida el Dictamen 2 dias
Impacto Regulatorio
¢ Es procedente el Dictamen?
No
8 Envia observaciones y/o comentarios a la 3 dias
Subdireccion de Dictaminacion “A”
Conecta a la actividad 2
Si
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9 Envia el Dictamen 9 [ 3dias
(El Dictamen es final? It
No S .\" I):\am ”.(;.'\dlnil'llx'llll‘ﬂ
10 (F)I t;:?ga (;/o envia el Dictamen Preliminar ’?L‘.?PJE#QTE .l1l1l(1>\<?’(#i§%liit
Conecta a la actividad 1
Si
11 Envia el Dictamen Final para su validacion 1 dia
12 | Direccion  General  de | Recibe y valida el Dictamen Final 2 dias
Asuntos Juridicos y de
Normatividad
¢ Es procedente el Dictamen Final?
No
13 Envia observaciones y/o comentarios a la Direccion 4 dias
de Anélisis de Impacto regulatorio
Conecta a la actividad 1
Si
14 Firmay envia el Dictamen Final al Sujeto Obligado 4 dias
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Unidad de Mejora Regulatoria se refiere a los siguientes actores:

Direccion General de Asuntos Juridicos y de Normatividad,;

Direccion de Andlisis de Impacto Regulatorio; y

Subdireccion de Dictaminacion “A”.
Las actividades referidas a la Subdirecciéon de Dictaminaciéon “A”, son consideradas de igual
manera para la Subdireccion de Dictaminacion "B".
El medio por el cual los Sujetos Obligados presentaran su Analisis de Impacto Regulatorio sera a
través del Portal de Andlisis de Impacto Regulatorio que pondra a disposicion la Unidad de
Mejora Regulatoria.
El Formulario de Andlisis de Impacto Regulatorio puede tratarse de un Analisis de Impacto
Regulatorio Ordinario, o de un Analisis de Impacto Regulatorio Ex Post de acuerdo con los
Lineamientos para llevar a cabo el Analisis de Impacto Regulatorio que deberan observar las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Administracion Piblica de
la Ciudad de Meéxico.
Si se trata de una regulacion que tiene 5 afios de implementacion, desde su publicacién en la
Gaceta (posterior a su dictaminacion), se llena un formulario de Analisis de Impacto Regulatorio
Ex Post.
La Consulta Publica para el Formulario de Analisis de Impacto Regulatorio Ordinario es de 20
dias hébiles.
La Consulta Publica para el Formulario de Analisis de Impacto Regulatorio Ex Post es de 30 dias
hébiles.
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8. El expediente de la propuesta regulatoria estd compuesto por: °
° Propuesta Regulatoria Secretaria de Administracion y Finanzas
e Formulario de Analisis de Impacto Regulatorio Ordinario o Analié‘iﬁ‘dé”lrﬁm Efé} ﬁﬁfg@l;ﬁ‘gm[q::’l'\‘;'“ Personal
Ex Post de la Propuesta Regulatoria. Direccion I( ‘jecutiva de DILI:\]]]H]ALIOH
e Respuesta a Solicitudes de Informacion y/o Ampliaciones y Correcciones.Procedimientos Organizacionales
e Comentarios derivados de la Consulta Publica.
e Respuesta al Dictamen Preliminar.
e Anexos.

9. Cuando se hable de dias, seran dias habiles.

10. La Unidad enviara una Solicitud de Informacion o de Ampliaciones o Correcciones, cuando la
informacion sea insuficiente para realizar la dictaminacion o el formulario esté mal llenado.

11. Cuando se hace referencia al “Dictamen”, este puede ser Preliminar o Final.

12. Se trata de un Dictamen Preliminar cuando existen comentarios derivados de la Consulta Publica
o de la Unidad de Mejora Regulatoria; posteriormente se envia al Sujeto Obligado.

13. En la actividad 12, cuando la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Normatividad le envia
el Dictamen Preliminar al Sujeto Obligado, éste debera responder a los comentarios de los
particulares o de la propia Unidad de Mejora Regulatoria, enviando una Respuesta a ésta Ultima
con la justificacion de la consideracion, o no consideracion, de dichos comentarios en la
propuesta regulatoria.

14. Cuando no existen comentarios derivados de la Consulta Publica o de la Unidad de Mejora
Regulatoria, se elabora un Dictamen Final.

15. La Direccion de Andlisis de Impacto Regulatorio enviard el Dictamen Preliminar al Sujeto
Obligado; mientras que la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Normatividad serd quien
envie el Dictamen Final al Sujeto Obligado.

16. Una vez enviado el Dictamen Final al Sujeto Obligado, éste podra proceder a la Publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

Diagrama de Flujo
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Guillermo Guido Ariceaga
Director de Andlisis de Impacto Regulatorio
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Nombre del Procedimiento: Integracién y formalizacién de la Agenda Regulatoria’de los Sujetos

Obligados. Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
¥ Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Establecer el procedimiento para que los Sujetos Obliééq&"‘d\?"al‘a“@iﬂqb‘d"dé“‘_“”“““m
y Procedimrentos Organizacionales

México puedan elaborar y presentar su Agenda Regulatoria en el Portal, mediante la cual podran
planear la creacion de nuevas regulaciones o reformas a éstas en un periodo determinado, evitando la
creacion indiscriminada de regulaciones y con ello reducir obligaciones para los ciudadanos.

(‘mwr\ln OLE | A :
CIUDAD DE MEXICO

Descripcion Narrativa

No. Res%\);?\e/lgg;e la Actividad Tiempo
1 Direccion de Analisis de | Recibe propuesta de Agenda Regulatoria 1dia
Impacto Regulatorio
2 Revisa y somete la Agenda a Consulta Pablica, y la | 12 dias
asigna para su atencioén
3 | Subdireccion de | Recibe propuesta de Agenda Regulatoria y revisa 6 dias
Dictaminacion “A”
¢El contenido de la informacién cumple con lo
establecido en el articulo 61 de la Ley de Mejora
Regulatoria para la Ciudad de México (LMR)?
No
4 Se hacen observaciones y se envian al Sujeto 1 dia
Obligado
Conecta a la actividad 1
Si
5 Integra una respuesta al Sujeto Obligado con los 1dia
comentarios derivados de la Consulta Publica y se
turna para su atencién
6 Direccion de Analisis de | Recibe, valida y envia los comentarios de la 4 dias
Impacto Regulatorio Consulta Publica al Sujeto Obligado
7 Recibe, revisa y valida la respuesta del Sujeto 5 dias
Obligado a los comentarios de la Consulta Publica
de la Agenda Regulatoria y la hace publica en el
Portal de la Unidad
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. La Agenda Regulatoria se ingresara de forma digital, a través del Portal o de manera presencial.
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2. Los Sujetos Obligados deberan presentar su Agenda Regulatoria Lon!()kmc alos }n camientos

¢taria. de llllll[\lldk on y Finanzas

“Lineamientos para la Elaboracién y Presentacion de la Agenda Regulatoria v los: U‘Mvhn‘:'ﬂ!x\ Pacion de Personal

de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México”.
3. Dentro de las actividades, se marca la Subdireccion de Dictaminacion "‘W’“%Ww” Ir’h‘t

y l)k.SdHO”U Administrativo
dc P‘]kl minacion

Pr muinmc: 1u‘m|/1u0m]c

asuntos se consideran de igual forma para la Subdireccion de Dictaminaci mn "B”.
4. La ciudadania puede hacer comentarios a la Agenda Regulatoria a través del Portal, durante
el periodo de Consulta Publica.
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Guillermo Guido Ariceaga

Director de Andlisis de Impacto Regulatorio
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Secretaria de Administracion y Finanzas
reccion I(lulu de Administracion de Personal

Objetivo General: Establecer el procedimiento por el cual el C|udadano que rea \lqeLailgun(,tnamug\l@lmU
servicio ante un sujeto obligado y en el que el servidor publico encargado de bl’i' ]tl*( i ]?”&3'1'9@3 lj\)llli]“lltd)u]‘l‘;‘l‘]‘h“i‘”

niegue su gestion sin causa justificada, o altere o incumpla con los reqU|S|tos y especificaciones
detalladas en el Registro de Tramites y Servicios, podra levantar su protesta ciudadana.

Nombre del Procedimiento: Protesta Ciudadana

Descripciéon Narrativa

No. Res?&);?sggfe la Actividad Tiempo
1 Direccion de Analisis de | Recibe la protesta ciudadana y remite para su | 3 horas
Impacto Regulatorio analisis
2 Subdireccion de | Recibe protesta ciudadana y analiza 5 horas
Dictaminacion “A”
¢La protesta ciudadana cumple con los
requisitos del formato contenido en el numeral
décimo sexto de los lineamientos para la
atencién de la protesta ciudadana en la Ciudad
de México?
No
3 Elabora un oficio de prevencion y turna 4 horas
4 Direccion de Analisis de | Recibe, autoriza prevencion y envia al ciudadano o 1dia
Impacto Regulatorio ciudadana
Conecta a la actividad 1
Si
5 Subdireccion de | Recibe, analiza, elabora y envia la solicitud del 3 horas
Dictaminacion “A” informe de estatus que guarda el tramite o servicio,
objeto de la protesta ciudadana, al Sujeto Obligado
¢Recibid el informe del estatus del tramite por
parte del Sujeto Obligado?
No
6 Elabora notificacion al ciudadano o ciudadana 5 dias
respecto a la falta del informe del Sujeto Obligado
sobre el estatus que guarda el tramite o servicio
objeto de la protesta ciudadana y turna
7 Direccion de Analisis de | Recibe la notificacion, revisa, firma y envia al | 8 horas
Impacto Regulatorio ciudadano o la ciudadana con copia al Organo
Interno de Control
Fin del Procedimiento
Si
8 Subdireccion de | Recibe, analiza la informacion, elabora Opinién y 5 dias
Dictaminacion “A” turna
9 Direccién de Analisis de | Recibe, revisa el informe del trdmite o servicio, asi | 6 horas
Impacto Regulatorio como la propuesta de Opinion y firma
¢Se determind en la opinién que se cumplié con
los supuestos previstos en el articulo 58 de la Ley
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de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México?

Secretaria de A

No

V Finanzas
=+#n de Personal

10

DuraceiAn (Conaral 2
Envia Opinion con recomendaciones al ciudadan@:o:4lio AB&nisira
ciudadana para que concluya de forma séilil%f&ftgﬁi‘ﬁ?t utimidetostal
su tramite o servicio ante el Sujeto Obligado """

Vo
1nacion
ionales

ntos Organizag
Fin del Procedimiento

Si

11

30
minutos

Envia Opinion al ciudadano o ciudadana con copia
al Sujeto Obligado con recomendaciones para que
el Sujeto Obligado se pronuncie al respecto

¢El Sujeto Obligado se pronuncid positivamente
a la Opinion?

No

12

de | Elabora notificacion al ciudadano o ciudadana 3 dias
respecto a la falta de pronunciamiento del Sujeto

Obligado a la Opinién y turna

Subdireccion
Dictaminacion “A”

13

Direccion de Analisis de 1 dia

Impacto Regulatorio

Recibe, revisa, firma y envia al ciudadano o la
ciudadana con copia al Organo Interno de Control

Fin del Procedimiento

Si

14

Recibe pronunciamiento de aceptacion del Sujeto 1 dia

Obligado y turna al ciudadano o la ciudadana

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

La Protesta Ciudadana podré presentarse de forma presencial o digital.

Dentro de las actividades, se marca la Subdireccion de Dictaminacion “A”, sin embargo, los
asuntos se consideran de igual forma para la Subdireccién de Dictaminacién “B”.

La LMRCDMX se entendera como Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México.

El Sujeto Obligado se entendera por la definicion establecida en el articulo 3 fraccion XXVI de la
Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México.

El Sujeto Obligado se comunicara con la Unidad de Mejora Regulatoria a través del Enlace de
Mejora Regulatoria de acuerdo a lo establecido en la Ley de Mejora Regulatoria.

Cuando el Sujeto Obligado no entregue el informe del estatus del tramite o servicio 0 no se
pronuncie respecto a la aceptacion de las recomendaciones de la Unidad de Mejora Regulatoria, se
le dara vista al Organo Interno de Control, quien debera de notificar a la Unidad respecto al
seguimiento.

Diagrama de Flujo
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Guillermo Guido Ariceaga
Director de Anélisis de Impacto Regulatorio
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Nombre del Procedimiento: Integracion y formalizacién del Programa Anual de Mej%ra Regulatoria
del Sujeto Obllgado Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

y Desarrollo Administrativo

Objetivo General: Verificar la presentacion del Programa Anual de Mejoralﬂggu Tbha“tie@ ‘SU”étb minacion
Ob||gad0 cedimientos Org I]I/lLIOlH]L\

Descripcion Narrativa

No Responsable de la
' Actividad

1 Direccion de Seguimiento | Solicita al Sujeto Obligado la presentacién de su 1dia

de Programas de Mejora | Programa de Mejora Regulatoria

Actividad Tiempo

Regulatoria
2 Verifica el pronunciamiento del Sujeto Obligado 1dia
¢El Sujeto Obligado presenta Programa de
Mejora Regulatoria?
No
3 Revisa motivos por los cuales no entregaron 1 dia

Programa de Mejora Regulatoria o justificacion
para tal efecto

4 Envia comentarios al Sujeto Obligado, para 1 dia
reconsiderar la integracion del Programa de Mejora
Regulatoria conforme a sus tramites y servicios
registrados

Conecta a la actividad 2

Si

5 Revisa cronograma de la propuesta del Programa de 1 dia
Mejora Regulatoria para conocer los compromisos
del mismo

6 Publica el Programa de Mejora Regulatoria del | 30 dias

Sujeto Obligado para Consulta Publica durante el
periodo que establece la Ley y los Lineamientos

vigentes
7 Revisa e informa sobre la Consulta Publica del 1 dia
Programa de Mejora Regulatoria al Sujeto Obligado
8 Recibe el pronunciamiento del Sujeto Obligado 1dia
9 Publica el Programa de Mejora Regulatoria del 1dia
Sujeto Obligado, que se llevaran a cabo durante el
préximo afo

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles

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

Aspectos a considerar:
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1.  Seentendera PMR, como Programa de Mejora Regulatoria de los Sujetos Obligadds.

2. Se entendera como Sujetos Obligado, a las Dependencias, Organos desceagentradas) Organismes y Finanzas
descentralizados, empresas de participacion estatal, fideicomisos Bﬂbﬁcﬁﬁ(y”%\lbé g’f ggistragion de Personal
Administracion Publica de la Ciudad de México. Los poderes Leglslatlvoly,@g@llg,la]L@g,]a,&u” dad o
de México, asi como los organismos con autonomia constitucional dePrordemidocaloyaiogcionales
organismos con jurisdiccion contenciosa que no formen parte del poder judicial, serdn Sujetos
Obligados sélo para efectos de lo previsto en el Capitulo Segundo del Titulo Tercero de la Ley de
Mejora Regulatoria para la Ciudad de México.

3. Los Sujetos Obligados conforme a la Ley, designan a un Enlace como la persona servidora
publica que apoyara de las unidades administrativas que resulten necesarias para la integracion del
Programa de Mejora Regulatoria, para efectos de este procedimiento se sefialara solo al sujeto
obligado, para establecer las etapas que corresponden a este proceso.

4. El presente Procedimiento, establece las etapas que deberan de considerarse entre el Sujeto
Obligado y la Direccion de Seguimiento de Programas de Mejora Regulatoria en la integracién del
Programa de Mejora Regulatoria Anual, las variaciones que se puedan presentar seran atendidas
conforme lo que establezca la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, asi como los
Lineamientos para la Elaboracion e Integracion de la Agenda Regulatoria y los Programas de
Mejora Regulatoria de la Ciudad de México.

5. Los tiempos para la realizacion del presente procedimiento variaran de acuerdo al nimero de
Sujetos Obligados que presenten Programa de Mejora Regulatoria.

6. La publicacion del Programa de Mejora Regulatoria del Sujeto Obligado, se publicara en el Portal
establecido para tal efecto o mediante el mecanismo que se estime conveniente conforme lo que
establece la Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México, asi como los Lineamientos para
la Elaboracion e Integracion de la Agenda Regulatoria y los Programas de Mejora Regulatoria de
la Ciudad de México.
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VALIDO
Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales

odinez Bel

Director de Seguinxlento deVProgramas ejora Regulatoria
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Nombre del Procedimiento: Dictaminacién Técnica de adquisicion de Tecnologias dé’la Informacion

y Comunicaciones Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal
¥ Desarrollo Administrativo
Objetivo General: Dictaminar la viabilidad y la idoneidad de las caracteHSHeHS" téERitAS: Hellagminacion
y Procedimientos Organizacionales

adquisiciones y arrendamientos de bienes, asi como la contratacion de servicios de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones que realicen las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

(‘ﬂwr\lﬂ OLE | A :
CIUDAD DE MEXICO

Descripcién Narrativa

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Direccidn de Politica | Recibe, registra la solicitud de Dictaminacion 1 dia
Informatica para | Técnica del Ente Pdblico Solicitante y la turna

Dictaminacion
2 | Jefatura de Unidad | Revisa la documentacion de la solicitud de 1 dia
Departamental de Anélisis | Dictaminacién Técnica y analiza de manera integral
de Equipos Especializados | el proyecto contenido en la solicitud

¢Cumple con los requisitos previstos en la
normatividad?

No

3 Elabora un oficio de prevencion con las 1 dia
observaciones pertinentes para su atencion y
desahogo por parte del Ente Publico Solicitante
Conecta a la actividad 1

Si

4 Analiza de manera integral el proyecto contenido 1 dia
en la solicitud de Dictaminacion Técnica
¢Requiere Opinidn Técnica?

No
5 Elabora el Dictamen Técnico correspondiente y lo 1 dia
turna
Conecta a la actividad 9
Si
6 Elabora un oficio de solicitud de Opinidn Técnica 1dia
7 Direccion  de  Politica | Envia la solicitud de Opinién Técnica 5 dias
Informética para
Dictaminacion
8 Recibe la Opinion Técnica correspondiente por 1 dia

parte de las Unidades Administrativas de la
Agencia, y la turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de  Analisis de  Equipos
Especializados

9 Revisa 'y emite el Dictamen  Técnico 1 dia
correspondiente

Fin del Procedimiento
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Tiempo aproximado de elecumon 1% gllas_hébiles

ecretaria (It’ ninistracion y l“iﬂlll]éll,\'
Direccion General de Administracipn de Personal
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucionesiscdias habilgsafivo
Direccion Ejecutiva de Dictaininacion
y Procedimientos Organizacionales

Aspectos a considerar:

1. La Direccion de Politica Informéatica para Dictaminacion es la Unidad Administrativa de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y de Normatividad de la Agencia Digital de Innovacion
Publica encargada de realizar la dictaminacion de las adquisiciones de tecnologias de la
informacion 'y comunicaciones que requieran las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México (Entes
Publicos).

2. EIl Dictamen Técnico es el documento que deben obtener los Entes Publicos de la Ciudad de
México para acreditar la viabilidad e idoneidad de las caracteristicas técnicas de las adquisiciones
y arrendamientos de bienes, asi como la contratacion de servicios, de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones que realicen en ejercicio de sus funciones.

3. Para la adquisicion de bienes y servicios que se encuentran contenidos en los Estandares Técnicos
de hardware, software, equipos electronicos, redes informaticas y materias afines emitidos por la
Agencia Digital de Innovacion Publica, no se requiere Dictamen Técnico, no obstante, deberan
atender a lo establecido en el “APARTADO TERCERO: DE LAS ADQUISICIONES EN
APEGO A LOS ESTANDARES TECNICOS EMITIDOS POR LA ADIP” del “AVISO POR EL
QUE SE MODIFICA LA CIRCULAR ADIP 2019, TAMBIEN DENOMINADA “CRITERIOS
PARA LA DICTAMINACION DE ADQUISICIONES Y USO DE RECURSOS PUBLICOS
RELATIVOS A LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
DE LA CIUDAD DE MEXICO”.

4. El oficio de prevencion sera firmado por la Direccion de Politica Informatica para Dictaminacion;
los Entes Publicos de la Ciudad de México al recibir las observaciones y comentarios con relacion
a la solicitud de Dictaminacion Técnica, deberan solventarlas y, en su caso, modificar y enviar el
Anexo Técnico atendiendo las observaciones y comentarios realizados, en un término no mayor a
cinco dias habiles contados a partir de la notificacién del oficio respectivo, apercibido de que en
caso de no desahogar la prevencion su solicitud sera desechada, dejando a salvo la posibilidad de
que se presente de nueva cuenta e iniciandose el trdmite como una nueva solicitud.

5. En caso de solicitarse la Opinion Técnica a la Direccion General de Centro de Conectividad e
Infraestructura de Telecomunicaciones o a la Direccién General de Operacién Tecnoldgica, el
término para emitir el dictamen se suspendera desde el envio de la solicitud de opinion y hasta que
ésta sea presentada ante la Direccion de Politica Informética para Dictaminacion.

6. Los Dictamenes Técnicos emitidos por la Direccion de Politica Informatica para Dictaminacion
seran validos Unicamente para el bien o servicio de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién
descrito en el documento y por una sola vez; por lo que esta autoridad no avalara ningun tipo de
adquisicion que realicen las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México fuera del presente procedimiento.

Diagrama de Flujo
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Enrique Pavén Bafios
Director de Politica Informatica para Dictaminacion
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cion General de Administracion de Personal
y Desarrollo Administrativo
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
y Procedimientos Organizacionales
I.  Archivos: Cualquier documento, en cualquier formato, en posesion de los Entes, que

constituya informacion de interés.

Il.  Conjunto de Datos: Serie de datos estructurados, vinculados entre si y agrupados dentro de
una misma unidad tematica y fisica, de forma que puedan ser procesados apropiadamente para
obtener informacion.

I1l.  Colaboracion: Procesos, acciones de gobierno y politicas publicas cuyo disefio e
implementacion fomenten corresponsabilidad con la poblacion. Un Gobierno colaborativo
involucra y compromete a la poblacion en el trabajo de los Entes, promoviendo la creacion de
redes y el trabajo en redes.

V. Datos: El registro informativo simbolico, cuantitativo o cualitativo, generado u obtenido por
los Entes.

V. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea que
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier interesado.

VI.  Datos Accesibles: Los datos estan disponibles para la gama mas amplia de usuarios, para
cualquier proposito.

VIl.  Datos de libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser utilizados
libremente.
VIIl.  Datos en formatos abiertos: Los datos estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas

técnicas y de presentacion que corresponden a la estructura légica usada para almacenar datos
en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles publicamente, que no
suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccién no estén condicionadas a
contraprestacion alguna.

IX.  Datos Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos necesarios.

X. Datos Legibles por maquinas: Deberan estar estructurados, total o parcialmente, para ser
procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera automatica.

X1.  Datos No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualquier persona, sin necesidad
de registro.

XIl.  Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable. Se considera que una persona fisica es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion como puede ser
nombre, nimero de identificacion, datos de localizacion, identificador en linea o uno o varios
elementos de la identidad fisica, fisiol6gica, genética, psiquica, patrimonial, econdémica,
cultural o social de la persona.

XIIl.  Datos personales sensibles: Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o
cuya utilizacion indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para
éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que
puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacién genética, informacion biométrica, creencias religiosas, filosoficas y morales,
opiniones politicas y preferencia sexual.

XIV.  Datos primarios: Los datos abiertos deberan provenir de la fuente de origen con el maximo
nivel de desagregacion posible.

XV.  Derechos ARCO: Los derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al
tratamiento de datos personales.

XVI.  Disefio Centrado en el Usuario: Principio que establece que las politicas publicas, servicios
publicos y programas gubernamentales deberan contemplar las necesidades, objetivos,
comportamiento y capacidades de los usuarios finales, para que, consiguiendo la mayor
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satisfaccion y mejor experiencia posible de los mismos, se maximicen los Beneficios y se
detecten areas de oportunidad para iteraciones mas eficientes y efectivias.retaria de Administracion y Finanzas
XVII.  Documento: A los expedientes, reportes, estudios, act'&é"“l‘éféél%i'qh Pj"{%}f\{: ‘lﬁ;:’l'\“ﬁlc Personal
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, CoBueRi0Seinstructivosaminacion
notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que docuRigrite'8l°8jercicia"tacionales
las facultades, funciones, competencias y decisiones de los sujetos obligados, sus personas
servidoras publicas e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los
documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico,
informatico u hologréfico.
XVIIl.  Documento Electrénico: A la Informacién que puede constituir un documento, archivada o
almacenada en un soporte electrénico, en un formato determinado y susceptible de
identificacion y tratamiento.
XIX.  Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
XX.  Expediente Electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos cuyo contenido y estructura
permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que contienen.

XXI.  Firma Electrdnica: Al conjunto de datos electronicos consignados en un mensaje de datos o
adjuntados al mismo, utilizados como medio para identificar a su autor o emisor.
XXII.  Firma Electrénica Avanzada: A la firma electronica que permite la identificacion del

signatario y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo su exclusivo control, de manera
que esta vinculada al mismo. Es generada con un certificado reconocido legalmente a través de
un dispositivo seguro de creacion de firma y tiene, en relacion a la informacion firmada, un
valor juridico equivalente al de la firma autografa.

XXIIl.  Formatos abiertos: Datos que estaran disponibles con el conjunto de caracteristicas técnicas y
de presentacion que corresponden a la estructura I6gica usada para almacenar datos en un
archivo digital, cuyas especificaciones técnicas estan disponibles puablicamente, que no
suponen una dificultad de acceso y que su aplicacion y reproduccién no estén condicionadas a
contraprestacién alguna.

XXIV.  Identificador Digital Unico: Conjunto de rasgos e informacion inequivoca electronica y/o
digital, que permiten identificar a una persona fisica 0 moral, a partir de mecanismos de
identificacion.

XXV. Infraestructura activa: Elementos de las redes de telecomunicaciones o radiodifusion del
gobierno de la Ciudad de México que almacenan, emiten, procesan, reciben o transmiten
escritos, imagenes, sonidos, sefiales, signos o informacién de cualquier naturaleza.

XXVI.  Infraestructura pasiva: Elementos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura
activa, entre otros, bastidores, cableado subterraneo y aéreo, canalizaciones, construcciones,
ductos, obras, postes, sistemas de suministro y respaldo de energia eléctrica, sistemas de
climatizacion, sitios, torres y demés aditamentos, incluyendo derechos de via, que sean
necesarios para la instalacion y operacién de las redes, asi como para la prestacion de servicios
de telecomunicaciones y radiodifusion. Para efectos de esta Ley la infraestructura pasiva esta
referida a la del Gobierno de la Ciudad de México.

XXVII.  Interoperabilidad: Capacidad de un componente o desarrollo tecnolégico para utilizar, de
forma total o parcial, componentes o resultados de otros productos tecnol6gicos.
XXVIII.  Interoperabilidad de redes: Capacidad de uno o varios puntos de acceso situados en las redes

de los Entes para funcionar unidas sin necesidad de efectuar una conversion o modificacion
adicional de protocolos de comunicacion.
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XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVIL.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.
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Innovacién gubernamental: Capacidad para reinventar y transformar confinuamente, las
instituciones, los procesos, los servicios publicos, a fin de adaptdrsecariasingdesidadesoy v Finanzas
demandas de los ciudadanos, aprovechando los distintos métodos ¥/ ‘fhétﬁﬁlgmbm{j] ginrByagig on de Personal
Yy las nuevas tecnologlas Direccion Ejecutiva de Dictaminacion
Innovacion publica: Generacién de modelos técnicos y econdmitds e stistentenfacionales
incorporacién de un nuevo producto, servicio o proceso orientado a hacer eficiente el uso de
recursos publicos.

Libre uso: Caracteristica de los datos abiertos que establece como Unico requisito para su uso

que contengan la cita de la fuente de origen.

Oficiales de informacién: La persona responsable por sector, nombrada por la persona Titular

de los Entes, a peticion de la Agencia, quienes tendran a su cargo la implementacion de las
politicas y lineamientos establecidos en esta Ley.

Plataforma de Interoperabilidad Gubernamental: La Plataforma de intercambio de
informacion que permite a las distintas entidades y dependencias de la Ciudad de México
intercambiar informacion de manera segura al proporcionar un servicio estandarizado y
encriptado para producir y consumir servicios de informacién asegurando la confidencialidad,
integridad e interoperabilidad entre usuarios del sistema.

Plataforma Digital del Sistema de la Ciudad de México de Infraestructura: Herramienta

que permitird el acceso a la informacion de infraestructura pasiva, y en su caso activa,
perteneciente a los Entes del Gobierno de la Ciudad de México, susceptible de ser arrendada

para la provisién de servicios de telecomunicaciones, asi como dar seguimiento a solicitudes de
servicios y demas procesos necesarios para la celebracion de acuerdos de uso y comparticion

de dicha infraestructura.

Plataforma Digital Nacional: La Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional
Anticorrupcion establecida en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Plataforma Digital Local: La Plataforma Digital Local referida en la Ley del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México.

Plataforma Nacional de Transparencia: La Plataforma Nacional de Transparencia del
Sistema Nacional de Transparencia establecida en la Ley General de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica.

Plataforma Local de Transparencia: La Plataforma Local de Transparencia establecida en la

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad

de México.

Plataforma Unica de Gestion de Tramites y Servicios de la Ciudad de México: Conjunto

de soluciones disefiadas y desarrolladas a través de una red publica que facilita acceder a la
informacion y obtener beneficios en un solo lugar, permitiendo a los ciudadanos cumplir con

sus obligaciones.

Red de telecomunicaciones: Sistema integrado por medios de transmision, tales como canales

0 circuitos que utilicen bandas de frecuencias del espectro radioeléctrico, enlaces satelitales,
cableados, redes de transmision eléctrica o cualquier otro medio de transmision, asi como, en

su caso, centrales, dispositivos de conmutacion o cualquier equipo necesario.

Red publica de telecomunicaciones: Red de telecomunicaciones a traves de la cual se
explotan comercialmente servicios de telecomunicaciones. La red no comprende los equipos
terminales de telecomunicaciones de los usuarios, ni las redes de telecomunicaciones que se
encuentren mas alla del punto de conexion terminal.

Reporte ciudadano: Toda comunicacion, por cualquier via, realizada entre el ciudadano y
cualquier Ente, con el fin de denunciar la falla en algun tramite o servicio o cualquier incidente

de no emergencia.
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XLII.  Resiliencia: Capacidad de la estructura tecnolégica para recuperarse del dafio que pueda
provocérsele. Secretaria de Administracion y Finanzas
XLIV.  Retroalimentacion: La promocion de intercambios, ciclicos y megieas” Hel';epﬁl]dgllﬁﬁ‘\ggmlkgs*:tlé::’l'\‘ e Personal
informacion entre personas y Entes para promover la mejora continuasya inavagion &mlasum nacion

acciones y procedimientos gubernamentales. y Procedimientos Organizacionales

XLV.  Seguridad: Garantia normativa y tecnoldgica de proteccion y niveles diferenciados de acceso
de la informacién contenida en los sistemas digitales de informacion que no sea de caracter
publico, en consideracion de datos personales o informacion estratégica para el buen
funcionamiento del gobierno de la Ciudad.

XLVI.  Servicios mayoristas: Consiste en el suministro de acceso a elementos individuales, a
capacidades de una red o servicios, incluyendo los de interconexion, para concesionarios o
autorizados en términos de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion, con la
finalidad de que estos provean servicios de telecomunicaciones a los usuarios finales.

XLVII.  Sistema de Informacion Unificado: El conjunto de bases de datos y servicios tecnoldgicos
gue integraran de manera paulatina los conjuntos de datos y sistemas de almacenamiento de
informaciéon generada, recolectada y almacenada por los Entes y que permitiran el uso
estratégico de la informacion dentro de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

XLVIIl.  Transparencia Presupuestaria: Definicién de normas especificas y ejecucion de acciones
concretas, con el fin de que la sociedad tenga libre acceso a informacion estratégica y en
lenguaje sencillo sobre los procesos de planeacion, programacion, ejercicio, seguimiento y
evaluacion del presupuesto, incluyendo en materia de sus fuentes de financiamiento, que
permita a la sociedad participar con informacion veridica, accesible y oportuna, en el
seguimiento y control de las finanzas publicas y el cumplimiento de los objetivos y metas del
presupuesto y de los programas del gobierno.

XLIX.  Transparencia proactiva: Informacion que genere conocimiento publico Util, para disminuir
las asimetrias de informacion, mejore los accesos a trdmites y servicios y/o que optimice la
toma de decisiones conforme a lo establecido en el articulo 108 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion Pablica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; y

L. Usabilidad: Las herramientas, procedimientos gubernamentales o interfaces de contacto
ciudadano, digitales o presenciales, elaboradas por los Entes que buscaran la facilidad,
sencillez, claridad y adaptabilidad de su uso por parte del usuario final de conformidad con las
capacidades técnicas, econdmicas, administrativas y operativas de las redes del Gobierno de la
Ciudad de México.
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Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico 40
Subdireccion de Desarrollo 29
Lider Coordinador de Proyectos de Programacion y Desarrollo "A" 23
Lider Coordinador de Proyectos de Programacion y Desarrollo "B" 23
Subdireccion de Infraestructura 29
Subdireccion de Disefio e Innovacion 29
Direccion Técnica de Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas 39
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Secretaria de Administracion y Finanzas
Direccion General de Administracion de Personal

COORDINACION GENERAL DE PROYECTOS E INNOYAG Cit\i::\‘,i;‘i'{‘;.‘ii e

y Procedimientos Organizacionales

PUESTO: Coordinacion General de Proyectos e Innovacion

Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 286.- Corresponde a la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion:

I. Proporcionar a las personas Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la
Secretaria Particular y/o de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México, los
apoyos necesarios para la planeacion, organizacion, direccion, control y evaluacion de los asuntos que
le competen;

I1. Brindar informacion de apoyo para la toma de decisiones informada de las personas Titulares de la
Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Secretaria Particular y/o de la Agencia Digital de
Innovacidn Publica de la Ciudad de México;

I1l. Turnar y dar seguimiento a los acuerdos, instrucciones y peticiones transmitidas por la Jefatura de
Gobierno de la Ciudad de México, a través de la Secretaria Particular;

IV. Establecer en el &mbito de competencia de la Agencia Digital de Innovacion Publica de la Ciudad
de México, previo acuerdo con las personas Titulares de la Secretaria Particular y/o de la Agencia
Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México, directrices y mecanismos de coordinacion y
colaboracion entre las diversas Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México;

V. Colaborar en el diagnéstico técnico de las condiciones de la infraestructura tecnolégica, desarrollo
informético y necesidades que soliciten las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México;

VI. Estudiar, desarrollar y evaluar opciones, y propuestas de aplicacion informatica para el mejor
desempefio de los proyectos de Innovacién Tecnoldgica encomendados por las personas Titulares de la
Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Secretaria Particular y/o de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México;

VII. Elaborar documentos que contengan el analisis de implementacion de los proyectos tecnoldgicos
para apoyar la toma de decisiones informada de la Secretaria Particular;

VIII. Apoyar a las personas Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de Meéxico, de la
Secretaria Particular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia Digital de
Innovacion Publica de la Ciudad de México, en la coordinacion y supervision en las tareas acordadas
con el Gabinete de la Administracion Publica de la Ciudad de México, estableciendo las directrices
para el seguimiento de programas, proyectos y demas responsabilidades a cargo de las Alcaldias,
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pdblica de la Ciudad de
México;

IX. Planear, organizar y coordinar, conjuntamente con la Secretaria Particular y el apoyo de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo, mecanismos para el seguimiento y
monitoreo del cumplimiento de programas, proyectos prioritarios y acciones ejecutadas por las
Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México;

X. Establecer mecanismos para la evaluacién de la gestion publica que permitan el mejoramiento y
logro de los objetivos establecidos por Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica de la Ciudad de México;
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XI. Coordinar, dar seguimiento y verificar, con el apoyo de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo a su cargo, el cumplimiento de programas, proyectos prioritariosiey\acsionesidle y Finanzas

Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la A@J‘Fﬁiﬂl@ﬂréci) I'T"Pl‘{pﬂ{ig”de“l’a“’” de Personal
Ciudad de México. Y en su caso, apoyar en el cumplimiento de los objetivos propues E}‘“ll“,ll\ . (;U'}])',lelf]'ffl,iu,On
XIl. Coordinar con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados PycEntidadesOdenilacionales
Administracion Pablica de la Ciudad de México, el flujo de informacion estadistica relacionada con los
resultados de la ejecucion de los programas y proyectos realizados;

XIIl. Coordinar y dar seguimiento, a traves de las Unidades Administrativas y/o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo correspondientes, a los acuerdos de las reuniones de

trabajo interinstitucionales, que se realicen para la recopilacion de la informacion estadistica de los
diversos programas y proyectos;

XIV. Realizar el analisis de la informacidn estadistica proporcionada por las Alcaldias, Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México y
presentar los resultados obtenidos;

XV. Realizar informes periddicos respecto al analisis de la informacion estadistica proporcionada por

las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la

Ciudad de México correspondiente a los programas y proyectos encomendados para su seguimiento; y

XVI. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le
instruyan las personas Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y/o de la Agencia

Digital de Innovacién Publica de la Ciudad de México.

PUESTO: Direccion Ejecutiva Interinstitucional
Atribuciones Especificas:

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

Articulo 286 Bis.- Corresponde a la Direccion Ejecutiva Interinstitucional:

I. Colaborar en el disefio y coordinacion de sistemas de control y seguimiento de politicas, programas,
proyectos prioritarios y acciones que instruya la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion;

I1. Establecer una coordinacién interinstitucional para contribuir a mejorar el disefio, implementacion y
seguimiento de las politicas, programas y acciones del Gobierno de la Ciudad de México que instruya
la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion;

I11. Coordinar y atender los asuntos relativos al desarrollo y seguimiento de los programas, acciones y
proyectos de las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
Publica de la Ciudad de México encomendados e instruidos por la Coordinacion General de Proyectos
e Innovacion;

IV. Facilitar la coordinacion con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica de la Ciudad de México para obtener insumos necesarios que sirvan para
atender temas asignados por la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion, con el apoyo de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo; y

V. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le
instruyan las personas Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y/o de la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Interinstitucional

FUNCIONES:
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« Apoyar en el disefio de mecanismos de seguimiento de politicas, prografas, proyectos
prioritarios y acciones que emprenda el Gobierno de la Ciudad de Méxig@etaria de Administracion y Finanzas

« Elaborar documentos para proporcionar informacion en la Ebfﬁa“(db(“@ébiéikqp@é\“;'de‘“ila‘”” de Personal
Coordinacion General de Proyectos e Innovacion y la Direccion Ejecutll\jpﬂ{r}tgnmwﬁg 6[113 ])',ilf(?]']']\“imon

» Atender las encomiendas e instrucciones de la Direccion Ejecutivaylpstitdcionabspatanelacionales
seguimiento de los acuerdos establecidos entre las dependencias y entidades del Gobierno de
la Ciudad de México.

* Realizar las funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos y asistir a las
reuniones que se le instruyan.

* Apoyar en las actividades de seguimiento interinstitucional de politicas, programas, proyectos
prioritarios y acciones que emprenda el Gobierno de la Ciudad de México.

e Colaborar en recabar y sistematizar la informacion de las dependencias y entidades sobre las
politicas, programas, proyectos prioritarios y acciones que emprenda el Gobierno de la Ciudad
de México.

» Elaborar insumos y documentos que coadyuven al seguimiento interinstitucional de politicas,
programas, proyectos prioritarios y acciones que emprenda el Gobierno de la Ciudad de
México.

» Asistir en el seguimiento de acuerdos de las reuniones sobre la implementacion de politicas,
programas, proyectos prioritarios y acciones que emprenda el Gobierno de la Ciudad de
México.

PUESTO: Direccion Técnica de Cabildo e Intergobernabilidad

FUNCIONES:

» Recopilar la informacion sobre proyectos, programas, acciones y estrategias de las entidades
relacionadas con los asuntos de Cabildo y la Intergobernabilidad en la Ciudad, asi como los
temas que le instruya la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion con el objetivo de
contribuir a la toma de decisiones.

* Integrar y sistematizar la informacion recopilada para emitir los informes solicitados.

e Analizar que la informacion y/o documentacion emitida por las dependencias y entidades
publicas cumplan con los criterios establecidos.

» Emitir opinion sobre los temas de relevancia que le sean instruidos en los asuntos
concernientes de Cabildo e Intergobernabilidad en la Ciudad y otros.

e Elaborar documentos sobre los asuntos concernientes al Cabildo y la Intergobernabilidad en la
Ciudad, y otros que le designen, para la toma de decisiones informada de la Coordinacion
General de Proyectos e Innovacion.

e Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion.

* Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en reuniones con las
dependencias y entidades publicas.

» Generar canales de comunicacion y colaboracién entre la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion y las dependencias y entidades puablicas en los asuntos concernientes al Cabildo y
la Intergobernabilidad en la Ciudad, y otros que le designen; asimismo, promover la
vinculacion interinstitucional entre los diferentes entes publicos, a fin de fortalecer y facilitar la
accion de gobierno.

» Sugerir y, en su caso, programar convocatorias de coordinacion con dependencias y entidades
publicas para atender temas de interés sustantivo para el desarrollo de los proyectos prioritarios
en materia de Cabildo y la Intergobernabilidad, y otros que le designen.

* Representar a la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion en los asuntos de Cabildo y
la Intergobernabilidad en la Ciudad, y otros que le designen, manteniéndola informada sobre el
desarrollo de las mismas.
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 Asistir a las reuniones interinstitucionales de los proyectos prioritarios y de’los programas

especificos en los asuntos concernientes al Cabildo y la Intergobersabididad @mlanGivdadoy y Finanzas
otros que le deS|gnen Direccion (xuludl de Administracion de Personal
Desarrollo Administrativo

e Realizar visitas en campo, a fin de verificar que los avances de los gﬁQy@g;Q$|g;,g( AP Yaminacion
programas especificos en los asuntos concernientes al Cabildo y la Interigobermabilidadremilacionales
Ciudad, y otros que le designen, coincidan con el avance reportado por los entes participantes.

e Supervisar que los avances de los proyectos y de los programas especificos sean cargados en
las herramientas informaticas de seguimiento de proyectos.

e Comunicar al superiores jerarquicos los avances del proyectos prioritarios y de los programas
especificos en los asuntos concernientes al Cabildo y la Intergobernabilidad en la Ciudad y
otros que le designen.

PUESTO: Direccidn Ejecutiva de Control de Proyectos

Atribuciones Especificas:
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Articulo 286 Ter.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Control de Proyectos:

|. Desarrollar e implementar, en coordinacion con las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, los mecanismos
necesarios para la elaboracion, integracion, ejecucion y control de los proyectos y acciones prioritarias
para el Gobierno de la Ciudad de México;

Il. Establecer el seguimiento de acuerdos entre la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion y
las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Pablica de la
Ciudad de Mexico, para el cumplimiento de los proyectos encomendados a la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion;

I1l. Coordinar con las Alcaldias, Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Puablica de la Ciudad de Meéxico, el flujo de informacion y/o documentacion
relacionada con la ejecucion de los proyectos encomendados, con el apoyo de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo;

IV. Recopilar y analizar la informacion generada por las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, durante el
desarrollo de los proyectos que le sean encomendados a la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion; y

V. Las demas que le confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos y/o administrativos, o que le
instruyan las personas Titulares de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, de la Agencia
Digital de Innovacion Publica de la Ciudad de México y/o de la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Control de Proyectos

FUNCIONES:
* Apoyar en el disefio de sistemas de control y seguimiento proyectos prioritarios y que
emprenda el Gobierno de la Ciudad de México.
* Brindar apoyo en los procesos de disefio e integracion de informacion de los programas,
proyectos prioritarios y acciones.
e Colaborar en recabar y sistematizar la informacién de los programas, proyectos prioritarios y
acciones.
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«  Brindar apoyo en el seguimiento de los proyectos que las diferentes entidades el Gobierno de
la Ciudad de México ejecuten. Secretaria de Administracion y Finanzas

 Elaborar documentos para proporcionar informacion en la {Eifﬁa“(db“‘@@{fiéiq miggstrpgion de Personal
. -, ., . ., . v- Desarrollo / hmnamlno

Coordinacion General de Proyectos e Innovacion y la Direccion Ejgeutiva lcj ol mmpl) Biminacion
Proyectos. y Procedimientos Organizacionales

» Elaborar insumos y documentos que coadyuven a la elaboracién y ejecucion de los programas,
proyectos prioritarios y acciones.

» Atender las encomiendas e instrucciones de la Direccion Ejecutiva de Control de Proyectos
para el seguimiento de los acuerdos establecidos entre las dependencias y entidades del
Gobierno de la Ciudad de México.

» Asistir a reuniones y colaborar en la organizacion, participacion y seguimiento de los
programas, proyectos prioritarios y acciones.

PUESTO: Direccion de Estudios Estadisticos

FUNCIONES:

e Analizar el contexto politico, social y econémico de la Ciudad de México para ubicar los temas
de coyuntura y poder proponer tanto a la Jefatura de Gobierno como a las Dependencias y
Entidades de la Ciudad de Meéxico estadisticas para complementar su informaciéon y
diagnosticos.

* Realizar estadisticas solicitadas por la Jefatura de Gobierno o las diferentes Dependencias o
Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México en relacion a algin tema de su
interés o coyuntural (politico, social o econémico).

« Disefiar los instrumentos adecuados para la generacion y analisis de los datos estadisticos.

* Recopilar y sistematizar la informacién sobre los asuntos de interés solicitados.

e Organizar y procesar la informacién de los datos arrojados para su analisis.

e Hacer entrega a la Jefatura de Gobierno o a las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica de la Ciudad de México de la informacion obtenida a través de la aplicacion de la
encuesta requerida.

PUESTO: Subdireccion de Planeacion, Operacion y Logistica

FUNCIONES:

e Organizar y planear reuniones con las Dependencias del Gobierno para definir las estadisticas
que requieren.

* Realizar las gestiones para la convocatoria de las reuniones interinstitucionales que realice la
Direccidn de Estudios Estadisticos para la recopilacion de la informacion estadistica.

e Dar seguimiento a los acuerdos generados en reuniones interinstitucionales.

» Ejecutar las gestiones necesarias para obtener informacion documental y/o de campo necesaria.

e Controlar la informacion estadistica que envien las diversas Dependencias del Gobierno de la
Ciudad a la Direccion de Estudios Estadisticos.

» Monitorear los procesos de recopilacion e intercambio de informacion entre las Dependencias
del Gobierno.

e Apoyar en la elaboracion el andlisis de la informacion estadistica que envien las Dependencias
del Gobierno de la Ciudad a la Direccion de Estudios Estadisticos.

» Apoyar en la elaboracion de los informes de resultados del andlisis de los datos estadisticos
enviados a la Direccion de Estudios Estadistico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios Estadisticos

FUNCIONES:
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« Clasificar la informacion estadistica recibida de las diversas Dependencias sobr® los programas
y proyectos solicitados por la Direccion de Estudios Estadisticos. Secretaria de ,\dmims,mm('m y Finanzas
« Llevar el registro documental de la informacion estadistica que eHVFeh"Iaé mg it g:ﬁill‘i:gq‘:‘l'\‘ e Personal
Direccion de Estudios Estadisticos. DIILLLIUI] LJLLLull\d de leuldmn‘nuiml
» Apoyar en la recopilacion, procesamiento y sistematizacion de la informactén estadistic@reanizacionales
» Colaborar en la elaboracion de los informes a la Direccion de Estudios Estadisticos.
» Apoyar a la Direccién de Estudios Estadisticos en la Convocatoria de las Dependencias a las
reuniones interinstitucionales.
e Sistematizar y dar seguimiento a los acuerdos de las reuniones interinstitucionales que realice
la Direccion de Estudios Estadisticos.
» Mantener actualizado el directorio de personas funcionarias publicas y domicilios oficiales de
las Dependencias con las que la Direccion de Estudios Estadisticos mantiene relaciones

interinstitucionales.

PUESTO: Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico

FUNCIONES:

e Estudiar, desarrollar y evaluar opciones, asi como propuestas de aplicacion informatica para el
mejor desempefio de los proyectos de Innovacion Tecnoldgica encomendados por la
Coordinacion General de Proyectos e Innovacion.

e Investigar, valorar y fomentar la implementacién de nuevas herramientas, metodologias y
estandares de desarrollo de sistemas en las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

e Asesorar en materia de actualizaciones y/o mejoras para su posterior desarrollo en los
proyectos tecnoldgicos encomendados a la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion.

e Asesorar en materia de disefio, desarrollo, implementacion y mantenimiento de sistemas a las
Dependencias del Gobierno del Distrito Federal que lo soliciten.

» Elaborar documentos que contengan el analisis de implementacion de los proyectos
tecnoldgicos para la toma de decisiones de la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion.

* Realizar el diagnostico técnico de las condiciones de la infraestructura tecnoldgica, desarrollo
informatico y necesidades que soliciten las dependencias y entidades de la administracién
publica a través de la Coordinacidn General de Proyectos e Innovacion.

* Fungir como el area responsable en el asesoramiento, implementacion y puesta en marcha de
los proyectos tecnoldgicos encomendados a la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion.

» Fungir como el &rea responsable de la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion para la
elaboracion de propuestas de solucion a través de proyectos tecnolégicos, esto ante las
solicitudes de las Dependencias y Entidades de la administracion pablica.

e Desarrollar y ejecutar los proyectos tecnoldgicos aprobados.

» Dar seguimiento a la implementacion de los proyectos tecnoldgicos desarrollados.

» Ser el enlace con el area responsable de las Dependencias y Entidades de la administracion
publica para la correccién de problemas de los proyectos informaticos producidos.

» Fungir como el area responsable de la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion ante
las Dependencias y Entidades de la administracion publica para la definicion de los cambios,
actualizaciones, correccion de fallas y mejoras en la puesta en produccion de los proyectos
tecnologicos desarrollados.

PUESTO: Subdireccion de Desarrollo

FUNCIONES:
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Analizar y generar un plan de trabajo para el desarrollo de los proyectos tecnoldgicos.

Coordinar con la Subdireccion de Infraestructura y la Subdireccion dseDisefito & lnovagidncel y Finanzas

desarrollo de los proyectos tecnolc’)gicos. Direccion (}cncml. ldc A(lmln»lSl‘I;ﬂL.‘!(}n de Personal
.. . . . . . . v Desarrollo.Administrativo

Participar en las reuniones interinstitucionales para conocer los requerﬁmg@i{qslycmmqr@@ 1S minacion

requieren ejecutarse en los proyectos tecnoldgicos. y Procedimientos Organizacionales

Realizar el desarrollo de los proyectos tecnoldgicos que sean solicitados a la Direccion de

Innovacion y Desarrollo Tecnol6gico para el mejor desempefio de las areas de gobierno.

Monitorear, dar seguimiento y realizar pruebas de los proyectos tecnolégicos desarrollados.

Efectuar los cambios y actualizaciones de los proyectos tecnoldgicos desarrollados.

Realizar las pruebas necesarias para corroborar las actualizaciones y mejoras a los proyectos

tecnoldgicos desarrollados.

Evaluar el desempefio de los proyectos tecnoldgicos de desarrollo implementados en la

Ciudad.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Programacion y Desarrollo “A”

FUNCIONES:

Participar en la implementacion de herramientas, metodologias y sistemas solicitados por la
Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico y la Subdireccion de Disefio e Innovacion.
Participar en el analisis de la factibilidad de nuevos proyectos tecnoldgicos encomendados
por la Direccion de Innovacién y desarrollo Tecnoldgico.

Participar en las reuniones interinstitucionales para conocer los requerimientos y mejoras
gue requieren ejecutarse en los proyectos tecnolégicos.

Programar software o aplicaciones en lenguaje de programacion HTML, XML, PHP y otras.
Integrar los programas existentes para que sean compatibles con diversas plataformas y
sistemas.

Elaborar la documentacion de usuarios de los proyectos tecnoldgicos desarrollados.
Monitorear, dar seguimiento y realizar pruebas de los proyectos tecnoldgicos desarrollados.
Efectuar los cambios y actualizaciones de los proyectos tecnoldgicos desarrollados.

Realizar las pruebas necesarias para corroborar las actualizaciones y mejoras a los proyectos
tecnolégicos desarrollados.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Programacion y Desarrollo “B”

FUNCIONES:

Preparar la documentacién técnica pertinente y necesaria de los proyectos tecnoldgicos
desarrollados.

Participar en el analisis de nuevas metodologias a implementar para la mejora de los proyectos
tecnoldgicos desarrollados.

Analizar la vida util de los proyectos tecnolégicos desarrollados.

Elaborar e implementar las pruebas necesarias para el correcto funcionamiento de los
proyectos tecnoldgicos previo a su implementacion.

Preparar los manuales pertinentes de los proyectos tecnoldgicos desarrollados.

Elaborar el control de versiones de los proyectos tecnologicos desarrollados.

Proponer mejoras para actualizar y agregar los mddulos necesarios a los proyectos
tecnoldgicos desarrollados.

Verificar que se cumplan las funciones de la “Documentacion de Codigo”.

PUESTO: Subdireccion de Infraestructura

FUNCIONES:
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« Definir el plan de trabajo para el disefio, desarrollo e implementacién d& los proyectos
tecnolégicos Secretaria de Administracion y Finanzas

«  Definir el plan de trabajo para el desarrollo e implementacion dell?ﬂam@*ilhq’é‘ﬂtb 59 @;qadalaw“ de Personal

Jesaflt ministrativo

sistema y supervisar el cumplimiento de este, para garantizar las entlfeg‘;;@&I tal |@&‘1'1d§1$k Ri8hminacion
mismo. y Procedimientos Organizacionales

» Ser el enlace con el area solicitante del mantenimiento a sistema para las entregas establecidas
en el plan de trabajo.

* Recopilar y sistematizar la informacion sobre los proyectos tecnoldgicos de infraestructura
enviada por la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

* Realizar propuestas de mejoramiento del desempefio de los proyectos tecnoldgicos de
infraestructura encomendados por la Direccidn de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico.

e Ejecutar el mantenimiento de los proyectos tecnolégicos.

e Evaluar el desempefio de los proyectos tecnoldgicos de infraestructura implementados en la
Ciudad.

PUESTO: Subdireccion de Disefio e Innovacién

FUNCIONES:

» Disefar propuestas tecnoldgicas que contribuyan a un mejor funcionamiento de las actividades
del Gobierno de la Ciudad de México, encomendadas por la Direccion de Innovacion y
Desarrollo Tecnoldgico.

» Analizar la factibilidad de los nuevos proyectos tecnoldgicos encomendados por la Direccion
de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

e Definir el disefio, desarrollo e implementacion de las soluciones innovadoras de los proyectos
tecnoldgicos.

e Evaluar las propuestas tecnoldgicas que presenten diversas dependencias del Gobierno de la
Ciudad, asi como Instituciones académicas y privadas para determinar las probabilidades de
implementacion.

» Generar proyectos tecnolégicos innovadores de acuerdo a las necesidades de las distintas areas
de gobierno.

» Estudiar de manera continua las metodologias y los estdndares en materia de desarrollo de
sistemas e innovacion tecnoldgica con la finalidad de garantizar la correcta implementacion de
los mismos.

e Evaluar las nuevas herramientas, metodologias y estandares a utilizar para el desarrollo e
implementacion de los proyectos tecnoldgicos.

e Recomendar la metodologia y estandares de desarrollo e innovacién de los proyectos
tecnolégicos.

PUESTO: Direccion Técnica de Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas

FUNCIONES:

» Recopilar la informacidn sobre proyectos, programas, acciones y estrategias de las entidades
relacionadas con los asuntos de Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas en la Ciudad, asi
como los temas que le instruya la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion con el
objetivo de contribuir a la toma de decisiones.

e Integrar y sistematizar la informacion recopilada para emitir los informes solicitados.

* Analizar que la informacion y/o documentacién emitida por las Dependencias y Entidades
publicas cumpla con los criterios establecidos.

e Emitir opinion sobre los temas de relevancia que le sean instruidos en los asuntos
concernientes de Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas en la Ciudad y otros.
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« Elaborar documentos sobre los asuntos concernientes al Desarrollo Social, Salud y Pueblos
Indigenas en la Ciudad, y otros que le designen, para la toma de decisiangs irfarmadardeda y Finanzas

Coordinacién General de Proyectos e Innovacion. Direccion General de A(Iminislmu(}n de Personal
Desarrollo Adminisgrativo
e Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Cogrlqlngq;q)qu eneialb@eminacion
Proyectos e Innovacion. y Procedimientos Organizacionales

* Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en reuniones con las
Dependencias y Entidades publicas.

» Generar canales de comunicacion y colaboracion entre la Coordinacién General de Proyectos e
Innovacion y las Dependencias y Entidades publicas en los asuntos concernientes al Desarrollo
Social, Salud y Pueblos Indigenas en la Ciudad, y otros que le designen; asimismo, promover
la vinculacién interinstitucional entre los diferentes entes publicos, a fin de fortalecer y facilitar
la accién de gobierno.

e Sugerir y, en su caso programar, convocatorias de coordinacién con dependencias y entidades
publicas para atender temas de interés sustantivo para el desarrollo de los proyectos prioritarios
en materia de Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas, y otros que le designen.

e Representar a la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion en los asuntos de Desarrollo
Social, Salud y Pueblos Indigenas en la Ciudad, y otros que le designen, manteniéndola
informada sobre el desarrollo de las mismas.

e Asistir a las reuniones interinstitucionales de los proyectos prioritarios y de los programas
especificos en los asuntos concernientes al Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas en la
Ciudad y otros que le designen.

e Realizar visitas en campo, a fin de verificar que los avances de los proyectos prioritarios y
programas especificos en los asuntos concernientes al Desarrollo Social, Salud y Pueblos
Indigenas en la Ciudad, y otros que le designen, coincidan con el avance reportado por los
entes participantes.

e Supervisar que los avances de los proyectos y de los programas especificos sean cargados en
las herramientas informaticas de seguimiento de proyectos.

e Comunicar a los superiores jerarquicos los avances de los proyectos prioritarios y de los
programas especificos en los asuntos concernientes al Desarrollo Social, Salud y Pueblos
Indigenas en la Ciudad y otros que le designen.

PUESTO: Direccion Técnica de Cultura, Educacion y Deporte

FUNCIONES:

» Recopilar la informacion sobre proyectos, programas, acciones y estrategias de las entidades
relacionadas con los asuntos de Cultura, Educacion y Deporte en la Ciudad, asi como los temas
que le instruya la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion con el objetivo contribuir a
la toma de decisiones.

* Integrar y sistematizar la informacion recopilada para emitir los informes solicitados.

e Analizar que la informacion y/o documentacion emitida por las dependencias y entidades
publicas cumpla con los criterios establecidos.

» Emitir opinion sobre los temas de relevancia que le sean instruidos en los asuntos
concernientes de Cultura, Educacion y Deporte en la Ciudad y otros.

e Elaborar documentos sobre los asuntos concernientes a la Cultura, Educacion y Deporte en la
Ciudad, y otros que le designen, para la toma de decisiones informada de la Coordinacion
General de Proyectos e Innovacion.

e Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion.

» Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en reuniones con las
dependencias y entidades publicas.
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Generar canales de comunicacion y colaboracion entre la Coordinacién Generaf de Proyectos e
Innovacion y las dependencias y entidades publicas en los asuntos corcannientes allarGulitioa, y Finanzas
Educacion y Deporte en la Ciudad, y otros que le designen; asimisﬁféﬁcﬁr@m:cﬁ\g{ffﬂl_a‘f/]ﬁf@Ia’élt'_m“?” de Personal
interinstitucional entre los diferentes entes pablicos, a fin de fortalecery, fAGHtAr.Ja AGGIOM Beminacion
gobierno. y Procedimientos Organizacionales

e Sugeriry, en su caso, programar convocatorias de coordinacion con Dependencias y Entidades
publicas para atender temas de interés sustantivo para el desarrollo de los proyectos prioritarios
en materia de Cultura, Educacién y Deporte, y otros que le designen.

* Representar a la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion en los asuntos de Cultura,
Educacién y Deporte en la Ciudad, y otros que le designen, manteniéndola informada sobre el
desarrollo de las mismas.

e Asistir a las reuniones interinstitucionales de los proyectos prioritarios y de los programas
especificos en los asuntos concernientes a la Cultura, Educacion y Deporte en la Ciudad y
otros que le designen.

e Realizar visitas en campo, a fin de verificar que los avances de los proyectos prioritarios y
programas especificos en los asuntos concernientes a la Cultura, Educacion y Deporte en la
Ciudad, y otros que le designen, coincidan con el avance reportado por los entes participantes.

» Supervisar que los avances de los proyectos y de los programas especificos sean cargados en
las herramientas informaticas de seguimiento de proyectos.

e Comunicar a los superiores jerarquicos los avances de los proyectos prioritarios y de los
programas especificos en los asuntos concernientes a Cultura, Educacion y Deporte en la

Ciudad y otros que le designen.

PUESTO: Direccion Técnica de Ordenamiento Territorial, Obras y Movilidad

FUNCIONES:

» Recopilar la informacion sobre proyectos, programas, acciones y estrategias de las entidades
relacionadas con los asuntos de Obras y Movilidad en la Ciudad, asi como los temas que le
instruya la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion con el objetivo de contribuir a la
toma de decisiones.

e Integrar y sistematizar la informacién recopilada para emitir los informes solicitados.

e Analizar que la informacién y/o documentacion emitida por las Dependencias y Entidades
publicas cumpla con los criterios establecidos.

» Emitir opinion sobre los temas de relevancia que le sean instruidos en los asuntos
concernientes de Obras y Movilidad en la Ciudad y otros.

e Elaborar documentos sobre los asuntos concernientes a las Obras y Movilidad en la Ciudad, y
otros que le designen, para la toma de decisiones informada de la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion.

e Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion.

* Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en reuniones con las
dependencias y entidades publicas.

» Generar canales de comunicacion y colaboracién entre la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion y las dependencias y entidades publicas en los asuntos concernientes a las Obras y
Movilidad en la Ciudad, y otros que le designen; asimismo, promover la vinculacion
interinstitucional entre los diferentes entes publicos, a fin de fortalecer y facilitar la accion de
gobierno.

e Sugeriry, en su caso, programar convocatorias de coordinacion con Dependencias y Entidades
publicas para atender temas de interés sustantivo para el desarrollo de los proyectos prioritarios
en materia de Obras y Movilidad, y otros que le designen.
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+ Representar a la Coordinacién General de Proyectos e Innovacién en los asufftos de Obras y

Movilidad en la Ciudad, y otros que le designen, manteniéndola informadarsohikeelhdesarrolo y Finanzas
de las mismas Direccion General de Administracion de Personal
' esgrrollo Administrativo

.. . . L. . L y Des

» Asistir a las reuniones interinstitucionales de los proyectos prlorltarlfgswyci(ig I]QQI,p(qgﬁamggm]immn
especificos en los asuntos concernientes a las Obras y Movilidad en layGiudadyi@trogueilecionales
designen.

e Realizar visitas en campo, a fin de verificar que los avances de los proyectos prioritarios y
programas especificos en los asuntos concernientes a las Obras y Movilidad en la Ciudad, y
otros que le designen, coincidan con el avance reportado por los entes participantes.

» Supervisar que los avances de los proyectos y de los programas especificos sean cargados en
las herramientas informaticas de seguimiento de proyectos.

e Comunicar a los superiores jerarquicos los avances de los proyectos prioritarios y de los
programas especificos en los asuntos concernientes a las Obras y Movilidad en la Ciudad y
otros que le designen.

PUESTO: Direccion Técnica de Medio Ambiente, Desarrollo Econémico y Turismo

FUNCIONES:

» Recopilar la informacion sobre proyectos, programas, acciones y estrategias de las entidades
relacionadas con los asuntos de Medio Ambiente, Desarrollo Econémico y Turismo en la
Ciudad, asi como los temas que le instruya la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion
con el objetivo contribuir a la toma de decisiones.

e Integrar y sistematizar la informacién recopilada para emitir los informes solicitados.

e Analizar que la informacién y/o documentacion emitida por las Dependencias y Entidades
publicas cumpla con los criterios establecidos.

e Emitir opinion sobre los temas de relevancia que le sean instruidos en los asuntos
concernientes al Medio Ambiente, Desarrollo Econémico y Turismo en la Ciudad y otros.

» Elaborar documentos sobre los asuntos concernientes al Medio Ambiente, Desarrollo
Econdémico y Turismo en la Ciudad, y otros que le designen, para la toma de decisiones
informada de la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion.

» Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion.

e Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en reuniones con las
dependencias y entidades publicas.

» Generar canales de comunicacion y colaboracién entre la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion y las Dependencias y Entidades publicas en los asuntos concernientes al Medio
Ambiente, Desarrollo Econdémico y Turismo en la Ciudad, y otros que le designen; asimismo,
promover la vinculacion interinstitucional entre los diferentes entes publicos, a fin de fortalecer
y facilitar la accion de gobierno.

e Sugerir y, en su caso, programar convocatorias de coordinacién con dependencias y entidades
publicas para atender temas de interés sustantivo para el desarrollo de los proyectos prioritarios
en materia de Medio Ambiente, Desarrollo Econémico y Turismo, y otros que le designen.

e Representar a la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion en los asuntos de Medio
Ambiente, Desarrollo Econdémico y Turismo en la Ciudad, y otros que le designen,
manteniéndola informada sobre el desarrollo de las mismas.

e Asistir a las reuniones interinstitucionales de los proyectos prioritarios y de los programas
especificos en los asuntos concernientes al Medio Ambiente, Desarrollo Econdmico y Turismo
en la Ciudad y otros que le designen.

e Realizar visitas en campo, a fin de verificar que los avances de los proyectos prioritarios y
programas especificos en los asuntos concernientes al Medio Ambiente, Desarrollo Econémico
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entes participantes Secretaria de Administracion y Finanzas
 Supervisar que los avances de los proyectos y de los programas ééb%‘mﬂﬂ%g?‘?mgﬁqa ?’il%l.@?q!ﬂ?gc Personal
las herramientas informaticas de segmmlento de proyectos. Direccion l(ilt.LlIll\d de Dictaminacion

» Comunicar a los superiores jerarquicos los avances de los proyectoy priofiiariosoyCdealgscionales
programas especificos en los asuntos concernientes al Medio Ambiente, Desarrollo Econémico
y Turismo en la Ciudad y otros que le designen.

PUESTO: Direccion Técnica de Gobierno y Modernizacion Administrativa

FUNCIONES:

* Recopilar la informacion sobre proyectos, programas, acciones y estrategias de las entidades
relacionadas con los asuntos de Gobierno y Modernizacién Administrativa en la Ciudad, asi
como los temas que le instruya la Coordinacién General de Proyectos e Innovacion con el
objetivo contribuir a la toma de decisiones.

e Integrar y sistematizar la informacion recopilada para emitir los informes solicitados.

e Analizar que la informacion y/o documentacion emitida por las dependencias y entidades
publicas cumpla con los criterios establecidos.

e Emitir opinion sobre los temas de relevancia que le sean instruidos en los asuntos
concernientes al Gobierno y Modernizacién Administrativa en la Ciudad y otros.

o Elaborar documentos sobre los asuntos concernientes al Gobierno y Modernizacion
Administrativa en la Ciudad, y otros que le designen, para la toma de decisiones informada de
la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion.

e Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion.

e Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en reuniones con las
dependencias y entidades publicas.

» Generar canales de comunicacion y colaboracién entre la Coordinacion General de Proyectos e
Innovacion y las dependencias y entidades publicas en los asuntos concernientes al Gobierno y
Modernizacion Administrativa en la Ciudad, y otros que le designen; asimismo, promover la
vinculacion interinstitucional entre los diferentes entes publicos, a fin de fortalecer y facilitar la
accion de gobierno.

e Sugerir y, en su caso, programar convocatorias de coordinacién con dependencias y entidades
publicas para atender temas de interés sustantivo para el desarrollo de los proyectos prioritarios
en materia de Gobierno y Modernizacion Administrativa, y otros que le designen.

e Representar a la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion en los asuntos de Gobierno y
Modernizacion Administrativa en la Ciudad, y otros que le designen, manteniéndola informada
sobre el desarrollo de las mismas.

e Asistir a las reuniones interinstitucionales de los proyectos prioritarios y de los programas
especificos en los asuntos concernientes al Gobierno y Modernizacion Administrativa en la
Ciudad y otros que le designen.

e Realizar visitas en campo, a fin de verificar que los avances de los proyectos prioritarios y
programas especificos en los asuntos concernientes al Gobierno y Modernizacion
Administrativa en la Ciudad, y otros que le designen, coincidan con el avance reportado por los
entes participantes.

» Supervisar que los avances de los proyectos y de los programas especificos sean cargados en
las herramientas informaticas de seguimiento de proyectos.

e Comunicar a los superiores jerarquicos los avances de los proyectos prioritarios y de los
programas especificos en los asuntos concernientes al Gobierno y Modernizacion
Administrativa en la Ciudad y otros que le designen.
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Direccion General de Administracion de l’uson.’ll
y Desarrollo Administrativo
LISTADO DE PROCEDIMIENTOS Direccion Ejecutiva de Dictaminacion

y Procedimientos Organizacionales

1. Control y Seguimiento de Programas, Acciones y Proyectos
2. Desarrollo de Proyectos de Innovacion Tecnologica
3. Manejo de Informacion Estadistica
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Nombre del Procedimiento: Control y Seguimiento de Programas, Acciones y Proyecto$

Secretaria de A

Sy

CIUDAD DE MEXICO

dministracion Yy Finanzas

Objetivo General: Coordinar las actividades que instruya la Titular de la h@fé&b?ﬁ‘dé‘@}blﬁjénué\m}ﬁ greion de Personal

1IStrativo

seguimiento, control y evaluacion de los programas, proyectos prioritaripseyi@ceiones ade dagaminacion
Dependencias y Entidades del Gobierno de la Ciudad de México, para propofeientmimformacicncionales
oportuna y elementos de analisis para la toma de decisiones informada del Titular de la Jefatura de
Gobierno, la Secretaria Particular y /o el Titular de la Agencia Digital de Innovacién Publica.

Descripcidon Narrativa

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Coordinacion General de
Proyectos e Innovacion

Solicita a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México el
listado de programas

15 dias

Recibe las solicitudes de Titulares de la Jefatura de
Gobierno, Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México,
para planificar y determinar el seguimiento vy
control a los programas institucionales, proyectos
prioritarios y demas acciones de Gobierno de la
Ciudad de México

15 dias

Disefia y supervisa los mecanismos implementados
para dar seguimiento a los  programas
institucionales, proyectos prioritarios y demas
acciones solicitados por Titulares de la Jefatura de
Gobierno, Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica de la Ciudad de México

15 dias

Direccion  Ejecutiva de
Control de Proyectos

Desarrolla estrategias y mecanismos de control y
seguimiento de programas, proyectos y acciones
que instruye la Coordinacion General de Proyectos
e Innovacion para su implementacion

25 dias

Colabora en el disefio de sistemas de control y
seguimiento de programas, proyectos y acciones

25 dias

Direccion
Interinstitucional

Ejecutiva

Coordina la vinculacion interinstitucional con
Dependencias y Entidades del Gobierno de la
Ciudad de México para el control y seguimiento de
programas, proyectos y acciones de los mismos

25 dias

Direccion  Técnica  de
Gobierno y Modernizacion
Administrativa

Establece comunicacion continua con los entes
publicos, de acuerdo al cronograma de actividades
presentado, para dar seguimiento puntual a los
programas, proyectos y acciones

25 dias

Verifica, analiza y reporta la informacion recabada
de los programas, proyectos y acciones para su
monitoreo

25 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Seguimiento
Interinstitucional

Colabora en recabar y sistematizar la informacion
de las dependencias y entidades sobre las politicas,
programas, proyectos prioritarios y acciones que
emprenda del Gobierno de la Ciudad de México

25 dias

10

Jefatura de Unidad

Apoya en el disefio de mecanismos de seguimiento

25 dias
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Departamental de | de programas, proyectos y acciones que instruya:la

Seguimiento de Control de | Direccion Ejecutiva de Control de Proyeetosiaria de Aflministracion y Finanzas

Direccion General de Administracipn de Personal

Pr_oyec_t(')s _ _ v Desarrdllo Administrativo
11 | Direccion  Ejecutiva de | Reporta por medio de informes los I?mzsuuttado&a1uli4&id|a$c1;11_nn;mon
Control de Proyectos derivados del control y seguimiento de prografiag!{rios Oreanizagionales

proyectos prioritarios y acciones realizadas por los
entes de gobierno
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 260 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. El seguimiento a las intervenciones del gobierno es continua y casuistica por lo que no se puede

establecer un tiempo especifico de ejecucion.

Las actividades se realizan de manera simultanea y no obedecen a una secuencia de temporalidad.

La informacidn recabada y su actualizacion depende de las unidades administrativas responsables.

4. En las actividades plasmadas en el apartado 7 y 8, se considera la intervencion de cualquier
Direccion Técnica, entre éstas: Direccion Técnica de Cabildo e Intergobernabilidad, Direccion
Técnica de Desarrollo Social, Salud y Pueblos Indigenas, Direccién Técnica de Cultura,
Educacion y Deporte, Direccion Técnica de Ordenamiento Territorial, Obras y Movilidad,
Direccion Técnica de Medio Ambiente, Desarrollo Econémico y Turismo y Direccidn Técnica de
Gobierno y Modernizacion Administrativa, conforme a la distribucion que tienen éstas de las
dependencias y entes del Gobierno de la Cuidad de México.

5. En la actividad 11 se considera la participacién de cualquier Direccién Ejecutiva, entre éstas: la
Direccion Ejecutiva de Control de Proyectos y Direccion Ejecutiva Interinstitucional.

wn

Diagrama de Flujo
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Secretaria de Administrac|on y Finanzas
&5 Direccion General de Adminisfracion de Personal
w5 1 Sulicita 5 1 soliﬁiﬁlzcelg?aara 1 Disefia y Desarrollo Admin|strativo
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Nombre del Procedimiento: Desarrollo de Proyectos de Innovacidn Tecnoldgica

Obijetivo General: Coordinar el desarrollo, implementacion y mantenimieﬂfﬁﬁ&hgﬁ?ﬁi_gﬁlg}fﬁjﬁ&
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Secretaria de A

Oév

CIUDAD DE MEXICO

dministracion y Finanzas
5;)(1(\11 de Personal
mistrativo

de los proyectos de innovacion tecnologica que instruya la Coordinacion GenefabdejRroyeatosi@aminacion
Innovacioén, conforme los requerimientos de las Dependencias y Entidades dé&rdacidmiinistragionicionales
Publica de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa

No. Res?&?\?ﬂz(ﬁe la Actividad Tiempo
1 Coordinacion General de | Recibe los requerimientos de infraestructura y | 20 dias
Proyectos e Innovacion desarrollo tecnologico de las Dependencias Yy
Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México
2 Instruye las acciones para el disefio y desarrollo de | 20 dias
proyectos tecnolégicos que respondan a las
necesidades de las Dependencias y Entes
3 Direccion de Innovacion y | Revisa, analiza y desarrolla los proyectos | 20 dias
Desarrollo Tecnolégico tecnoldgicos encomendados por la Coordinacion,
de acuerdo a los requerimientos de los Entes y
Dependencias de Gobierno
4 Subdireccion de Desarrollo | Realiza el desarrollo de los proyectos tecnolégicos | 25 dias
solicitados a la Direccion de Innovacion vy
Desarrollo Tecnoldgico para el mejor desempefio
de las areas de gobierno
5 Subdireccion de Disefio e | Desarrolla e implementa propuestas de disefio | 25 dias
Innovacion derivadas del analisis de los requerimientos
realizados por Entes y Dependencias conforme a
sus necesidades tecnoldgicas
6 | Subdireccién de | Recopila, analiza y sistematiza la informaciéon | 25 dias
Infraestructura necesaria para el desarrollo de la infraestructura
informatica de los proyectos tecnol6gicos
7 Lider  Coordinador  de | Colabora en la implementacién de herramientas y | 20 dias
Proyectos de Programacion | software para el desarrollo y programacion de los
y Desarrollo “A” proyectos tecnoldgicos encomendados por la
Direccion de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico
8 Elabora la documentacion de usuarios de los | 20 dias
proyectos tecnoldgicos desarrollados
9 Lider  Coordinador  de | Elabora e implementa las pruebas necesarias para el | 20 dias
Proyectos de Programacion | correcto  funcionamiento de los proyectos
y Desarrollo “B” tecnoldgicos desarrollados
10 Elabora los manuales pertinentes de los proyectos | 20 dias
tecnoldgicos desarrollados
11 | Subdireccion de Desarrollo | Realiza pruebas para evaluar el desempefio de los | 25 dias
proyectos tecnologicos implementados, y en su
caso aplicar los cambios, mejoras Yy/o
actualizaciones de los mismos con apoyo de la
Subdireccion de Infraestructura y Disefio e
Innovacion
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12 | Direccion de Innovaciony | Informa y presenta los resultados del desarrolld e | 20 dias
Desarrollo Tecnolégico implementacién de proyectos de S¢provaciGM fiministracion § Finanzas
Ani P Direccion General de Administracipn de Personal
te.cnologlca al (?oqrdmador cLen ,K!\k',;.:-rik!!( ‘* ‘ m‘)“ el
Fin del Procedimiento Direccion Ejedutiva de Dictaininacion
y PIOLLdlI‘I]lLIHO% Organizadionales

Tiempo aproximado de ejecucion: 260 dias habiles

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

Aspectos a considerar:
1. El desarrollo de proyectos de innovacién tecnoldgica es continuo y casuistico por lo que no se
puede establecer un tiempo especifico de ejecucion.
2. Las actividades se realizan de manera simultanea y no obedecen a una secuencia de temporalidad.
3. Lainformacion recabada y su actualizacion depende de las unidades administrativas responsables.

Diagrama de Flujo
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Nombre del Procedimiento: Manejo de Informacion Estadistica ©
Secretaria de Administracion y Finanzas

Objetivo General: Analizar y sistematizar la informacion estadistica sob)r"é“féh'ﬁ‘éé\fﬁi%::m] Srés A g on de Personal

[67A iStrativo

Gobierno de la Ciudad de México proporcionada por las Alcaldias, Depefgd@ncias:iQrganasaminacion
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de Méxict eond!a! fivved idead deacionales
presentar informes con los resultados obtenidos y contribuir a la toma de decisiones.

Descripcion Narrativa

No. Respz)cr][?\a;ibo:z(;je la Actividad Tiempo
1 | Coordinacién General de | Recibe solicitudes por parte de la Jefatura de | 40 dias
Proyectos e Innovacion Gobierno y Titulares de las Dependencias para
generar informacion estadistica sobre temas
coyunturales (politicos, sociales, econémicos), a fin
de instruir su andlisis para la toma de decisiones
2 Direccion  de  Estudios | Coordina las acciones de colaboracion e | 45dias
Estadisticos intercambio de informacion estadistica con las
Dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México
3 Coordina el disefio de instrumentos adecuados para | 45 dias
generar datos estadisticos sobre temas coyunturales
de interés instruidos por la Coordinacion General
de Proyectos e Innovacion
4 | Subdireccion de | Genera las estrategias para la recopilacion y | 45 dias
Planeacion, Operacion y | monitoreo de la informacion estadistica de los
Logistica programas y proyectos de las diversas dependencias
5 | Jefatura de Unidad | Apoya en la clasificacion y sistematizacion de | 40 dias
Departamental de Estudios | informacion estadistica y la elaboracion de los
Estadisticos informes
6 | Direccion de  Estudios | Informa los resultados del andlisis estadistico | 45 dias
Estadisticos realizado de los temas coyunturales solicitados por
la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 260 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
1. La informacion recabada y su actualizacion dependen de las unidades administrativas
responsables.
2. Las actividades se realizan de manera simultanea y no obedecen a una secuencia de temporalidad.

Diagrama de Flujo
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Direccion General de Administracion de Personal
I.Aplicacion informatica: Herramienta desarrollada por la Direccion de qugy@d}(ﬁﬁﬁ“ﬂ d ﬁ‘r‘rgﬂ‘g‘]'l']‘“‘;mm
Tecnologico para el mejor desempefio de las distintas entidades y depender}ciasL-denI&nGMd@?lnd&mmle
México, conforme sus necesidades tecnolégicas.

I1. Datos estadisticos: El registro informativo simbdlico, cuantitativo o cualitativo, generado u obtenido
por la Direccion de Estudios Estadisticos.

I11. Documento: A los reportes, oficios, informes, acuerdos, directrices, circulares, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones,
competencias y decisiones de los sujetos obligados, sus personas servidoras publicas e integrantes, sin
importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea
escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u hologréfico.

IV.Intergobernabilidad: Vinculacion y acciones coordinadas entre diferentes niveles y ambitos de
gobierno.

V. Manuales: Documentos generados referentes al uso y operacion de los proyectos tecnoldgicos
desarrollados en la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion. Los manuales podran estar en
medio impreso y electronico.

VI.Plataforma: Conjunto de herramientas y/o sistemas, aplicaciones web y/o mdviles que permite a las
distintas Entidades y Dependencias de la Ciudad de México capturar, almacenar e intercambiar
informacién de manera segura para generar datos que colaboren con el desarrollo de sus actividades.

VII.Proyectos tecnoldgicos: Conjunto de aplicaciones informaticas, plataformas y sistemas desarrollados
por la Coordinacion General de Proyectos e Innovacion, para las diferentes entidades y dependencias
de la Ciudad de México.

VIIl.Sistema: Plataforma desarrollada para las diferentes Entidades y Dependencias de la Ciudad de
México conforme sus necesidades tecnoldgicas que permiten capturar, almacenar e intercambiar
informacion de manera segura para generar datos que colaboren con el desarrollo de sus actividades.
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	I. Conectividad: Capacidad de hacer y mantener una conexión entre dos o más puntos en un sistema de telecomunicaciones. Medida en los nodos o componentes de una red que están conectados entre sí y la facilidad o velocidad con la que pueden intercambia...
	II. Inclusión digital: Acceso a las tecnologías de la información y la comunicación, incluyendo el Internet de banda ancha para toda la población, haciendo especial énfasis en sus sectores más vulnerables, con el propósito de cerrar la brecha digital ...
	III. Infraestructura activa: Elementos de las redes de telecomunicaciones o radiodifusión del gobierno de la Ciudad de México que almacenan, emiten, procesan, reciben o transmiten escritos, imágenes, sonidos, señales, signos o información de cualquier...
	IV. Infraestructura pasiva: Elementos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura activa, entre otros, bastidores, cableado subterráneo y aéreo, canalizaciones, construcciones, ductos, obras, postes, sistemas de suministro y respaldo de e...
	V. Internet: Conjunto descentralizado de redes de telecomunicaciones en todo el mundo, interconectadas entre sí, que proporciona diversos servicios de comunicación y que utiliza protocolos y direccionamiento coordinados internacionalmente para el enru...
	VI. Radiodifusión: Propagación de ondas electromagnéticas de señales de audio o de audio y video asociado, haciendo uso, aprovechamiento o explotación de las bandas de frecuencia del espectro radioeléctrico, incluidas las asociadas a recursos orbitale...
	VII. Red pública de telecomunicaciones: Red de telecomunicaciones a través de la cual se explotan comercialmente servicios de telecomunicaciones. La red no comprende los equipos terminales de telecomunicaciones de los usuarios, ni las redes de telecom...
	VIII. Sistemas satelitales: El que permite el envío de señales de radiocomunicación a través de una estación terrena transmisora a un satélite que las recibe, amplifica, procesa y envía de regreso a la Tierra para ser captada por una o varias estacion...
	IX. Telecomunicaciones: Toda emisión, transmisión o recepción de signos, señales, datos, escritos, imágenes, voz, sonidos o información de cualquier naturaleza que se efectúa a través de hilos, radioelectricidad, medios ópticos, físicos u otros sistem...
	I. AAC: Áreas de Atención Ciudadana.
	II. Agentes Telefónicos: Persona que ofrece por medio del teléfono orientación, servicios, atiende reportes y quejas de los ciudadanos que ocupan el servicio de LOCATEL.
	III. Campañas de difusión: Actividades encaminadas a difundir y/o posicionar algún servicio o programa del Gobierno de la Ciudad de México.
	IV. CUR: Clave Única de Registro.
	V. DGCC: Dirección General de Contacto Ciudadano.
	VI. Entes: Entidades de la Administración Pública de la Ciudad de México: Alcaldías y Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México.
	VII. Indicadores de desempeño y calidad: Métricas que permiten determinar si se está logrando el cumplimiento de metas y objetivos estratégicos.
	VIII. LOCATEL: Servicio Público de Localización Telefónica.
	IX. Manual de Identidad Gráfica: El instrumento que expide la Dirección General de Contacto Ciudadano de la Agencia Digital de Innovación Pública de la Ciudad de México, el cual establece la identidad gráfica institucional de las Áreas de Atención Ciu...
	X. MIAC: Modelo Integral de Atención Ciudadana.
	XI. Padrón de las Áreas de Atención Ciudadana: Se constituirá con la información enviada por los Entes Públicos y Alcaldías, a través de los procesos establecidos de las áreas de atención: presencial, digital y telefónicas.
	XII. Padrón de Personal de Áreas de Atención Ciudadana: Registro integrado por todo el personal técnico operativo de base, técnico operativo de confianza, personal de estructura, nómina 8, programas gubernamentales de primer empleo u honorarios que re...
	XIII. Planes de Mejora: Planes Anuales de Mejora en la Atención Ciudadana, incluidos procesos, personal y espacios, con motivo de las recomendaciones emitidas por la Dirección General de Contacto Ciudadano.
	XIV. RAAC: Responsable de Área de Atención Ciudadana.
	XV. SIRILO: Sistema de Registro de Información de LOCATEL.
	XVI. SUAC: Sistema Unificado de Atención Ciudadana.
	1. El medio por el cual los Sujetos Obligados presentarán su Solicitud de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio será a través del Portal de Análisis de Impacto Regulatorio que pondrá a disposición la Unidad de Mejora Regulatoria.
	2. Existen 3 formularios de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio de acuerdo con los Lineamientos para llevar a cabo el Análisis de Impacto Regulatorio que deberán observar las Dependencias, Órganos Desconcentrados, Entidades y Alcaldías de la A...
	• Exención de Análisis de Impacto Regulatorio.
	• Exención de Análisis de Impacto Regulatorio por Actualización Periódica.
	• Exención de Análisis de Impacto Regulatorio por Emergencia.
	El expediente de la propuesta regulatoria está compuesto por:
	• Propuesta Regulatoria.
	• Formulario de Solicitud de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio.
	• Respuesta a Solicitudes de Información (para el caso de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio por Emergencia).
	• Anexos.
	3. Las actividades referidas a la Subdirección de Dictaminación “A”, son consideradas de igual manera para la Subdirección de Dictaminación "B".
	4. Cuando se hable de días, serán días hábiles.
	5. La Consulta Pública no aplica para los tres tipos de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio.
	1. La Unidad de Mejora Regulatoria se refiere a los siguientes actores:
	• Dirección General de Asuntos Jurídicos y de Normatividad;
	• Dirección de Análisis de Impacto Regulatorio; y
	• Subdirección de Dictaminación “A”.
	2. Las actividades referidas a la Subdirección de Dictaminación “A”, son consideradas de igual manera para la Subdirección de Dictaminación "B".
	3. El medio por el cual los Sujetos Obligados presentarán su Análisis de Impacto Regulatorio será a través del Portal de Análisis de Impacto Regulatorio que pondrá a disposición la Unidad de Mejora Regulatoria.
	4. El Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio puede tratarse de un Análisis de Impacto Regulatorio Ordinario, o de un Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post de acuerdo con los Lineamientos para llevar a cabo el Análisis de Impacto Regulatorio q...
	5. Si se trata de una regulación que tiene 5 años de implementación, desde su publicación en la Gaceta (posterior a su dictaminación), se llena un formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post.
	6. La Consulta Pública para el Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ordinario es de 20 días hábiles.
	7. La Consulta Pública para el Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post es de 30 días hábiles.
	8. El expediente de la propuesta regulatoria está compuesto por:
	 Propuesta Regulatoria.
	 Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ordinario o Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post de la Propuesta Regulatoria.
	 Respuesta a Solicitudes de Información y/o Ampliaciones y Correcciones.
	 Comentarios derivados de la Consulta Pública.
	 Respuesta al Dictamen Preliminar.
	 Anexos.
	9. Cuando se hable de días, serán días hábiles.
	10. La Unidad enviará una Solicitud de Información o de Ampliaciones o Correcciones, cuando la información sea insuficiente para realizar la dictaminación o el formulario esté mal llenado.
	11. Cuando se hace referencia al “Dictamen”, este puede ser Preliminar o Final.
	12. Se trata de un Dictamen Preliminar cuando existen comentarios derivados de la Consulta Pública o de la Unidad de Mejora Regulatoria; posteriormente se envía al Sujeto Obligado.
	13. En la actividad 12, cuando la Dirección General de Asuntos Jurídicos y de Normatividad le envía el Dictamen Preliminar al Sujeto Obligado, éste deberá responder a los comentarios de los particulares o de la propia Unidad de Mejora Regulatoria, env...
	14. Cuando no existen comentarios derivados de la Consulta Pública o de la Unidad de Mejora Regulatoria, se elabora un Dictamen Final.
	15. La Dirección de Análisis de Impacto Regulatorio enviará el Dictamen Preliminar al Sujeto Obligado; mientras que la Dirección General de Asuntos Jurídicos y de Normatividad será quien envíe el Dictamen Final al Sujeto Obligado.
	16. Una vez enviado el Dictamen Final al Sujeto Obligado, éste podrá proceder a la Publicación en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
	I. Aplicación informática: Herramienta desarrollada por la Dirección de Innovación y Desarrollo Tecnológico para el mejor desempeño de las distintas entidades y dependencias de la Ciudad de México, conforme sus necesidades tecnológicas.
	II.  Datos estadísticos: El registro informativo simbólico, cuantitativo o cualitativo, generado u obtenido por la Dirección de Estudios Estadísticos.
	III.  Documento: A los reportes, oficios, informes, acuerdos, directrices, circulares, notas, memorandos, estadísticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones, competencias y decisiones de los sujetos ob...
	IV. Intergobernabilidad: Vinculación y acciones coordinadas entre diferentes niveles y ámbitos de gobierno.
	V.  Manuales: Documentos generados referentes al uso y operación de los proyectos tecnológicos desarrollados en la Coordinación General de Proyectos e Innovación. Los manuales podrán estar en medio impreso y electrónico.
	VI. Plataforma: Conjunto de herramientas y/o sistemas, aplicaciones web y/o móviles que permite a las distintas Entidades y Dependencias de la Ciudad de México capturar, almacenar e intercambiar información de manera segura para generar datos que cola...
	VII. Proyectos tecnológicos: Conjunto de aplicaciones informáticas, plataformas y sistemas desarrollados por la Coordinación General de Proyectos e Innovación, para las diferentes entidades y dependencias de la Ciudad de México.
	VIII. Sistema: Plataforma desarrollada para las diferentes Entidades y Dependencias de la Ciudad de México conforme sus necesidades tecnológicas que permiten capturar, almacenar e intercambiar información de manera segura para generar datos que colabo...
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	II. Inclusión digital: Acceso a las tecnologías de la información y la comunicación, incluyendo el Internet de banda ancha para toda la población, haciendo especial énfasis en sus sectores más vulnerables, con el propósito de cerrar la brecha digital ...
	III. Infraestructura activa: Elementos de las redes de telecomunicaciones o radiodifusión del gobierno de la Ciudad de México que almacenan, emiten, procesan, reciben o transmiten escritos, imágenes, sonidos, señales, signos o información de cualquier...
	IV. Infraestructura pasiva: Elementos accesorios que proporcionan soporte a la infraestructura activa, entre otros, bastidores, cableado subterráneo y aéreo, canalizaciones, construcciones, ductos, obras, postes, sistemas de suministro y respaldo de e...
	V. Internet: Conjunto descentralizado de redes de telecomunicaciones en todo el mundo, interconectadas entre sí, que proporciona diversos servicios de comunicación y que utiliza protocolos y direccionamiento coordinados internacionalmente para el enru...
	VI. Radiodifusión: Propagación de ondas electromagnéticas de señales de audio o de audio y video asociado, haciendo uso, aprovechamiento o explotación de las bandas de frecuencia del espectro radioeléctrico, incluidas las asociadas a recursos orbitale...
	VII. Red pública de telecomunicaciones: Red de telecomunicaciones a través de la cual se explotan comercialmente servicios de telecomunicaciones. La red no comprende los equipos terminales de telecomunicaciones de los usuarios, ni las redes de telecom...
	VIII. Sistemas satelitales: El que permite el envío de señales de radiocomunicación a través de una estación terrena transmisora a un satélite que las recibe, amplifica, procesa y envía de regreso a la Tierra para ser captada por una o varias estacion...
	IX. Telecomunicaciones: Toda emisión, transmisión o recepción de signos, señales, datos, escritos, imágenes, voz, sonidos o información de cualquier naturaleza que se efectúa a través de hilos, radioelectricidad, medios ópticos, físicos u otros sistem...
	I. AAC: Áreas de Atención Ciudadana.
	II. Agentes Telefónicos: Persona que ofrece por medio del teléfono orientación, servicios, atiende reportes y quejas de los ciudadanos que ocupan el servicio de LOCATEL.
	III. Campañas de difusión: Actividades encaminadas a difundir y/o posicionar algún servicio o programa del Gobierno de la Ciudad de México.
	IV. CUR: Clave Única de Registro.
	V. DGCC: Dirección General de Contacto Ciudadano.
	VI. Entes: Entidades de la Administración Pública de la Ciudad de México: Alcaldías y Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México.
	VII. Indicadores de desempeño y calidad: Métricas que permiten determinar si se está logrando el cumplimiento de metas y objetivos estratégicos.
	VIII. LOCATEL: Servicio Público de Localización Telefónica.
	IX. Manual de Identidad Gráfica: El instrumento que expide la Dirección General de Contacto Ciudadano de la Agencia Digital de Innovación Pública de la Ciudad de México, el cual establece la identidad gráfica institucional de las Áreas de Atención Ciu...
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	XI. Padrón de las Áreas de Atención Ciudadana: Se constituirá con la información enviada por los Entes Públicos y Alcaldías, a través de los procesos establecidos de las áreas de atención: presencial, digital y telefónicas.
	XII. Padrón de Personal de Áreas de Atención Ciudadana: Registro integrado por todo el personal técnico operativo de base, técnico operativo de confianza, personal de estructura, nómina 8, programas gubernamentales de primer empleo u honorarios que re...
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	XIV. RAAC: Responsable de Área de Atención Ciudadana.
	XV. SIRILO: Sistema de Registro de Información de LOCATEL.
	XVI. SUAC: Sistema Unificado de Atención Ciudadana.
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	• Exención de Análisis de Impacto Regulatorio.
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	• Formulario de Solicitud de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio.
	• Respuesta a Solicitudes de Información (para el caso de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio por Emergencia).
	• Anexos.
	3. Las actividades referidas a la Subdirección de Dictaminación “A”, son consideradas de igual manera para la Subdirección de Dictaminación "B".
	4. Cuando se hable de días, serán días hábiles.
	5. La Consulta Pública no aplica para los tres tipos de Exención de Análisis de Impacto Regulatorio.
	1. La Unidad de Mejora Regulatoria se refiere a los siguientes actores:
	• Dirección General de Asuntos Jurídicos y de Normatividad;
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	3. El medio por el cual los Sujetos Obligados presentarán su Análisis de Impacto Regulatorio será a través del Portal de Análisis de Impacto Regulatorio que pondrá a disposición la Unidad de Mejora Regulatoria.
	4. El Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio puede tratarse de un Análisis de Impacto Regulatorio Ordinario, o de un Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post de acuerdo con los Lineamientos para llevar a cabo el Análisis de Impacto Regulatorio q...
	5. Si se trata de una regulación que tiene 5 años de implementación, desde su publicación en la Gaceta (posterior a su dictaminación), se llena un formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post.
	6. La Consulta Pública para el Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ordinario es de 20 días hábiles.
	7. La Consulta Pública para el Formulario de Análisis de Impacto Regulatorio Ex Post es de 30 días hábiles.
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	10. La Unidad enviará una Solicitud de Información o de Ampliaciones o Correcciones, cuando la información sea insuficiente para realizar la dictaminación o el formulario esté mal llenado.
	11. Cuando se hace referencia al “Dictamen”, este puede ser Preliminar o Final.
	12. Se trata de un Dictamen Preliminar cuando existen comentarios derivados de la Consulta Pública o de la Unidad de Mejora Regulatoria; posteriormente se envía al Sujeto Obligado.
	13. En la actividad 12, cuando la Dirección General de Asuntos Jurídicos y de Normatividad le envía el Dictamen Preliminar al Sujeto Obligado, éste deberá responder a los comentarios de los particulares o de la propia Unidad de Mejora Regulatoria, env...
	14. Cuando no existen comentarios derivados de la Consulta Pública o de la Unidad de Mejora Regulatoria, se elabora un Dictamen Final.
	15. La Dirección de Análisis de Impacto Regulatorio enviará el Dictamen Preliminar al Sujeto Obligado; mientras que la Dirección General de Asuntos Jurídicos y de Normatividad será quien envíe el Dictamen Final al Sujeto Obligado.
	16. Una vez enviado el Dictamen Final al Sujeto Obligado, éste podrá proceder a la Publicación en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
	I. Aplicación informática: Herramienta desarrollada por la Dirección de Innovación y Desarrollo Tecnológico para el mejor desempeño de las distintas entidades y dependencias de la Ciudad de México, conforme sus necesidades tecnológicas.
	II.  Datos estadísticos: El registro informativo simbólico, cuantitativo o cualitativo, generado u obtenido por la Dirección de Estudios Estadísticos.
	III.  Documento: A los reportes, oficios, informes, acuerdos, directrices, circulares, notas, memorandos, estadísticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones, competencias y decisiones de los sujetos ob...
	IV. Intergobernabilidad: Vinculación y acciones coordinadas entre diferentes niveles y ámbitos de gobierno.
	V.  Manuales: Documentos generados referentes al uso y operación de los proyectos tecnológicos desarrollados en la Coordinación General de Proyectos e Innovación. Los manuales podrán estar en medio impreso y electrónico.
	VI. Plataforma: Conjunto de herramientas y/o sistemas, aplicaciones web y/o móviles que permite a las distintas Entidades y Dependencias de la Ciudad de México capturar, almacenar e intercambiar información de manera segura para generar datos que cola...
	VII. Proyectos tecnológicos: Conjunto de aplicaciones informáticas, plataformas y sistemas desarrollados por la Coordinación General de Proyectos e Innovación, para las diferentes entidades y dependencias de la Ciudad de México.
	VIII. Sistema: Plataforma desarrollada para las diferentes Entidades y Dependencias de la Ciudad de México conforme sus necesidades tecnológicas que permiten capturar, almacenar e intercambiar información de manera segura para generar datos que colabo...
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