
    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

47 CF51030 ALCALDE ALCALDESA DE TLALPAN ALCALDÍA TLALPAN

LAS DELEGACIONES TENDRÁN COMPETENCIA, DENTRO DE SUS RESPECTIVAS JURISDICCIONES, EN LAS MATERIAS DE: GOBIERNO, ADMINISTRACIÓN, ASUNTOS
JURÍDICOS, OBRAS, SERVICIOS, ACTIVIDADES SOCIALES, PROTECCIÓN CIVIL, SEGURIDAD PÚBLICA, PROMOCIÓN ECONÓMICA, CULTURAL Y DEPORTIVA, Y LAS
DEMÁS QUE SEÑALEN LAS LEYES. LOS JEFES DELEGACIONALES TENDRÁN BAJO SU RESPONSABILIDAD LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES: I. DIRIGIR LAS
ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DE LA DELEGACIÓN; II. PRESTAR LOS SERVICIOS PÚBLICOS Y REALIZAR OBRAS, ATRIBUIDOS POR LA LEY Y
DEMÁS DISPOSICIONES APLICABLES, DENTRO DEL MARCO DE LAS ASIGNACIONES PRESUPUESTALES; III. PARTICIPAR EN LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS O
REALIZACIÓN DE OBRAS CON OTRAS DELEGACIONES Y CON EL GOBIERNO DE LA CIUDAD CONFORME LAS DISPOSICIONES PRESUPUESTALES Y DE CARÁCTER
ADMINISTRATIVO APLICABLES; IV. OPINAR SOBRE LA CONCESIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS QUE TENGAN EFECTOS EN LA DELEGACIÓN Y SOBRE LOS CONVENIOS
QUE SE SUSCRIBAN ENTRE EL DISTRITO FEDERAL Y LA FEDERACIÓN O LOS ESTADOS O MUNICIPIOS LIMÍTROFES QUE AFECTEN DIRECTAMENTE A LA
DELEGACIÓN; V. OTORGAR Y REVOCAR, EN SU CASO, LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y CONCESIONES, OBSERVANDO LAS LEYES Y REGLAMENTOS
APLICABLES; VI. IMPONER SANCIONES ADMINISTRATIVAS POR INFRACCIONES A LAS LEYES Y REGLAMENTOS; VII. PROPONER AL JEFE DE GOBIERNO, LOS
PROYECTOS DE PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Y DE PRESUPUESTO DE LA DELEGACIÓN, SUJETÁNDOSE A LAS ESTIMACIONES DE INGRESOS PARA EL
DISTRITO FEDERAL; VIII. COADYUVAR CON LA DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL DISTRITO FEDERAL QUE RESULTE COMPETENTE, EN LAS
TAREAS DE SEGURIDAD PÚBLICA Y PROTECCIÓN CIVIL EN LA DELEGACIÓN; IX. DESIGNAR A LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA DELEGACIÓN, SUJETÁNDOSE A LAS
DISPOSICIONES DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA. EN TODO CASO, LOS FUNCIONARIOS DE CONFIANZA, MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, SERÁN DESIGNADOS Y
REMOVIDOS LIBREMENTE POR EL JEFE DELEGACIONAL; X. ESTABLECER LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DELEGACIÓN CONFORME A LAS
DISPOSICIONES APLICABLES, Y XI. LAS DEMÁS QUE LES OTORGUEN ESTE ESTATUTO, LAS LEYES, LOS REGLAMENTOS Y LOS ACUERDOS QUE EXPIDA EL JEFE DE
GOBIERNO.  

estructura Ninguno
LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS O 
ECONOMÍA DE ADMINISTRACIÓN O COMERCIAL, FINANZAS O 
RELACIONES PÚBLICAS

2
ADMINISTRATIVAS, PROYECTOS DE 
DESARROLLO ECONÓMICO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

32 CF01047 SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIA PARTICULAR ALCALDÍA TLALPAN
ESTRUCTURAR ESTRATEGIAS DE ATENCION A LA CIUDADANIA, MEDIANTE RECORRIDOS Y AUDIENCIAS PUBLICAS REALIZADOS AL INTERIOR DE LA
DEMARCACION POR EL TITULAR DE LA ALCALDIA TLALPAN. estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 ADMINISTRATIVAS, PROYECTOS DE 

DESARROLLO ECONOMICO.
DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

32 CF01047 SUBDIRECTOR "B"
SUBDIRECCIÓN DE CONTROL 
DE GESTION

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

34 CF01045 COORDINADOR "B"

COORDINACIÓN DE LA 
OFICINA DE TRANSPARENCIA 
ACCESO A LA INFORMACIÓN 
DATOS PERSONALES Y 
ARCHIVOS

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INFORMACIÓN PÚBLICA Y 
DATOS PERSONALES 

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ARCHIVOS

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE  
COMUNICACIÓN SOCIAL 

ALCALDÍA TLALPAN

DIRIGIR LA EVALUACION CUALITATIVA Y CUANTITATIVA DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES, MEDIANTE EL ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA Y COORDINAR LA ELABORACION DE LOS INFORMES CORRESPONDIENTES. ESTABLECER LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA
PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION, CONTROL Y EVALUACION DE LSO ASUNTOS QUE LE COMPETEN A LA JEFATURA DE LA ALCALDIA TLALPAN.
SUPERVISAR LA GESTION DE LOS PROYECTOS DE LA ALCALDIA TLALPAN QUE POR SU NATURALEZA REQUIERAN DE LA PARTICIPACION DE DIVERSAS AREAS.
ASEGURAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, CRITERIOS TECNICOS, LINEAMIENTOS Y METODOLOGIA QUE REGULEN EL PROGRAMA DE COMUNICACION
SOCIAL. IMPLEMENTAR LA COMUNICACION POLITICA E IMAGEN PUBLICA DEL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, MEDIANTE LA DIFUSION DE ACCIONES,
AVANCES Y RESULTADOS DE LA ADMINISTRACION, CON ESTRATEGIAS DE COMUNICACION SOCIAL, GUBERNAMENTAL Y POLITICA QUE FORTALEZCAN LA
CONFIANZA DEL CIUDADANO.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 3 NEGOCIACION, LIDERAZGO, MANEJO DE 
MARCO JURIDICO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE SERVICIOS 
DIGITALES 

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
COMUNICACIÓN 

ALCALDÍA TLALPAN

APLICAR LOS MECANISMOS DE COMUNICACIÓN DEFINIDOS POR LA DIRECCION DE COMUNICACIÓN SOCIAL PARA LA DIFUSION DE LAS ACCIONES DE
GOBIERNO. MONITOREAR DE FORMA PERMANENTE EN LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LA INFORMACION RELEVANTE QUE COMPETA AL GOBIERNO DE LA
ALCALDIA TLALPAN, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR UNA SINTESIS INFORMATIVA QUE A SU VEZ REMITA A LAS AREAS PERTINENTES PARA GENERAR UNA
RESPUESTA OPORTUNA.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES  Y ADMINISTRATIVAS (MERCADOTECNIA, 
ADMINISTRACION, COMUNICACIÓN).

1
GESTIÓN PUBLICAL, PUBLICIDAD, 
MARKETING, PUBLICIDAD, COMUNICACIÓN 
SOCIAL O AFINES. .

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
DIFUSIÓN 

ALCALDÍA TLALPAN
DISEÑAR LOS MATERIALES DE DIFUSION A TRAVES DE LA RECOPILACION E INTEGRACION SISTEMATICA DE INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN. PRESENTAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION INTERNA QUE PERMITA LA INTEGRACION DEL CONOCIMIENTO SOBRE
LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura COMUNICACIÓN, RELACIONES PUBLICAS, PERIODISMO, 
MERCADOTECNIA, DISEÑO GRAFICO.

2 MANEJO DE REDES SOCIALES, GENERACIÓN 
DE CONTENIDOS, REDACCIÓN DE TEXTOS

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE PROTECCIÓN 
CIVIL

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS A DE PREVENCIÓN 
Y MITIGACIÓN DE RIESGOS

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
DICTAMINACIÓN DE RIESGOS

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
RESPUESTA A EMERGENCIAS

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DEL CENTRO DE 
SERVICIOS Y ATENCIÓN 
CIUDADANA 

ALCALDÍA TLALPAN

ASEGURAR LA GESTION DE LAS SOLICITUDES CIUDADANAS REGISTRADAS EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y DAR SEGUIMIENTO A LAS MISMAS DE
MANERA EFICAZ Y PERMANENTE ANTE LAS AREAS OPERATIVAS COMPETENTES HASTA QUE SE DETERMINE SU CUMPLIMIENTO. CONTAR CON TODA LA
INFORMACION NECESARIA PARA PROPORCIONAR AL SOLICITANTE EL ESTADO QUE GUARDA EL SERVICIO SOLICITADO. INFORMAR DE MANERA MENSUAL AL O
LA TITULAR DE LA ALCALDIA TLALPAN LA SITUACION QUE GUARDA LA DEMANDA CIUDADANA INGRESADA A TRAVES DEL CENTRO DE SERVICIOS DE ATENCION
CIUDADANA (CESAC), ASI COMO DE LOS TRAMITES PENDIENTES, EN PROCESO Y ATENDIDOS.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, DERECHO, CIENCIAS SOCIALES Y AFINES. 1
ADMINISTRACION, DERECHO, CIENCIAS 
SOCIALES Y AFINES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN ATENCIÓN 
CIUDADANA

ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE INFORMACIÓN Y 
SEGUIMIENTO A SOLICITUDES 
DE SERVICIOS A

ALCALDÍA TLALPAN

ATENDER CORDIALMENTE A TODOS LOS CIUDADANOS QUE REQUIERAN ORIENTACION E INFORMACION SOBRE LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA ALCALDIA
TLALPAN, ASI COMO INFORMAR SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LOS SERVICIOS SOLICITADOS. CONSOLIDAR CORRECTAMENTE TODOS LOS DATOS
ESTADISTICOS DE LAS SOLICITUDES INGRESADAS A LA DIRECCION DEL CENTRO DE SERVICIOS DE ATENCION CIUDADANA, GENERANDO LOS INFORMAS
CORRESPONDIENTES NECESARIOS.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 1 ATENCION CIUDADANA, MANEJO DE 
GRUPOS, COMPUTACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE INFORMACIÓN Y 
SEGUIMIENTO A SOLICITUDES 
DE SERVICIOS B 

ALCALDÍA TLALPAN

ATENDER CORDIALMENTE A TODOS LOS CIUDADANOS QUE REQUIERAN ORIENTACION E INFORMACION SOBRE LOS SERVICIOS QUE BRINDA LA ALCALDIA
TLALPAN, ASI COMO INFORMAR SOBRE EL ESTADO QUE GUARDAN LOS SERVICIOS SOLICITADOS. CONSOLIDAR CORRECTAMENTE TODOS LOS DATOS
ESTADISTICOS DE LAS SOLICITUDES INGRESADAS A LA DIRECCION DEL CENTRO DE SERVICIOS DE ATENCION CIUDADANA, GENERANDO LOS INFORMAS
CORRESPONDIENTES NECESARIOS.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 1 ATENCION CIUDADANA, MANEJO DE 
GRUPOS, COMPUTACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
VENTANILLA ÚNICA DE 
ALCALDIA

ALCALDÍA TLALPAN

ASEGURAR DE MANERA OPORTUNA LA ATENCION DE LOS TARMITES QUE LA CIUDADANIA REQUIERE, QUE SON COMPETENCIA DE LA ALCALDIA TLALPAN A
TRAVES DE LA OBSERVANCIA DE LOS PRINCIPIOS DE SIMPLIFICACION, AGILIZACION Y TRANSPARENCIA. COORDINAR EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA DE
ATENCION AL PUBLICO PARA QUE OPORTUNAMENTE Y DE FORMA CORRECTA, LOS DOCUMENTOS DE CADA TRAMITE SE RECIBAN, SEAN INTEGRADOS A LOS
EXPEDIENTES RESPECTIVOS Y SE ENVIEN Y GESTIONEN AL AREA DICTAMINADORA. 

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL, 
TRABAJO SOCIAL.

1

ATENCIÓN CIUDADANA, COMUNICACIÓN 
ORGANIZACIONAL, PARTICIPACION 
CIUDADANA, COMPUTACION, MANEJO DE 
PERSONAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN 
CIUDADANA A 

ALCALDÍA TLALPAN ORIENTAR EN EL DESAHOGO DE TRAMITES QUE LA CIUDADANIA REQUIERE A TRAVES DEL SEÑALAMIENTO SOBRE LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA CUMPLIR
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA CADA MATERIA Y OBSERVANDO LOS PRINCIPIOS DE SIMPLIFICACION, AGILIZACION Y TRANSPARENCIA.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 1 ATENCION CIUDADANA, MANEJO DE 
GRUPOS, COMPUTACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN 
CIUDADANA B 

ALCALDÍA TLALPAN ORIENTAR EN EL DESAHOGO DE TRAMITES QUE LA CIUDADANIA REQUIERE A TRAVES DEL SEÑALAMIENTO SOBRE LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA CUMPLIR
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA CADA MATERIA Y OBSERVANDO LOS PRINCIPIOS DE SIMPLIFICACION, AGILIZACION Y TRANSPARENCIA.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 1 LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN 
CIUDADANA C

ALCALDÍA TLALPAN ORIENTAR EN EL DESAHOGO DE TRAMITES QUE LA CIUDADANIA REQUIERE A TRAVES DEL SEÑALAMIENTO SOBRE LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA CUMPLIR
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA CADA MATERIA Y OBSERVANDO LOS PRINCIPIOS DE SIMPLIFICACION, AGILIZACION Y TRANSPARENCIA.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 1 LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN 
CIUDADANA D 

ALCALDÍA TLALPAN ORIENTAR EN EL DESAHOGO DE TRAMITES QUE LA CIUDADANIA REQUIERE A TRAVES DEL SEÑALAMIENTO SOBRE LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA CUMPLIR
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA CADA MATERIA Y OBSERVANDO LOS PRINCIPIOS DE SIMPLIFICACION, AGILIZACION Y TRANSPARENCIA.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES. 1 LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN, 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

43 CF52005 COORDINADOR DE 
ASESORES

COORDINACIÓN DE ASESORES ALCALDÍA TLALPAN
DEFINIR ESTRATEGIAS OPORTUNAS DE TRABAJO PARA LA JEFATURA DE LA ALCALDIA TLALPAN A EFECTO DE COADYUVAR AL PUNTUAL CUMPLIMIENTO DE SUS
ATRIBUCIONES. estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 COMUNICACIÓN SOCIAL, RELACIONES 

HUMANAS Y GESTION SOCIAL.
DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

32 CF01047 ASESOR ALCALDIA ASESOR A ALCALDÍA TLALPAN PROPONER INFORMACION ADECUADA PARA CONTRIBUIR EN LA TOMA DE DECISIONES A LA JEFATURA DE LA ALCALDIA TLALPAN O LA COORDINACION DE
ASESORES PARA EL ANALISI, OPINION Y ESTUDIOS DE ASUNTOS, PROYECTOS Y MEDIDAS QUE SE INSTRUMENTE EN LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 ADMINISTRATIVA, PROYECTOS DE 
DESARROLLO ECONÓMICO

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

32 CF01047 ASESOR ALCALDIA ASESOR B ALCALDÍA TLALPAN PROPONER INFORMACION ADECUADA PARA CONTRIBUIR EN LA TOMA DE DECISIONES A LA JEFATURA DE LA ALCALDIA TLALPAN O LA COORDINACION DE
ASESORES PARA EL ANALISI, OPINION Y ESTUDIOS DE ASUNTOS, PROYECTOS Y MEDIDAS QUE SE INSTRUMENTE EN LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 ADMINISTRATIVA, PROYECTOS DE 
DESARROLLO ECONÓMICO

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

32 CF01047 ASESOR ALCALDIA ASESOR C ALCALDÍA TLALPAN PROPONER INFORMACION ADECUADA PARA CONTRIBUIR EN LA TOMA DE DECISIONES A LA JEFATURA DE LA ALCALDIA TLALPAN O LA COORDINACION DE
ASESORES PARA EL ANALISI, OPINION Y ESTUDIOS DE ASUNTOS, PROYECTOS Y MEDIDAS QUE SE INSTRUMENTE EN LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 ADMINISTRATIVA, PROYECTOS DE 
DESARROLLO ECONÓMICO

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

47 CF51030 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y DE 
GOBIERNO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ASISTIR A LAS AUTOTIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN QUE PRESENTEN DENUNCIAS, DEMANDAS, INTERPONGAN LOS RECURSOS QUE PROCEDAN, OFREZCAN
PRUEBAS (E INTERVENGAN EN SU DESAHOGO), FORMULEN ALEGATOS Y REALICEN CUALQUIER ACTO QUE RESULTE NECESARIO PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS DE ESTA ALCALDIA. ASISTIR A LA JEFATURA DE LA ALCALDIA TLALPAN EN LA SUSTENTACION DE LOS RECURSO DE INCONFORMIDAD QUE SE
PRESENTEN EN CONTRA DE LAS RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS QUE FORMA PARTE ESTA DEMARCACION. COORDINAR
LOS ESTUDIOS JURIDICOS Y EMITIR OPINION RESPECTO A LAS CONSULTAS QUE LE SOLICITEN LAS DIVERSAS AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
DERECHO, ECONOMIA, CIENCIAS POLITICAS, ACTUARIA, 
ADMINISTRACION PUBLICA.

5
SEGURIDAD PUBLICA, ADMINISTRACION 
PUBLICA, CONTROL DE PERSONAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B" DIRECCIÓN JURIDICA 
DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ASEGURAR EL DESAHOGO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN QUE LA ALCALDIA TLALPAN SEA PARTE O TENGA INTERES JURIDICO. COORDINAR Y
SUPERVISAR DE MANERA OPORTUNA LA EMISION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES DENTRO DE LOS PROCEDIMEINTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS
DERIVADOS DE LAS ATRIBUCIONES A LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE GOBIERNO EN MATERIA DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA, ASI
COMO LO RELATIVO AL INSTITUTO DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO. PROPORCIONAR DE MANERA GRATUITA ASESORIA EN
MATERIA JURIDICA, CIVIL, PENAL, ADMINISTRATIVA, LABORAL, ARRENDAMIENTO, FAMILIAR Y MERCANTIL A LA POBLACION TLALPENSE, QUE ASI LO SOLICITE.

estructura Licenciatura DERECHO 5

ASUNTOS CONTENCIOSOS EN LAS MATERIAS 
O AREAS DE DERECHO CIVIL, 
MERCANTIL,ADMINISTRATIVO, PENAL, 
CONTRACTUAL, CULTURA CIVICA, AMPARO 
ADMINISTRATIVO, NORMATIVIDAD 
APLICABLE EN MATERIA DE 
ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES Y DE 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
PROCEDIMIENTOS DE LO 
CONTENCIOSO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

SUPERVISAR LA CORRECTA FOEMULACION DE ESCRITOS, CONTESTACIONES Y PROMOCIONES PARA LA ATENCION OPORTUNA DE LOS JUICIOS LLEVADOS ANTE
LAS AUTORIDADES Y ORGANOS JUDICIALES COMPETENTES, CON EL OBJETO DE ASEGURAR LA DEFENSA JURIDICA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE
EMITEN LAS AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN. 

estructura Licenciatura DERECHO 3

DERECHO CIVIL, MERCANTIL, 
ADMINISTRATIVO, PENAL, CONTRACTUAL, 
CULTURA CIVICA, AMPARO, 
ADMINISTRATIVO Y LABORAL

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
AMPAROS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ELABORAR LOS PROYECTOS DE INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS PARA LOS JUICIOS DE AMPARO EN QUE LAS AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN
FORMEN PARTE, ASI COMO ANALIZAR Y OPERAR LOS REQUERIMIENTOS Y PREVENCIONES DE DICHOS JUICIOS 

estructura Licenciatura DERECHO 3

DERECHO CONSTITUCIONAL, AMPARO, 
DERECHO CIVIL, MERCANTIL, 
ADMINISTRATIVO, PENAL, CONTRACTUAL, 
CULTURA CIVICA, ADMINISTRATIVO Y 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ASUNTOS CIVILES Y 
MERCANTILES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ATENDER Y OPERAR DE MANERA PERMANENTE LA ATENCION OPORTUNA DE LOS REQUERIMIENTOS Y PREVENCIONES DE LOS JUICIOS LLEVADOS ANTE LOS
JUZGADOS CIVILES, ADMINISTRATIVOS Y MERCANTILES.

estructura Licenciatura DERECHO 3
ASUNTOS CONTENCIOSOS EN MATERIA DE 
DERECHO CIVIL, ADMINISTRATIVO Y 
MERCANTIL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTRATOS, CONVENIOS Y 
PERMISOS EN MATERIA 
ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

REVISAR LA CORRECTA ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y PERMISOS DE MATERIA ADMINISTRATIVA, GARANTIZANDO LOS DERECHOS E INTERESES
DE LAS PARTES. 

estructura Licenciatura DERECHO 3
DERECHO CONTRACTUAL, NORMATIVIDAD 
EN ADQUISICIONES, ELABORACIÓN DE 
CONTRATOS Y CONVENIOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTENCIOSO  
ADMINISTRATIVO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
TRANSPARENCIA Y DERECHOS 
HUMANOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
JUZGADOS CIVICOS REGISTRO 
CIVIL Y JUNTA DE 
RECLUTAMIENTO DEL 
SERVICIO MILITAR NACIONAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO FACILTAR LA ADECUADA PRESTACION DE LOS SERVICIOS QUE COMPETEN A LOS JUZGADOS CIVICOS Y REGISTRO CIVIL. FACILITAR LA ADECUADA PRESTACION

DE LOS SERVICIOS QUE COMPETEN A LA JUNTA DE RECLUTAMIENTO DEL SERVICIO. ATENDER LOS REQUERIMIENTOS PROVENIENTES DE ORGANISMOS
PROTECTORES DE DERECHOS HUMANOS.

estructura Licenciatura DERECHO 3 DERECHO CIVIL, ADMINISTRATIVO  Y 
CULTURA CÍVICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ASUNTOS PENALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE JUICIOS 
LABORALES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
VERIFICACIÓN Y 
REGLAMENTOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULAN A LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES Y LAS APLICABLES A LAS
EDIFICACIONES EN PROCESO DE CONSTRUCCION. COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES QUE RFEGULAN EL RPOCEDIMEINTO DE
VERIFICACION ADMINISTRATIVA CON EL INSTITUTO DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO. 

estructura Licenciatura DERECHO, SISTEMAS O AFINES A LA  ADMINISTRACION. 5
DERECHO MERCANTIL, ADMINISTRACION 
PUBLICA, MANEJO DE PERSONAL, CONTROL 
DE PROCESOS

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE APOYO 
LEGAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ORIENTAR EN LA REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA. estructura Licenciatura DERECHO 4
MATERIA CIVIL, PENAL, ADMINISTRATIVO, 
LABORAL, ARRENDAMIENTO, FAMILIAR Y 
MERCANTIL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
EJECUCIÓN DE SANCIONES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ASEGURAR LA APLICACIÓN DE SANCIONES POR LA VIOLACION DE LAS DISPOSICIONES QUE REGULAN A LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES Y
CONSTRUCCIONES EN LA ALCALDIA TLALPAN. 

estructura Licenciatura DERECHO, ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS, 
ADMINISTRACION PUBLICA. 

3
DERECHO CONSTITUCIONAL, AMPAROS, 
ADMINISTRACION PUBLICA, 
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE GIROS 
MERCANTILES Y 
ESPECTACULOS PUBLICOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

COLABORAR EN LA INTEGRACION Y CONTROL DEL PADRON, ASI COMO VIGILAR LA ACTIVIDAD, DE LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES DE LA
DEMARCACION, CON LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS EN LA MATERIA. PROMOVER Y VELAR OPORTUAMENTE QUE LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES, ASI
COMO LOS ESPECTACULOS PUBLICOS Y DEMAS EVENTOS CUMPLAN CON LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS EN MATERIA DE USO DE VIA PUBLICA.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS, SOCIOLOGIA, 
ECONOMIA, INGENIERIA, DERECHO, TRABAJO SOCIAL.

2

ADMINISTRACION PUBLICA, ANALISIS Y 
SISTEMATIZACION, MEDIACION, 
CONCILIACION, CONSTRUCCION DE 
RELACIONES INSTITUCIONALES E 
INTERINSTITUCIONALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
CALIFICACIONES DE 
INFRACCIONES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

DETERMINAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE CALIFICACION DE ACTAS DE VISITAS DE VERIFICACION Y EMITIR LAS RESOLUCIONES DE DICHOS
PROCEDIMEINTOS, ASI MISMO DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS RESOLUCIONES EMITIDAS.

estructura Licenciatura DERECHO 4

DERECHO CONSTITUCIONAL, DERECHO 
ADMINISTRATIVO, NORMATIVIDAD EN 
MATERIA DE VERIFICACIÓN 
ADMINISTRATIVA DE CONSTRUCCIONES, 
ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES Y 
PROTECCIÓN CIVIL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INSTRUCCIÓN Y ACUERDOS 
ADMINISTRATIVOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
RESOLUCIONES Y 
CUMPLIMIENTOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

40 CF01043 DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE GOBIERNO 
DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ESTABLECER DE MANERA OPORTUNA LAS ESTRATEGIAS DE ORDENAMIENTO DE MERCADOS PUBLICOS, CONCENTRACIONES, TIANGUIS Y COMERCIO EN VIA
PUBLICA DE LA ALCALDIA TLALPAN. DIRIGIR LA ATENCION A TRAMITES Y SERVICIOS EN MATERIA DE GIROS MERCANTILES, ESPECTACULOS PUBLICOS, FERIAS
TRADICIONALES Y PANTEONES QUE SOLICITE LA CIUDADANIA. 

estructura Licenciatura DERECHO, ECONOMIA, FILOSOFIA, SOCIOLOGIA, 
ADMINISTRACION PUBLICA.

3 DIRECCION, DESARROLLO DE PROYECTOS. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN DE 
SOLICITUDES EN VIA PUBLICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

REALIZAR LA GESTION DE TRAMITES DE SOLICITUDES DE LOS MERCADOS PUBLICOS Y SOBRERUEDAS, TIANGUIS, BAZARES, PANTEONES, ASI COMO DE GIROS
MERCANTILES Y ESPECTACULOS ,PUBLICOS Y DEMAS EVENTOS. 

estructura Licenciatura COMUNICACIÓN Y CULTURA, CIENCIAS POLITICAS, 
ADMINISTRACION.

5 ADMINISTRACION PUBLICA, FUNCIONES DE 
GOBIERNO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE GOBIERNO 
Y VIA PUBLICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ORGANIZAR LA ADMINISTRACION DE LOS MERCADOS PUBLICOS ESTABLECIDOS EN LA ALCALDIA TLALPAN, MANTENIENDO LA GOBERNABILIDAD ENTRE LOS
LOCATARIOS; ASI COMO CONTROLASR DE MANERA PERMANENTE LA CORRECTA GESTION EN LOS TIANGUIS, MERCADOS SOBRE RUEDAS Y DEL COMERCIO EN
VIA PUBLICA PARA EVITAR EL CRECIMIENTO DEL COMERCIO INFORMAL, CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE. ASEGURAR DE MANERA PERMANENTE
EL LEGAL FUNCIONAMIENTO DE LOS ESTABLECIMIENTOS MERCANTILES Y LA CELEBRACIKON DE ESPECTACULOS PUBLICOS Y DEMAS EVENTOS Y QUE SE
PROPORCIONEN LOS SERVICIOS DE INHUMACION, EXHUMACION Y REINHUMACION DENTRO DE LOS PANTEONES DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
DERECHO, ECONOMIA, ADMINISTRACION PUBLICA O FINANZAS 
PUBLICAS.

5 GOBIERNO, VERIFICACION, VIA PUBLICA. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PANTEONES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES DE FUNCIONAMIENTO LOS CEMENTERIOS PUBLICOS A CARGO DE LA ALCALDIA TLALPAN. ASEGURAR DE MANERA
OPORTUNA EL OFRECIMIENTO DE SERVICIOS PUBLICOS FUNERARIOS DE CALIDAD EN LA ALCALDIA.

estructura Licenciatura CIENCIAS POLITICAS, SOCIOLOGIA, ECONOMIA, INGENIERIA, 
DERECHO, TRABAJO SOCIAL.

2 ADMINISTRACION PUBLICA. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
TIANGUIS Y VIA PUBLICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

EJECUTAR PERMANENTEMENTE UN CONTROL Y ORDENAMIENTO DEL COMERCIO FORMAL ESTABLECIDO EN LA EN VIA PUBLICA, CON EL PROPOSITO DE EVITAR
SU CRECIMIENTO Y GARANTIZAR EL LIBRE TRANSITO PEATONAL Y VEHICULAR EN LA ALCALDIA TLALPAN. REALIZAR DE MANERA PERMANENTE OPERATIVOS
PARA LA RECUPERACION DE LA VIA PUBLICA INVADIDA POR EL COMERCIO INFORMAL, CON EL PROPOSITO DE LIBERAR LOS MISMOS EN BENEFICIO DE LA
COMUNIDAD.

estructura Licenciatura
CIENCIAS POLITICAS, SOCIOLOGIA, ECONOMIA, INGENIERIA, 
DERECHO, TRABAJO SOCIAL.

2

ADMINISTRACION PUBLICA, ANALISIS Y 
SISTEMATIZACION, MEDIACION, 
CONCILIACION, CONSTRUCCION DE 
RELACIONES INSTITUCIONALES E 
INTERINSTITUCIONALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
MERCADOS Y 
CONCENTRACIONES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

MANTENER LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS MERCADOS PUBLICOS Y CONCENTRACIONES LOCALIZADOS EN LA ALCALDIA TLALPAN, EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE. GARANTIZAR EL BUEN ESTADO, MANRENIMIENTO Y ESTRUCTURA DE LSO MERCADOS PUBLICOS, PARA SU BUEN FUNCIONAMIENTO
EN LA ALCALDIA TLALPAN. PROPORCIONAR UNA ATENCION EFICIENTE A LOS LOCATARIOS DE LOS MERCADOS PUBLICOS Y CONCENTRACIONES, PARA LA
RESOLUCION DE CONFLICTOS Y DEMAS GESTIONES.

estructura Licenciatura
CIENCIAS POLITICAS, SOCIOLOGIA, ECONOMIA, INGENIERIA, 
DERECHO, TRABAJO SOCIAL.

2

ADMINISTRACION PUBLICA, ANALISI Y 
SISTEMATIZACION, MEDIACION, 
CONCILIACION, CONSTRUCCION DE 
RELACION INSTITUCIONAL E  
INTERINSTITUCIONAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE 
ORDENAMIENTO TERRITORIAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ASEGURAR Y APLICAR PERMANENTEMENTE LAS ACCIONES DE FORMULACION, APROBACION, INSTRUMENTACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
MODELOS Y PROGRAMAS DE ORDENAMIENTO Y REGULARIZACION TERRITORIAL. ADMINISTRAR Y PROPORCIONAR DE MANERA PERMANENTE SERVICIOS EN
MATERIA DE ORDENAMIENTO, REGULARIZACION TERRITOIAL Y SEGURIDAD JURIDICA DE LA TENENCIA DE LA TIERRA EN LA ALCALDIA TLALPAN,
CONSIDERANDO QUE SE ESTABLEZCA UNA POLITICA DE CERO CRECIMIENTO.

estructura Licenciatura DERECHO, ECONOMIA, SOCIOLOGIA, GEOGRAFIA. 2

EXPERIENCIA EN ASENTAMIENTOS 
HUMANOS, IMPACTO AMBIENTAL, 
URBANISMO, USOS DE SUELO Y 
REGULARIZACIÓN TERRITORIAL. DERECHO 
CIVIL, DERECHO ADMINISTRATIVO, DERECHO 
AMBIENTAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
REGULARIZACION 
TERRITORIAL  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

BRINDAR ATENCION Y ORIENTACION A LOS SOLICITANTES DE REGULARIZACION TERRITOIAL, QUE HABITAN EN PREDIOS DE SUELO URBANO EN LA
DEMARCACION, PARA CANALIZARLOS A LOS PROGRAMAS DE REGULARIZACION TERRITORIAL CON QUE CUENTAN LAS INSTANCIAS COMPETENTES, A FIN DE
OTORGAR SEGURIDAD JURIDICA SOBRE LOS PREDIOS QUE OCUPAN, PARA LA CONSTITUCION DEL PATRIMONIO FAMILIAR. DETERMINAR LAS POLITICAS Y
ACCIONES, A FIN DE REGULARIZAR O REUBICAR, EN COORDINACION CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES, LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES,
UBICADOS EN SUELO DE CONSERVACION Y/O DE PROPIEDAD SOCIAL DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura DERECHO, GEOGRAFIA, URBANISMO. 2
DERECHO, ASENTAMIENTOS HUMANOS, 
IMPACTO AMBIENTAL, URBANISMO, USOS 
DEL SUELO Y REGULARIZACION TERRITORIAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONSERVACION DEL USO DEL 
SUELO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
COLONIAS Y ASENTAMIENTOS 
HUMANOS IRREGULARES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

REVISAR Y ANALIZAR LOS ASPECTOS SOCIALES, TECNICOS, JURIDICOS Y AMBIENTALES RESPECTO DE LA FACTIBILIDAD DE EJECUCION DE LOS MODELOS DE
REORDENAMIENTO TERRITORIAL EN LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES.

estructura Licenciatura
DERECHO, GEOGRAFIA, URBANISMO, INGENIERIA 
TOPOGRAFICA.

2

EXPERIENCIA EN DERECHO Y ESTUDIOS 
TOPOGRAFICOS, ASENTAMIENTOS 
HUMANOS, IMPACTO AMBIENTAL, 
URBANISMO, USOS DE SUELO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE PADRON  
INMOBILIARIO Y VIVIENDA 
IRREGULARES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

INFORMAR Y ORIENTAR A LOS HABITANTES DE LOS ASENTAMEINTOS IRREGULARES EN SUELO DE CONSERVACION Y SUELO URBANO, RESPECTO A LAS
CONDICIONES QUE DEBEN DE CUMPLIR SEGÚN LAS NORMAS VIGENTES, ASI COMO A LAS PETICIONES DE SERVICIOS PUBLICOS Y LA REGULARIZACION DE LOS
BIENES INMUEBLES QUE OCUPAN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura DERECHO, GEOGRAFIA, URBANISMO, INGENIERIA 
TOPOGRAFICA.

2 DERECHO CIVIL, DERECHO ADMINISTRATIVO, 
DERECHO AMBIENTAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

43 CF52006 DIRECTOR EJECUTIVO "A"
DIRECCIÓN DE SEGURIDAD 
CIUDADANA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

DISEÑAR LAS ESTRATEGIASDE PREVENCION Y COMBATE A LA DELINCUENCIA DE LA ALCALDIA TLALPAN. ESTABLECER EL DESEMPEÑO DE LOS ACTORES
INVOLUCRADOS EN LA PREVENCION Y COMBATE DEL DELITO

estructura Licenciatura DERECHO, GEOGRAFIA, URBANISMO, INGENIERIA 
TOPOGRAFICA.

2

EXPERIENCIA EN DERECHO Y ESTUDIOS 
TOPOGRAFICOS, ASENTAMIENTOS 
HUMANOS, IMPACTO AMBIENTAL, 
URBANISMO, USOS DE SUELO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
PETICIONES EN MATERIA DE 
SEGURIDAD  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 
PREVENCIÓN DEL DELITO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
INFORMACIÓN Y CONTROL DE 
ESTADISTICA Y TRANSITO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

ANALIZAR Y DETECTAR LOS FACTORES CRIMINOGENOS QUE GENEREN LA COMISION DE LOS ILICITOS, PARA PROPONER ACCIONES OPORTUNAS QUE AYUDEN A
PREVENIR LOS MISMOS. 

estructura Licenciatura DERECHO, GEOGRAFIA, URBANISMO, INGENIERIA 
TOPOGRAFICA.

2

EXPERIENCIA EN DERECHO Y ESTUDIOS 
TOPOGRAFICOS, ASENTAMIENTOS 
HUMANOS, IMPACTO AMBIENTAL, 
URBANISMO, USOS DE SUELO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
IINCIDENCIA Y ESTADISTICA 
DELICTIVA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTROL OPERATIVO 
POLICIAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
SEGURIDAD CIUDADANA Y 
TRANSITO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ASUNTOS JURÍDICOS Y 
DE GOBIERNO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACION 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

ORDENAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES E INFORMATICOS, EN
CONCORDANCIA CON LAS POLITICAS, NORMAS, SISTEMAS Y PROCEDIMEINTOS QUE FIJE LA OFICIALIA MAYOR, LA SECRETARIA DE FINANZAS Y LA
CONTRALORIA GENERAL, TODAS DEL GOBIERNO DE LA CIUADA DE MEXICO. ESTABLECER MEDIDAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO QUE APOYEN EL ACCIONAR
EFICAZ Y EFICIENTE DEL AREA. EMITIR LAS DISPOSICONES QUE EN EL MARCO DE SUS ATRIBUCIONES PUEDAN ESTABLECERSE, PARA BUSCAR LA MAYOR
TRANSPARENCIA Y APEGO A LA NORMA EN LA APLICACION DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS A LA ALCALDIA TLALPAN. COORDINAR LAS ACCIONES DE
PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, EJERCICIO Y EVALUACION DE LA APLICACION DEL GASTO PUBLICO. DAR SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE INVERSIONES
AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO A LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS, ADMINISTRACION PUBLICA, 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA Y CIENCIAS 
SOCIALES.

5

PROGRAMACION Y EJECUCION DE 
PRESUPUESTO PUBLICO, ADMINISTRACION 
DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, 
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y 
DOCUMENTOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
SEGUIMIENTO DE GESTION

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

EJECUTAR Y REALIZAR EN FORMA PERMANENTE EL SEGUIMIENTO DE GESTION DE LOS DIFERENTES MECANISMOS Y PROCESOS ADMINISTRATIVO FINANCIEROS
QUE EN MATERIA DE INGRESOS Y EGRESOS SE APLICAN AL INTERIOR DE LA ALCALDIA TLALPAN, ASI COMO SU AVANCE, JUSTIFICACIÓN, APROBACION Y
CONCLUSION.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN,  CONTABILIDAD, ECONOMIA, AUDITORIA 
FINANCIERA. 

3 ADMINISTRACIÓN,  CONTABILIDAD, 
ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE ANALISIS Y 
EMISION DE OPINIONES 
TECNICAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

EFICIENTAR Y ESTABLECER DE MANERA PERMANENTE Y OPORTUNA EL ANALISIS Y EMISION DE OPINIONES TECNICAS SOBRE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTALES LLEVADOS A CABO EN LA ALCALDIA TLALPAN, ASI COMO DE LOS MECANISMOS DE CONTROL Y GESTION PARA SU APLICACIÓN, AVANCE,
SEGUIMIENTO, APROBACION Y CONCLUSION EN BASE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN,  CONTABILIDAD, COMUNICACIO, CONTROLES 
ADMINISTRATIVOS.

3
ADMINISTRACIÓN,  CONTABILIDAD, 
COMUNICACIO, CONTROLES 
ADMINISTRATIVOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
CUMPLIMIENTO DE 
AUDITORIAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

EFICIENTAR Y ESTABLECER DE MANERA PERMANENTE Y OPORTUNA EL CUMPLIMIENTO DE AUDITORIAS QUE EN MATERIA DE RECURSOS FINANCIEROS Y
PRESUPUESTALES SE LLEVAN A CABO EN LA ALCALDIA TLALPAN, ASI COMO CONOCER LOS DIFERENTES MECANISMOS DE CONTROL, AVANCE Y SEGUIMIENTO
PARA SU JUSTIFICACIÓN, APROBACION Y CONCLUSION EN BASE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN,  CONTABILIDAD, ECONOMIA, AUDITORIA 
FINANCIERA. 

3
ADMINISTRACIÓN,  CONTABILIDAD, 
ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"

DIRECCIÓN DE 
MODERNIZACIÓN 
ADMINISTRATIVA Y 
TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓNES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

MANTENER ACTUALIZADO EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA ALCALDIA TLALPAN CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE. PROMOVER LA
IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION QUE AGILICEN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS. GARANTIZAR EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACION DE VOZ Y DATOS, Y DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS, IMPLEMENTANDO ESTRATEGIAS DE MANTENIMIENTO Y
ACTUALIZACION.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PUBLICA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 
ECONOMIA, DERECHO, CIENCIAS SOCIALES.

5
ADMINISTRACION PUBLICA, INFORMATICA, 
INGENIERIA EN  SISTEMAS Y CARRERAS 
AFINES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
MODERNIZACION 
ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

DESARROLLAR PROYECTOS DE SIMPLIFICACION Y MEJORAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y SUSTANTIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CON LA
FINALIDAD DE QUE SE MEJOREN LAS GESTIONES DE TRAMITES Y SERVICIOS EN LA ALCALDIA TLALPAN. REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y MANUEL ESPECIFICO DE OPERACION, REALIZANDO EN REGISTRO ANTE LA COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA DE LA OFICIALIA MAYOR. ORGANIZAR LOS TRABAJOS PARA LA DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE
OTORGAN LAS AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA, 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, DERECHO, 
CIENCIAS SOCIALES.

2
ADMINISTRACION PUBLICA, 
NORMATIVIDAD, REINGENIERIA DE 
PROCESOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"

SUBDIRECCIÓN DE 
TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACIÓN Y 
COMUNICACIÓNES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

PROPONER OPORTUNAMENTE EL DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE
ATENCION A LA CIUDADANIA. ASEGURAR EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA ALCALDIA TLALPAN PARA
GARANTIZAR LA DISPONIBILIDAD DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y RED DE DATOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. DISEÑAR Y DIFUNDIR POLITICAS DE USO 
DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

estructura Licenciatura
INFORMATICA, SISTEMAS, INGENIERIA EN COMPUTACION, 
INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES O CARRERAS AFINES.

4

CONOCIMIENTO EN TELECOMUNICACIONES, 
SISTEMAS DE INFORMACION, 
ADMINISTRACION DE BASESS DE DATOS, 
ADMINISTRACION DE RECURSOS 
INFORMATICOS, ADMINISTRACION PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

DISEÑAR SISTEMAS DE INFORMACION Y APLICAR DE MANERA CONTINUA MEJORAS EN LOS SISTEMAS DE PROCESAMIENTOS DE DATOS, PARA AGILIZAR LOS
PROCEDIMEIENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. PROPPONER Y REALIZAR MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS REDES
INTERNAS, LOS BIENES INFORMATICOS E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
INFORMATICA, SISTEMAS, INGENIERIA EN COMPUTACION, 
INGENIERIA EN TELECOMUNICACIONES O CARRERAS AFINES.

2

SISTEMAS DE INFORMACION, 
ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS, 
PROGRAMACION WEB, DOCUMENTACION 
DE SISTEMAS, LEVANTAMIENTO DE 
REQUERIMIENTOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE SOPORTE 
TECNICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

REALIZAR DE MANERA OPORTUNA LAS ACTIVIDADES DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO, GARANTIZANDO SU FUNCIONAMIENTO EN
APEGO A LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS. GARANTIZAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO Y UTILIZACION DE LOS EQUIPOS INFORMATICOS CON QUE CUENTA
LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Bachillerato
TECNICO EN PROGRAMACION/LICENCIATURA EN INFORMATICA 
O MATERIAS AFINES.

4

CONOCIMIENTO EN REDES, CABLEADOS 
ESTRUCTURADOS, SISTEMAS OPERATIVOS 
WINDOWA Y LINUX, DOMINIOS, DIRECTORIO 
ACTIVO, CONFIGURACION Y 
ADMINISTRACION DE SISTEMAS OPERATIVOS 
WINDOWS, XP, VISTA, 7,8, SERVER 2003, 
2008, 2012, CONOCIMIENTO DE LINUX, 
MANEJO E INSTALACION DE SOFWARE. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

42 CF52006 DIRECTOR EJECUTIVO "A"
DIRECCIÓN DE CAPITAL 
HUMANO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

DEFINIR MECANISMOS QUE CONTRIBUYAN A LA AGILIZACION DE LAS ACCIONES ENCAMINADAS VA LA INTEGRACION CORRECTA Y OPORTUNA DE LA PLANTILLA
LABNORAL. ASEGURAR LA CONTINUIDAD PERIODICA DE LA DISPERSION, EMISION Y PAGO MOPORTUNO DE LAS REMUNERACIONES Y DEMAS PRESTACIONES,
INTENSIFICANDO EL FLUJO DE INFORMACION SALARIAL QUE INCIDA EN EL RESULTADO FINAL DEL LIQUIDO A COBRAR. CONSOLIDAR EL MODELO DE
INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION QUE PERMITA EL OPTIMO FUNCIONAMIENTO DE SU DESARROLLO Y APLICACION; FORTALECER LOS
PROCESOS PARA EL MOTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES A LOS TRABAJADORES DE BASE.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION PUBLICA, CONTADURIA, CIENCIAS POLITICAS 
O CARRERAS AFINES AL AREA ECONOMICA-ADMINISTRATIVA.

4

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURIA, 
LICENCIATURA EN CIENCIAS POLITICAS O 
CARRERA AFINES AL AREA ECONOMICO 
ADMINISTRATIVA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
REGISTRO Y MOVIMIENTOS DE 
PERSONAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

CONSOLIDAR LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL QUE SE INCLUIRAN EN EL SISTEMA INTEGRAL DESCONCENTRADO DE NOMINA CON EL OBJETO DE OPTIMIZAR
LA EMISION OPORTUNA DE LA NOMINA DE PAGO , ASI COMO OPTIMIZAR EN FORMA PERMANENTE LAS ACCIONES DE RECOPILACION, ANALISIS E
INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA MANTENER ACTUALIZADAS LAS PLANTILLAS DEL PERSONAL (BASE Y ESTRUCTURA), ASI COMO INTEGRAR Y
ACTUALIZAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL RESPECTIVO QUE LABORA EN LAS DIRECCIONES GENERALES QUE CONFORMAN LA ALCALDIA TLALPAN Y DE
IGUAL MANERA COORDINAR EL PROCESO ESCALAFONARIO QUE CONTRIBUYA A OFRECER UNA MEJORA SALARIAL A LOS TRABAJADORES.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURÍA, CIENCIAS POLÍTICAS 
O CARRERA AFÍN AL ÁREA ECONÓMICO ADMINISTRATIVA.

3

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA/LICENCIATURA EN 
CONTADURIA/LICENCIATURA EN CIENCIAS 
POLITICAS O CARRERA AFIN AL AREA 
ECONOMICO ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
NOMINAS Y PAGOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

CONSOLIDAR LA ACTUALIZACION DE LOS REGISTROS DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL EN EL SISTEMA INTEGRAL DE DESCONCENTRACION DE NOMINA (SIDEN),
QUE PERMITA TRAMITAR LAS NOMINAS PARA EL PAGO OPORTUNO DEL PERSONAL DE BASE TECNICO OPERATIVO, LISTA DE RAYA, ESTRUCTURA, NOMINA 8 Y
PRESTADORES DE SERVICIO POR HONORARIOS ADSCRITOS A LAS DIRECCIONES GENERALES QUE INTEGRAN LA ALCALDIA TLALPAN. ESTABLECER LOS
MECANISMOS NECESARIOS PARA LA CAPTURA AL SISTEMA DESCONCENTRADO DE NOMINA DE LOS MOVIMIENTOS DE ALTAS, BAJAS, LICENCIAS,
REANUDACIONES. REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS, TIEMPO EXTRAORDINARIO, GUARDIAS, PRIMA VACACIONAL. GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE
LAS OBLIGACIONES FISCALES Y PATRONALES QUE SE DESPRENDEN DEL PAGO DE NOMINA.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURÍA, CIENCIAS POLÍTICAS 
O CARRERA AFÍN AL ÁREA ECONÓMICO ADMINISTRATIVA.

3
ADMINISTRACION PUBLICA, CONTADURIA, 
CIENCIAS POLITICAS O CARRERA AFIN AL 
AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
RELACIONES LABORALES Y 
CAPACITACION 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

COADYUVAR EN LA EFICIENTE INSTRUMENTACION DE MECANISMOS QUE SINPLIFIQUEN EL REGISTRO, CONTROL DE LA ASISTENCIA Y TRAMITE DE INCIDENCIAS
DEL PERSONAL DE MANERA CONTINUA. ASEGURAR QUE SE CUMPLA EFICIENTEMENTE EL TARMITE BDE TODAS LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
LOS TRABAJADORES DE BASE Y LISTA DE RAYA AFILIADOS AL SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO (SUTGCDMX), EN
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS QUE EMITE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA OFICIALIA
MAYO DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD D MEXICO. SUPERVISION PERMANENTE DEL CONTROL DE ASISTENCIA DE TODO EL PERSONAL DE BASE, LISTA DE RAYA.
PROPONER BUNA EFICIENTE APLICACION DEL PROGRAMA DE SERVCICO SOCIAL OBLIGATORIO A NIVEL LICENCIATURA Y TECNICO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS JUSTIFICADOS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA ALCALDIA TLALPAN EN FORMA PERMANENTE. ORGANIZAR LA IMPLEMENTACION
EFICIENTE DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS POR NORMATIVIDAD DE FORMA PERMANENTE PARA LOS EMPLEADOS. 

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURÍA, CIENCIAS POLÍTICAS, 
ECONOMIA O CARRERA AFÍN AL ÁREA ECONÓMICO 
ADMINISTRATIVA.

3

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION 
PUBLICA/LICENCIATURA EN 
CONTADURIA/LICENCIATURA EN CIENCIAS 
POLITICAS O CARRERA AFIN AL AREA 
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
RELACIONES LABORALES Y 
PRESTACIONES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

COADYUVAR EN LOS ASUNTOS DERIVADOS DE LOS JUICIOS LABORALES QUE SE INTERPONGAN EN CONTRA DE LA ALCALDIA TLALPAN YLOS DE ESTA EN CONTRA
DE LOS TRABAJADORES DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA NORMATIVIDAD VIGENTE HASTA SU TOTAL CONCLUSION. PROPONER
OPORTUNAMENTE LA PROCEDENCIA DE LSO RPOCESOS ADMINISTRATIVOS LABORALES DE CONFORMIDAD CON LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO Y DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE. EJECUTAR CORRECTAMENTE LAS MEDIDAS PERTINENTES PARA LA APLICACION DE LAS
SANCIONES ADMINISTRATIVAS IMPUESTAS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ALCALDIA TLALPAN PERMANENTEMENTE.
TRAMITAR OPORTUNAMENTE LAS PRESTACIONES A LAS QUE TIENEN DERECHO LOS TRABAJADORES DE BASE Y LISTA DE RAYA AFILIADOS AL S.U.T.G.CDMX. EN
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LOS LINEAMIENTOS QUE EMITE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA OFICIALIA
MAYOR DEL GOBIERNO DE LA CIDAD DE MEXICO PERMANENTEMENTE.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURÍA, CIENCIAS POLÍTICAS 
O CARRERA AFÍN AL ÁREA ECONÓMICO ADMINISTRATIVA.

3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CAPACITACION Y DESARROLLO 
DE PERSONAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

PROPONER MECANISMOS TENDIENTES A INCENTIVAR LA PARTICIPACION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA TLALPAN EN LOS RECURSOS DE CAPACITACION
CONTENIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION, CON OBJETO DE CONTRIBUIR A LA FORMACION DE RECURSOS HUMANOS COMPETENTES QUE
ESTIMULEN EL DESEMPEÑO Y EFICIENCIA LABORAL EN LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ALCALDIA TLALPAN. OPERAR DE MANERA EFCIENTE EL RPOGRAMA DE
SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, CONTADURÍA, CIENCIAS POLÍTICAS 
O CARRERA AFÍN AL ÁREA ECONÓMICO ADMINISTRATIVA.

3 ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE TESORERIA Y 
AUTOGENERADOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE SEGUIMIENTO E 
INFORMES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
AUTOGENERADOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS Y 
PRESUPUESTALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) DEL EJERCICIO FISCAL CORRRESPONDIENTE. ORGANIZAR LAS
ACCIONES PARA LA ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA ALCALDIA TLALPAN. ESTABLECER LAS DIRECTRICES PARA EL
REGISTRO, CONTROL Y APLICACIÓN DE LOS INGRESOS DE APLICACIÓN AUTOMATICA, ASI COMO ESTABLECER LAS DIRECTRICES PARA LA CORRECTA APLICACIÓN
DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS Y ACTIVIDADES INSTITUCIONALES
OPERADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
CONTADURIA PUBLICA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 
ECONOMIA

3

FINANZAS PUBLICAS, ADMINISTRACION 
PUBLICA, GESTION DE RECURSOS PUBLICOS, 
PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION, 
CONTROL PRESUPUESTAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS 
FINANCIEROS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

ASEGURAR EL CONTROL DE LAS CUENTAS BANCARIAS MEDIANTE LA SUPERVISION CONSTANTE. SUPERVISAR LA CAPTACION DE RECURSOS POR CENTROS
GENERADORES DE INGRESOS DE APLICACIÓN AUTOMATICA (AUTOGENERADOS), ASI COMO EL TRAMITE DE PAGO DE COMPROMISOS EN MATERIA DE
ADQUISICONES Y SERVICIOS DE DICHOS CENTROS.

estructura Licenciatura CONTADURIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA. 3
FINANZAS PUBLICAS, ADMINISTRACION 
PUBLICA, IMPUESTOS LOCALES Y FEDERALES, 
MANEJO DE BANCOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTABILIDAD 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

ORGANIZAR EL REGISTRO OPORTUNO DED LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE TODAS LAS OPERACIONES REALIZADAS. SUPERVISAR LA
CAPTACION DE RECURSOS POR CENTROS GENERADORES DE INGRESOS DE APLICACIÓN AUTOMATICA (AUTOGENERADOS), ASI COMO EL TRAMITE DE PAGO DE
COMPROMISOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE DICHOS CENTROS.

estructura Licenciatura CONTADURÍA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, ECONOMÍA. 2
SISTEMAS CONTABLES, SISTEMAS DE 
ARCHIVO, IMPUESTOS LOCALES Y 
FEDERALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
PRESUPUESTO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

COORDINAR EL PROCESO DE LA FORMULACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA ALCALDIA
TLALPAN. ASEGURAR QUE SE CUENTE CON LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ACORDE AL PRESUPUESTO APROBADO Y A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVIDAD APLICABLE DE MANERA OPORTUNA EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura CONTADURÍA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, ECONOMÍA 3

ADMINISTRACION PUBLICA, 
PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y 
CONTROL PRESUPUESTAL, ASI COMO 
MANEJO DEL SISTEMA INFORMATIVO DE 
PLANEACION DE RECURSOS 
GUBERNAMENTALES (SAP-GRP)

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PROGRAMACION Y CONTROL 
PRESUPUESTAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

ELABORAR DE MANERA OPORTUNA Y CORRECTA LA INFORMACION PROGRAMATICO PRESUPUESTAL QUE SE ENVIA A LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE LA
ALCALDIA TLALPAN. LLEVAR DE MANERA EFICIENTE EL CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO DE MANERA OPORTUNA. SUPERVISAR QUE EL
OTORGAMIENTO DE LAS DISPONIBILIDADES PRESUPUESTALES SEAN DE MANERA OPORTUNA. ELABORAR EN TIEMPO Y FORMA LAS CUENTAS POR LIQUIDAR
CERTIFICADAS PARA EL PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS, CONTRATISTAS, BENEFICIARIOS DE AYUDAS SOCIALES, NOMINAS SIDEN, NOMINAS DEL
PROGRAMA DE ESTABILIDAD LABORAL Y REINTEGROS DE SUELDOS NO COBRADOS.

estructura Licenciatura LICENCIATURA EN CONTADURÍA, LICENCIATURA EN 
ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, LICENCIATURA EN ECONOMÍA

3
LICENCIATURA EN CONTADURÍA, 
LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE 
EMPRESAS, LICENCIATURA EN ECONOMÍA

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
MATERIALES Y SERVICIOS 
GENERALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

PLANEAR, ORGANIZAR Y SUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE. SUPERVISAR LA ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA ALCALDIA TLALPAN. EVALUAR
PERMANENTEMENTE LOS PROCESOS DE MANEJO Y ADMINISTRACION DE LAMACENES E INVENTARIOS, DE RECURSOS MATERIALES, DE CONSUMO Y BIENES
MUEBLES. PLANEAR Y ORGANIZAR LOS SERVICIOS GENERALES, EL SERVICIO VEHICULAR, EL MANTENIMIENTO MOBILIARIO , EQUIPO Y LA LIMPIEZA DE LAS
DISTINTAS AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y CARRERAS DEL 
AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVAS.

2

ADMINISTRACION PUBLICA, 
PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y 
CONTROL PRESUPUESTAL, ASI COMO 
MANEJO DEL SISTEMA INFORMATIVO DE 
PLANEACION DE RECURSOS 
GUBERNAMENTALES (SAP-GRP)

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ADQUISICIONES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

ASEGURAR QUE LAS ADQUISICIONES DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS SE REALICEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE
A FIN DE DAR LA OPORTUNA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ALCALDIA TLALPAN. ELABORAR LOS CONTRATOS QUE
SUSTENTEN LA ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION DE SERVICIOS. REVISAR QUE LAS FACTURAS DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS ADQUIRIDOS SE ENCUENTREN VALIDADOS CONFORME A LA NORMATIVIDAD APLICABLE PARA EL TRAMITE DE SU PAGO. ELABORAR EL PROGRAMA
ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA, DERECHO Y 
CARRERAS DEL AREA ECONOMICO ADMINISTRATIVAS.

3

ADQUISICIONES PARA LA ADMINISTRACION 
PUBLICA, ELEBORACION DE CONTRATOS O 
CONVENIOS, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 
PROCESOS RELACIONADOS CON LAS 
ADQUISICIONES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ALMACENES E INVENTARIOS  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

ASEGURAR PERMANENTEMENTE EL CORRECTO ALMACENAJE DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE CONSUMO, ASI COMO SU DISTRIBUCION OPORTUNA.
MANTENER DE MANERA PERMANENTE EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES DE ACTIVO FIJO PROPIEDAD DE LA ALCALDIA.

estructura Licenciatura CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y CARRERAS DEL AREA 
ECONOMICO ADMINISTRATIVAS.

3
ADMINISTRACION DE RECURSOS 
MATERIALES, ALMACENES, INVENTARIOS DE 
ACTIVO FIJO E INTEGRACION DE REPORTE.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS 
GENERALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

COORDINAR DE MANERA PERMANENTE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS NECESARIOS PARA EL COMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES INSTITUCIONALES DE LA
ALCALDIA TLALPAN. SUPERVISAR LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES MUEBLES E INSTALACIONES EN OPERACIÓN, MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS PREVENTIVOS Y ACCIONES CORRECTIVAS INMEDIATAS. COORDINAR DE MANERA PERMANENTE LOS SERVICIOS DE
TRANSPORTE DE LA ALCALDIA TLALPAN. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS EN MATERIA DE ASEGURAMIENTO, EN BIENES MUEBLES, INSTALACIONES Y
PARQUE VEHICULAR DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD, ECONOMÍA Y CARRERAS DEL 
ÁREA ECONÓMICO ADMINISTRATIVAS. 

5

SERVICIOS GENERALES, SEGUROS, 
MANTENIMIENTO, PROTECCION CIVIL, 
ADMINISTRACION DE INMUEBLES, CONTROL 
VEHICULAR. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
SERVICIOS GENERALES Y 
APOYO LOGÍSTICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

BRINDAR LOS SERVICIOS GENERALES QUE SOLICITAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ALCALDIA TLALPAN PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES
(MENSAJERIA, FOTOCOPIADO, ELECTRICIDAD, GAS, SEGUROS, MANTENIMIENTO, INTENDENCIA, PLOMERIA, ETC.). EJECUTAR DE MANERA PERMANENTE LOS
APOYOS LOGISITCOS QUE REQUIERAN LAS AREAS PARA LOS EVENTOS REALIZADOS POR LA ALCALDIA TLALPAN, EN EL MARCO DEL DESARROLLO DE SUS
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION O CONTABILIDAD. 3

SERVICIOS GENERALES, SEGUROS, 
MANTENIMIENTO/PROTECCION 
CIVIL/ADMINISTRACION DE 
INMUEBLES/CONTROL 
VEHICULAR/ORGANIZACIÓN DE 
EVENTOS/LOGISTICA

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE ATENCIÓN A 
SERVICIOS GENERALES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS GENERALES Y DE MANTENIMIENTO QUE SOLICITAN LAS DIFERENTES AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN PARA EL DESARROLLO DE
SUS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD. 1
SERVICIOS GENERALES, SEGUROS, 
MANTENIMIENTO, PROTECCION CIVIL, 
ADMINISTRACION DE INMUEBLES. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE APOYO 
LOGISTICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

BRINDAR EL APOYO LOGISTICO QUE SOLICITAN LAS DIFERENTES AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN CORRESPONDIENTES. estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD. 1
ORGANIZACIÓN DE EVENTOS, LOGÍSTICA. 
SERVICIOS GENERALES, AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTROL VEHICULAR 
TALLERES Y COMBUSTIBLE

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

OPTIMIZAR PERMANENTEMENTE LAS CONDICIONES MECANICAS DE TODOS LAS UNIDADES VEHICULARES PROPIEDAD DE LA ALCALDIA TLALPAN. ASEGURAR EL
OPORTUNO ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL,PARQUE VEHICULAR ADSCRITO A ESTA DEMARCACION. MANTENER
ACTUALIZADOS LOS DOCUMENTOS DE VERIFICACION, PAGO DE DERECHOS, SEGURO DE LOS VEHICULOS Y DEMAS EQUIPO MOTORIZADO DE LA ALCALDIA
TLALPAN. SUPERVISAR EL PARQUE VEHICULAR DE LA DEMARCACION A FIN DE CUMPLIR CON EL FUNCIONAMIENTO CORRESPONDIENTE.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN , CONTABILIDAD, INGENIERIA O CIENCIAS 
SOCIALES. 

3 CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR Y 
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, SEGUROS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE 
MANTENIMIENTO VEHICULAR

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

REGISTRAR DE MANERA PERMANENTE EL MANTENIMIENTO MECÁNICO Y DE OPERACIÓN DE TODAS LAS UNIDADES VEHÍCULARES PROPIEDAD DE LA ALCALDIA
TLALPAN. REALIZAR LA ACTUALIZACIÓN DOCUMENTAL DE VERIFICACIÓN VEHICULAR, PAGO DE DERECHOS CORRESPONDIENTES Y SEGUROS DE LOS MISMOS
DE ESTA DEMARCACION. 

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD. 1
CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR, 
SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE, SEGUROS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE CONTROL DE 
COMBUSTIBLE

DIRECCIÓN GENERAL DE 
ADMINISTRACIÓN

OPERAR EL SEGUIMIENTO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE A LOS VEHICULOS ASIGNADOS A LAS AREAS DE LA ALCALDIA TLALPAN, A FIN DE TENER UN
FUNCIONAMIENTO ADCUADO.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD. 1 SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y SERVICIOS 
GENERALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

CUMPLIR CON LOS MECANISMOS DE INTEGRACION PARA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE CELEBRACION, ELABORACION, EJECUCION DE PROYECTOS,
CONCURSOS DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS, RECOPILAR Y GESTIONAR EL PROGRAMA DE LA ALCALDIA TLALPAN DE DESARROLLO URBANO Y SUS PROGRAMAS
PARCIALES, ASI COMO CUMPLIR CON LOS TRAMITES DE MANIFESTACIONES Y LICENCIAS DE CONSTRUCCION.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA 5

ADMINISTRACION TECNICA Y PRESUPUESTAL 
EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO 
RELACIONADO CON LOS SERVICIOS DE 
CONSTRUCCION, MANTENIMIENTO Y 
REHABILITACION DE LA INFRAESTRUCTURA Y 
SERVICIOS PUBLICOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE SEGUIMIENTO DE 
INFORMES DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LAS RESPUESTAS PARA LA ATENCION OPORTUNA DE LAS SOLICITUDES Y/O DEMANDAS CIUDADANAS DE LA ALCALDIA TLALPAN. estructura Licenciatura ADMINISTRACION O CONTADURIA. 2

ADMINISTRACION, PLANEACION, JURIDICO, 
RECURSOS FINANCIEROS, OBRAS Y 
SERVICIOS EN EL SECTOR PUBLICO Y 
PRIVADO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE SEGUIMIENTO 
A SOLICITUDES ESPECIFICAS DE 
OBRA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

DAR EL SEGUIMIENTO DE LAS RESPUESTAS PARA LA ATENCION OPORTUNA DE LAS SOLICITUDES Y/O DEMANDA CIUDADANA DE LA ALCALDIA TLALPAN. estructura Licenciatura
ARQUITECTURA, INGENIERIA, ADMINISTRACION PUBLICA, 
CONTADURIA.

2

ADMINISTRACION, PLANEACION, JURIDICO, 
RECURSOS FINANCIEROS, OBRAS Y 
SERVICIOS EN EL SECTOR PUBLICO Y 
PRIVADO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE OBRAS Y 
OPERACIÓN HIDRAULICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ASEGURAR DE MANERA PERMANENTE LOS PROYECTOS Y EJECUCION DE OBRAS QUE CUMPLAN CON LOS AVANCES FISICO-FINANCIEROS CONFORME A LOS
TERMINOS CONTRACTUALES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO. SOLICITAR A LAS AREAS
EJECUTORAS DE MANERA PERMANENTE, PROGRAMAS DE CONTROL QUE ASEGUREN LA OPORTUNA EJECUCION, ENTREGA Y LIQUIDACION DE LAS OBRAS QUE
SE REALIZAN EN LA ALCALDIA TLALPAN CONFORME A LA LEY DE OBRAS PUBLICAS DE LA CIUDAD DE MEXICO Y SU REGLAMENTO. DIRIGIR DE MANERA
PERMANENTE PROGRAMAS DE OBRA NUEVA, MANTENIMIENTO CORRECTIVO, PREVENTIVO EN LAS REDES Y SISTEMAS HIDRAULICOS DE LA ALCALDIA TLALPAN
EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD.

estructura Licenciatura INGENIERIA Y ARQUITECTURA 3 OBRAS PUBLICAS, PLANEACION, OPERACIÓN 
Y ADMINISTRACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A" SUBDIRECCIÓN DE OBRAS
DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ASEGURAR QUE LOS PROGRAMAS DE OBRA PUBLICA IMPLEMENTADA SE CUMPLAN CON LOS PRESUPUESTOS, DISPOSICIONES TECNICAS, NORMATIVAS
APLICABLES PARA LA ALCALDIA TLALPAN EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS Y APEGADOS A LA LEY DE OBRAS PUBLICAS DE LA CIUDAD DE MEXICO Y SU
REGLAMENTO. ADMINISTRAR OPORTUNAMENTE LA VERIFICACION Y TERMINO DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO A EDIFICIOS PUBLICOS, OBRAS VIALES Y
PLANTELES EDUCATIVOS QUE SE REALIZAN EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA 3 OBRA PUBLICA Y ADMINISTRACION DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
MANTENIMIENTO A EDIFICIOS 
PÚBLICOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

OPERAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS DE EJECUCION, ESTIMACIONES, ADECUACIONES Y CONCLUSION OPORTUNA DE OBRA DE MANTENIMIENTO A
EDIFICIOS PUBLICOS. 

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA 2 OBRA PUBLICA, PLANEACION Y 
ADMINISTRACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE OBRAS 
VIALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

OPERAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS DE EJECUCION, ESTIMACIONES, ADECUACIONES Y CONCLUSION OPORTUNA DE OBRAS VIALES DE LA ALCALDIA
TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA 2 OBRA PUBLICA Y ADMINISTRACION DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PLANTELES EDUCATIVOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

OPERAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS DE EJECUCION, ESTIMACIONES, ADECUACIONES Y CONCLUSION OPORTUNA DE OBRA, PARA EL MANTENIMIENTO
DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA, ADMINISTRACION, 
CONTADURIA.

1 PLANEACION, ADMINISTRACION, FINANZAS, 
OBRA Y ALMACEN.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE SEGUIMIENTO 
DE INFRAESTRUCTURA EN 
PLANTELES EDUCATIVOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

CONTRIBUIR PERMANENTEMENTE EN EL SEGUIMIENTO DE LAS RESPUESTAS PARA LA ATENCION OPORTUNA DE LAS SOLICITUDES Y/O DEMANDA DE LAS
AUTORIDADES ENCARGADAS DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS. 

estructura Licenciatura
INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA, ADMINISTRACION, 
CONTADURIA.

1
PLANEACION, ADMINISTRACION, FINANZAS, 
OBRA Y ALMACEN.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONSTRUCCIÓN DE EDIFICIOS 
PÚBLICOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

OPERAR PERMANENTEMENTE LOS TRABAJOS DE EJECUCION, ESTIMACIONES, ADECUACIONES Y CONCLUSION OPORTUNA DE OBRA DE CONSTRUCCION A
EDIFICIOS PUBLICOS.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA 2 OBRA PÚBLICA Y ADMINISTRACIÓN. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTROL DE MATERIALES Y 
EQUIPO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

OPERAR Y REGISTRAR PERMANENTEMENTE LA ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO, MATERIALES E INSUMOS QUE REQUIEREN LAS AREAS OPERATIVAS. estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL Y ARQUITECTURA 2 OBRA PÚBLICA Y ADMINISTRACIÓN DE 
OBRAS PUBLICAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
MANTENIMIENTO MENOR

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

PROGRAMAR DE MANERA PERMANENTE EL MANTENIMIENTO MENOR A TRAVES DE OBRAS POR ADMINISTRACION, ESTABLECIENDO CUADRILLAS DE
ATENCION INMEDIATA PARA LA REPARACION; EN MATERIA DE VIALIDADES, INSTALACION Y SEÑALAMIENTO VIAL, VERTICAL Y HORIZONTAL; EJECUCION DE
BACHEO, REPAVIMENTACION, BALIZAMIENTO VEHICULAR Y PEATONAL, GUARNICIONES, BANQUETAS, REDUCTORES DE VELOCIDAD (REVOS), PUENTES
PEATONALES Y VEHICULARES, ESCALINATAS, MUROS DE CONTENCION, EDIFICIOS PUBLICOS Y ESCUELAS DE LA ALCALDIA TLALPAN. OPERAR, COORDINAR Y
PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ASI COMO LA ATENCION OPORTUNA A LAS SOLICITUDES DE SERVICIO DE
INFRAESTRUCTURA URBANA EN MATERIA DE MANTENIMIENTO MENOR DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA, ADMINISTRACION Y 
CONTADURIA.

1 PLANEACION, ADMINISTRACION, FINANZAS, 
OBRA Y ALMACEN.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE TRABAJOS DE 
MANTENIMIENTO POR 
ADMINISTRACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

SEGUIMIENTO DE LAS DEMANDAS CIUDADANAS Y DE INFORMACION PUBLICA, ASI COMO LA ATENCION OPORTUNA DE LAS OBRAS POR ADMINISTRACION. estructura Bachillerato ADMINISTRACION, TECNICAS EN CONSTRUCCION, 
CONTABILIDAD.

1 ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y 
CONSTRUCCION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE OPERACION 
HIDRAULICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LOS PROGRAMAS DE OBRAS DE AMPLIACION PREVENTIVA Y CORRECTIVA DE LA RED SECUNDARIA DE AGUA POTABLE Y DRENAJE
DE LA ALCALDIA TLALPAN PERMANENTEMENTE. DISEÑAR Y COORDINAR DE MANERA OPORTUNA PROGRAMAS DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE POR
MEDIO DE PIPAS EN BENEFICIO DE LA CIUDADANIA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERÍA CIVIL Y ARQUITECTURA 2

SERVICIOS DE SUMINISTRO Y 
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 
HIDRÁULICA DE AGUA Y DRENAJE, SERVICIOS 
PÚBLICOS Y URBANOS Y OBRAS POR 
ADMINISTRACIÓN.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONSTRUCCIÓN DE OBRAS 
PARA SANEAMIENTO Y  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ASEGURAR DE MANERA OPORTUNA QUE LAS OBRAS DE LA RED SECUNDARIA DE DRENAJE Y SANEAMIENTO SE ADMINISTREN, EJECUTEN Y CONCLUYAN
CORRECTAMENTE. REALIZAR RECORRIDOS PARA IDENTIIFICAR SITIOS QUE REQUIEREN DE LA CONSTRUCCION DE OBRAS DE DRENAJE QUE PERMITAN
BENEFICIAR A LA COMUNIDAD.

estructura Licenciatura INGENIERÍA CIVIL Y ARQUITECTURA 2 INGENIERIA HIDRAULICA, INGENIERIA 
SANITARIA Y OBRAS PUBLICAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE OBRAS 
HIDRAULICAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

REALIZAR DE MANERA OPORTUNA LA SUPERVISION DE LAS OBRAS HIDRAULICAS QUE SE REALIZAN DENTRO DE LA ALVCALDIA TLALPAN. ASEGURAR DE
MANERA OPORTUNA LA CORRECTA ADMINISTRACION, DESARROLLO, RECEPCION Y TERMINO DE LAS OBRAS HIDRAULICAS QUE SE REALIZAN EN LA ALCALDIA
TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 2

CONTROL Y EJECUCION DE OBRAS 
HIDRAULICAS, ELABORACION DE PROYECTOS 
HIDRAULICOS, CUANTIFICACION DE 
ESTIMACIONES, OBRAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
OPERACION DE AGUAS 
SANEAMIENTO Y DRENAJE  A 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

PROGRAMAAR DE MANERA OPORTUNA SUPERVISIONES PARA IDENTIFICAR LAS NECESIADES DE MATERIALES, EQUIPO Y HERRAMIENTAS PARA EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA RED SECUNDARIA DE AGUA POTABLE Y DRENAJE EN LA ALCALDIA TLALPAN. OPERAR Y PROPORCIONAR EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ASI COMO LA ATENCION OPORTUNA A LAS SOLICITUDES DE SERVICIO DE OPERACION DE AGUA Y DRENAJE EN
LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 2

CONTROL Y EJECUCION DE OBRAS 
HIDRAULICAS, ELABORACION DE PROYECTOS 
HIDRAULICOS, CUANTIFICACION DE 
ESTIMACIONES DE OBRAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
OPERACION DE AGUAS 
SANEAMIENTO Y DRENAJE  B 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

RECABAR Y VALORAR DE MANERA OPORTUNA LAS NECESIDADES DE MATERIALES, EQUIPO Y HERRAMIENTAS PARA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO EN LA
RED SECUNDARIA DE AGUA Y DRENAJE. OPERAR Y PROPORCIONAR EL AMNTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO, ASI COMO LA ATENCION OPORTUMA A
LAS SOLICITUDES DE SERVICIO DE OPERACION DE AGUA Y DRENAJE QUE SON ONGRESADAS EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura INGENIERÍA Y ARQUITECTURA 2

CONTROL Y EJECUCION DE OBRAS 
HIDRAULICAS, ELABORACION DE PROYECTOS 
HIDRAULICOS, CUANTIFICACION DE 
ESTIMACIONES, OBRAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE  AGUA 
POTABLE EN PIPAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

PROPORCIONAR DE MANERA OPORTUNA EL SUMINISTRO DE AGUA POTABLE A LA COMUNIDAD CUNADO EXISTA ESCAZES, MANTENIMIENTO A LA RED
SECUNDARIA O NO CUENTEN CON EL SERVICIO. ASEGURAR LA ATENCION OPORTUNA A LAS PERSONAS DE ASENTAMIENTOS REGULARES QUE NO CUENTEN
CON EL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y QUE SE ENCUENTREN EN COMUNIDADES DE ALTA MARGINALIDAD.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, FINANZAS, ECONOMIA, CONTABILIDAD, 
INGENIERÍA Y ARQUITECTURA

2
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, 
FINANZAS, OBRAS, SERVICIOS URBANOS, 
ECOLOGIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS A DE SUPERVISIÓN 
DE ENTREGA DE SERVICIOS DE 
AGUA POTABLE Y PIPAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE DESARROLLO 
URBANO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

SUPERVISAR DE MANERA PERMANENTE QUE LOS TRAMITES DE MANIFESTACIONES Y LICENCIAS SE CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS NORMATIVOS.
ANALIZAR LOS REGISTROS DE MANIFESTACION DE CONSTRUCCION, ESTUDIANDO Y ELABORANDO PROYECTOS DE RESPUESTA DE LOS TRAMITES DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION ESPECIAL, ANUNCIOS, FUSION, SUBDIVISION DE PREDIOS, RELOTIFICACION, ASI COMO SUPERVISAR LA ELABORACION DE LAS
CONSTANCIAS DE ALINEAMIENTOS Y NUMEROS OFICIALES. 

estructura Licenciatura URBANISMO, GEOGRAFÍA, PLANIFICACIÓN TERRITORIAL, 
DESARROLLO TERRITORIAL, ECONOMÍA, INGENIERÍA

4

DESARROLLO Y GESTIÓN TERRITORIAL, 
MANEJO DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA 
DEL TERRITORIO Y BASES DE DATOS 
GEOESPACIALES, CONOCIMIENTO DE LA 
LEGISLACIÓN VIGENTE APLICABLE. 
EXPERIENCIA DOCENTE E INVESTIGACIÓN EN 
MATERIA TERRITORIAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE PERMISOS, 
MANIFESTACIONES Y 
LICENCIAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

COORDINAR DE MANERA PERMANENTE QUE LAS SOLICITUDES DE LOS TRAMITES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION, INSTALACION, MODIFICACION, FUSION,
SUBDIVISION, RELOTIFICACION, ALINEAMIENTOS Y NUMEROS OFICIALES Y FIJACION DE ANUNCIOS DENOMINATIVOS, VALLAS Y TAPIALES EN VIAS
SECUNDARIAS SE VERIFIQUEN Y CUMPLAN CON EL USO DE SUELO AUTORIZADO POR LA ALCALDIA TLALPAN. CONTROLAR PERMANENTEMENTE LA
INTEGRACION Y ADMINISTRACION DE LOS EXPEDIENTES DE LOS TRAMITES DE LICENCIAS DE FUSION, SUBDIVISION, RELOTIFICACION, ALINEAMIENTO Y
NUMERO OFICIAL, FIJACION DE ANUNCIOS Y CONSTRUCCION DE OBRAS, COPIAS CERTIFICADAS PARA SU DICTAMINACION.

estructura Licenciatura URBANISMO, GEOGRAFÍA, PLANIFICACIÓN TERRITORIAL, 
DESARROLLO TERRITORIAL, ECONOMÍA, INGENIERÍA

1

DESARROLLO Y GESTIÓN TERRITORIAL, 
MANEJO DE INFORMACIÓN GEOGRÁFICA 
DEL TERRITORIO Y BASES DE DATOS 
GEOESPACIALES, CONOCIMIENTO DE LA 
LEGISLACIÓN VIGENTE APLICABLE. 
EXPERIENCIA DOCENTE E INVESTIGACIÓN EN 
MATERIA TERRITORIAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
MANIFESTACIONES Y 
LICENCIAS DE CONSTRUCCIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ASEGURAR Y VERIFICAR QUE LOS TRAMITES PARA MANIFESTACIONES Y LICENCIAS DE CONSTRUCCION CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD Y SE REALICEN DE
MANERA OPORTUNA, EFICIENTE EN BENEFICIO DE LA CIUDADANIA. COMPROBAR PERMANENTEMENTE QUE LAS MANIFESTACIONES Y LICENCIAS DE
CONSTRUCCION CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD DENTRO DE LA ALCALDIA TLALPAN. REGISTRAR DE MANERA PERMANENTE LOS TRAMITES DE
MANIFESTACIONES Y LICENCIAS DED CONSTRUCCION, ADMINISTRANDO PARA SU CORRECTO REGISTRO EN LA ALCALDIA TLALPAN. 

estructura Licenciatura ARQUITECTURA, URBANISMO, INGENIERIA Y ARQUITECTURA. 3

ADMINISTRACION PUBLICA Y/O INICIATIVA 
PRIVADA EN DESARROLLO DE PROYECTOS 
ARQUITECTONICOS Y/O URBANOS, 
A´LICACION DE NORMATIVIDAD URBANA, 
PLANEACION TERRITORIAL, DESARROLLO 
URBANO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ALINEAMIENTOS Y NÚMEROS 
OFICIALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

PROPORCIONAR ORIENTACION A LA CIUDADANIA Y DAR SEGUIMIEN TO PERMANENTE A LAS SOLICITUDES DE ALINEAMIENTOS Y NUMERO OFICIAL,
ASEGURANDO QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE. EJECUTAR DE MANERA PERMANENTE PROGRAMAS DE INSPECCION, VALIDACION Y CONTROL
EN LOS TRAMITES DE ALINEAMIENTO Y NUMERO OFICIAL EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
ARQUITECTURA,INGENIERIA, GEOGRAFIA, PLANEACION 
TERRITORIAL, URBANISMO, DISEÑO EN ASENTAMIENTOS 
HUMANOS. 

1

DESARROLLO URBANO, ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL, ARQUITECTURA, GEOGRAFIA E 
INGENIERIA, PLANEACION, DISEÑO Y 
CONSTRUCCION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE PLANEACION Y 
CONTROL DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ESTABLECER EN BASE A LOS TIEMPOS PROGRAMADOS LOS PROCESOS PARA LOS RECURSOS DE OBRA, LOGRANDO LAS MEJORES PROPUESTAS PARA BENEFICIO
DE LA ALCALDIA TLALPAN. REALIZAR EN BASE A LOS TIEMPOS PROGRAMADOS LA CORRECTA INTEGRACION, AUTORIZACION Y ADMINISTRACION DE OBRAS
QUE SE REALIZAN EN LA ALCALDIA TLALPAN. ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE CELEBRACION, ELABORACION Y
EJECUCION DE PROYECTOS DE CONFORMIDAD CON LOS PROGRAMAS AUTORIZADOS EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTADURIA, INGENIERIA, 
ARQUITECTURA.

5
INGENIERIA DE COSTOS, FINANZAS, 
PROYECTOS URBANOS, ADMINISTRACION 
PUBLICA, LEY DE OBRA PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
SEGUIMIENTO A AUDITORIAS 
DE OBRA PUBLICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS 
DE CONSTRUCCION DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

COORDINAR DE MANERA OPORTUNA LA PLANEACION, PROGRAMACION, CELEBRACION Y EJECUCION DE CONCURSOS DE OBRAS PÚBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS. COORDINAR LA CORRECTA INTEGRACION DE LAS ESTIMACIONES DE LOS TRABAJOS Y SERVICIOS EJECUTADOS,
PRESENTADOS POR EL CONTRATISTA BEN MATERIA DE PROYECTOS, REVISANDO QUE LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD.

estructura Licenciatura INGENIERIA CIVIL. 3

PLANEACION EN OBRAS Y SISTEMAS DE 
INGENIERIA HIDRAULICA, DE TRANSITO Y 
TRANSPORTE, CONSTRUCCION Y 
MANTENIMIENTO DE OBRA PUBLICA: 
VIALIDADES, ESCUELAS, HOSPITALES, 
RECLUSORIOS, PROYECTO METRO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PROYECTOS DE 
INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

GESTIONAR LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS PROYECTOS DE CONCURSOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, DE
CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y EN BENEFICIO DE LA ALCALDIA TLALPAN. RECABAR DE MANERA OPORTUNA LAS NECESIDADES DE LA
COMUNIDAD Y PROPONER PROPUESTAS DED TRABAJO PARA LA RECUPERACION DE ESPACIOS PUBLICOS QUE LOGREN MEJORAR LA IMAGEN DE LA
DEMARCACION. REALIZAR DE MANERA OPORTUNA LA SUPERVISON, EJECUCION Y TERMINO DE LOS PROYECTOS DE CONCURSOS DE OBRAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS, DE CONFORMIDAD CON LOS RECURSOS ASIGNADOS POR LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA Y CONSTRUCCION DE OBRA 
PUBLICA.

3

DISEÑO Y PROYECTO DE SISTEMAS 
HIDRÁULICOS, EDIFICACIONES Y SISTEMAS 
VIALES, ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, LEY DE 
OBRA PÚBLICA, CONTROL DE AVANCES 
FÍSICOS Y FINANCIERO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONCURSOS DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

GESTIONAR DE MANERA OPORTUNA LAS BASES TECNICAS Y ECONOMICAS PARA LLEVAR A CABO LOS CONCURSOS DE OBRA PÚBLICA DENTRO DE LA ALCALDIA
TLALPAN. EJECUTAR LA VISITA, JUNTAS Y ACTOS DE APERTURA DE PROPUESTAS DE LOS CONCURSOS DE OBRAS QUE SE REALIZAN EN LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, INGENIERIA Y ARQUITECTURA. 3 ADMINISTRACION PUBLICA, LEY DE OBRA 
PUBLICA, PROCESOS DE LICITACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR  "A"
SUBDIRECCIÓN DE  
ADMINISTRACION DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ADMINISTRAR OPORTUNAMENTE LOS CONTRATOS, INFORMES DE REGISTRO Y AUTORIZACION DE OBRAS PUBLICAS DE LA ALCADIA TLALPAN. COORDINAR LOS
TRAMITES ADMINISTRATIVOS REFRENTE A RECOMENDACIONES, PRESUPUESTOS Y MODIFICACIONES PARA ATENDER DE MANERA OPORTUNA LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS OPERATIVAS DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, FINANZAS, CONTADURIA, INGENIERIA, 
ARQUITECTURA O ECONOMIA.

3 FINANZAS, JURIDICO, OBRAS, PLANEACION Y 
AUDITORIAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTRATOS DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

ASEGURAR DE MANERA OPORTUNA LA CORRECTA GESTION ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA ALCALDIA TLALPAN, DE LAS
AUTORIZACIONES Y TRAMITES CORRESPONDIENTES DE LAS OBRAS QUE SE REALIZAN EN LA ALCALDIA TLALPAN. REALIZAR DE MANERA OPORTUNA LA
INTEGRACION DE LOS CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA EN BENEFICIO DE LA ALCALDIA TLALPAN. 

estructura Licenciatura CONSTRUCCIÓN, INGENIERÍA CIVIL, ARQUITECTURA, DERECHO, 
ADMINISTRACION.

3
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, LEY DE OBRA 
PÚBLICA, CONTROL DE AVANCES FÍSICOS Y 
FINANCIEROS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONTROL Y AVANCE 
FINANCIERO DE OBRAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
OBRAS Y DESARROLLO 
URBANO

REGISTRAR Y DAR SEGUIMIENTO DE MANERA OPORTUNA AL AVANCE FISICO FINANCIERO DE LAS OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA EN LA
ALCALDIA TLALPAN. 

estructura Licenciatura CONSTRUCCIÓN, INGENIERÍA CIVIL, ARQUITECTURA, 
ADMINISTRACION.

3
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, LEY DE OBRA 
PÚBLICA, CONTROL DE AVANCES FÍSICOS Y 
FINANCIEROS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

MANTENER LIMPIAS Y EN BUEN ESTADO LAS AREAS VERDES URBANAS COMO SON PARQUES Y JARDINES PUBLICOS, ASI COMO PLAZAS JARDINADAS,
JARDINERAS Y CAMELLONES DE VIAS PUBLICAS SECUNDARIAS DE CONFORMIDAD CON LOS PROGRAMAS ESTABLECIDOS Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA
MATERIA. 

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS,  CIENCIAS POLITICAS, CARRERAS AFINES.

5 ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, ASESORIAS 
FINANCIERAS, NEGOCIACION POLITICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE ANALISIS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE INFORMACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

PARTICIPAR PERMANENTEMENTE EN LA CONCERTACION Y ACUERDOS CON LOS DIFERENTES SECTORES DE LA COMUNIDAD TLALPENSE. EL SEGUIMIENTO A LOS
DIFERENTES PROYECTOS DE INFORMACION QUE EN MATERIA DE SERVICIOS URBANOS BRINDA LA ALCALDIA TLALPAN EN BENEFICIO DE SU COMUNIDAD.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES, CIENCIAS DE 
LA COMUNICACIÓN.

2 MANEJO DE INFORMACION, ATENCION 
CIUDADANA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE PROYECTOS Y 
PROGRAMAS DE SERVICIOS 
URBANOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

COORDINAR DE MANERA PERMANENTE LOS PROGRAMAS Y PLANES ESPECIALES DE CONSERVACION DE LA IMAGEN URBANA PARA CADA UNA DE LAS ZONAS
TERRITORIALES EN QUE ESTA DIVIDIDA LA DEMARCACION APROVECHANDO LA IMPORTANTE CANTIDAD DE RECURSOS NATURALES CON QUE SE CUENTA.
DISEÑAR DE MANERA CONTINUA, PROYECTOS ESPECIFICOS DE DESARROLLO Y CONSERVACION DE PARQUES Y JARDINES QUE PERMITA REALZAR LOS RECURSOS 
NATURALES DE LA DEMARCACION. ESTABLECER DE MANERA PERMANENTE MECANISMOS DE ATENCION DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PARQUES,
JARDINES, PLAZAS Y CAMELLONES PUBLICOS EN LA ALCALDIA TLALPAN. DISEÑAR, COORDINAR, PLANEAR LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE PERMITAN
REGULAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y/O AMPLIACION DEL SISTEMA DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA
ALCALDIA TLALPAN, TOMANDO EN CUENTA LOS RECURSOS DISPONOBLES Y LAS NECESIDADES QUE SOBRE EL PARTICULAR MANIFIESTA LA COMUNIDAD. 

estructura Licenciatura SOCIOLOGIA, ADMINISTRACION PUBLICA, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS, ECONOMIA, CIENCIAS POLITICAS Y AFINES. 

5

SERVICIOS URBANOS, AMPLIA EXPERIENCIA 
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA, MANEJO 
DE RECURSOS HUMANOS Y RECURSOS 
PRESUPUESTALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE BRIGADAS DE 
ACCION INMEDIATA ZONA I

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ATENDER Y MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA SOBRE SU PETICION REALIZADA EN AUDIENCIAS PUBLICAS O INGRESADA A TRAVES DEL CENTRO DE
SERVICIOS Y ATENCION CIUDADANA, OFICIALIA DE PARTES, REDES SOCIALES Y/O CUALQUIER OTRO MEDIO.

estructura Bachillerato ADMINISTRACION, ECONOMIA,  CIENCIAS SOCIALES, 
COMPUTACION.

1 COMPUTACION. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE BRIGADAS DE 
ACCION INMEDIATA ZONA II

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ATENDER Y MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA SOBRE SU PETICION REALIZADA EN AUDIENCIAS PUBLICAS O INGRESADA A TRAVES DEL CENTRO DE
SERVICIOS Y ATENCION CIUDADANA, OFICIALIA DE PARTES, REDES SOCIALES Y/O CUALQUIER OTRO MEDIO.

estructura Bachillerato ADMINISTRACION, ECONOMIA,  CIENCIAS SOCIALES, 
COMPUTACION.

1 COMPUTACION. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE BRIGADAS DE 
ACCION INMEDIATA ZONA III

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ATENDER Y MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA SOBRE SU PETICION REALIZADA EN AUDIENCIAS PUBLICAS O INGRESADA A TRAVES DEL CENTRO DE
SERVICIOS Y ATENCION CIUDADANA, OFICIALIA DE PARTES, REDES SOCIALES Y/O CUALQUIER OTRO MEDIO.

estructura Bachillerato ADMINISTRACION, ECONOMIA,  CIENCIAS SOCIALES, 
COMPUTACION.

1 COMPUTACION. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE BRIGADAS DE 
ACCION INMEDIATA ZONA IV

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ATENDER Y MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA SOBRE SU PETICION REALIZADA EN AUDIENCIAS PUBLICAS O INGRESADA A TRAVES DEL CENTRO DE
SERVICIOS Y ATENCION CIUDADANA, OFICIALIA DE PARTES, REDES SOCIALES Y/O CUALQUIER OTRO MEDIO.

estructura Bachillerato ADMINISTRACION, ECONOMIA,  CIENCIAS SOCIALES, 
COMPUTACION.

1 COMPUTACION. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
MEJORAMIENTO URBANO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ESTABLECER PERMANENTEMENTE LOS MECANISMOS DE ATENCION, SUPERVISION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PARQUES, JARDINES PUBLICOS,
PLAZAS JARDINADAS, JARDINERAS Y CAMELLONES JARDINADOS. COORDINAR PERMANENTEMENTE LOS TRABAJOS DE MEJORAMIENTO MAYOR DE LA IMAGEN
URBANA QUE INCLUYEN ACCIONES COMO: MANTENIMIENTO DE FUENTES, MONUMENTOS Y PLAZAS PUBLICAS; ASI COMO EL MOBILIARIO URBANO, RETIRO DE
COLGIJIJES, GRAFFITIS, MANTENIMIENTO DE PUENTES PEATONALES, ETC. COORDINAR PERMANENTEMENTE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO Y PREVENTIVO DE LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION PUBLICA, ECOLOGÍA, CIENCIAS POLITICAS Y 
SOCIALES.

5
ADMINISTRACION PUBLICA, DESARROLLO 
INSTITUCIONAL, ECOLOGÍA, CIENCIAS 
POLITICAS Y SOCIALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PARQUES Y JARDINES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ESTABLECER UN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE AREAS VERDES URBANAS DE LA ALCALDIA TLALPAN. PROMOVER PERMANENTEMENTE
LA CREACION DE NUEVOS PARQUES PUBLICOS, ASI COMO REHABILITAR LOS EXISTENTES PARA EVITAR EL CRECIMIENTO DE LA MANCHA URBANA Y GENERAR
MAYORES FUENTES DE OXIGENO PARA LA CIUDAD, ADEMAS DE ESPACIOS RECREATIVOS Y CULTURALES.

estructura Licenciatura ARQUITECTURA, ADMINISTRACION PUBLICA, ECOLOGIA, 3 TRABAJOS EN PUESTOS SIMILARES EN LA 
ADMINISTRACION PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INSTALACION Y 
MANTENIMIENTO DE 
LUMINARIAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

REALIZAR PERMANENTEMENTE ACCIONES DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO, PREVENTIVO Y DE LA INSTALACION DE LA RED DE ALUMBRADO PÚBLICO EN
VIALIDADES SECUNDARIAS Y ESPACIOS PUBLICOS CON QUE CUENTA LA ALCALDIA TLALPAN. REALIZAR DE MANERA PERMANENTE LA AMPLIACION DE LA RED
DE ALUMBRADO PUBLICO DE VIALIDADES Y ESPACIOS PUBLICOS EN ATENCION A LOS PLANES, PROGRAMAS ESTABLECIDOS Y LA DEMANDA CIUDADANA.
REALIZAR DE MANERA PERMANENTE LA AMPLIACION Y MANTENIMIENTO DE LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO DE VIALIDADES SECUNDARIAS Y ESPACIOS
PUBLICOS PARA LOGRAR ESPACIOS ILUMINADOS CUMPLIENDO CON LAS NECESIDADES Y DEMANDA DE LA CIUDADANIA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Bachillerato
TECNICO EN ELECTRICIDAD, MANTENIMIENTO DE REDES 
ELECTRICAS.

3 ALUMBRADO PUBLICO. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
MEJORAMIENTO DE PUEBLOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

COORDINAR LAS ACCIONES PARA QUE LAS DISTINTAS AREAS DE LOS SERVICIOS URBANOS ATIENDAN DE MANERA OPORTUNA Y EFICIENTE LA DEMANDA
GENERADA EN LOS PUEBLOS ORIGINARIOS DE LA ALCALDIA TLALPAN. COORDINAR OPORTUNA Y EFICIENTEMENTE LAS DEMANDAS EN MATERIA DE SERVICIOS
URBANOS, EVITANDO QUE LOS PUEBLOS DE LA ALCALDIA TLALPAN, SEAN MARGINADOS DE LA PRESTACION DE LOS MISMOS. PROPONER PROYECTOS DE
MEJORA Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA, DEL EQUIPAMIENTO URBANO DE LOS PUEBLOS DE LA ALCALDIA TLALPAN DE ACUERDO CON LOS USOS
Y COSTUMBRES DE LOS MISMOS.

estructura Licenciatura ADMINISTRACION, ECONOMIA. 2

CONOCIMIENTO DE LOS USOS Y 
COSTUMBRES DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS 
DE LA ALCALDIA TLALPAN, CONCERTACION Y 
ATENCION CIUDADANA A GRUPOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A" SUBDIRECCIÓN DE LIMPIA 
DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

CONTROLAR Y COORDINAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE DEPOSITO TEMPORAL, RECOLECCION Y TRANSFERENCIA DE LSO RESIDUOS
SOLIDOS DOMICILIARIOS EN UNIDADES HABITACIONALES, EDIFICIOS GUBERNAMENTALES, VIA PUBLICA, TIRADEROS CLANDESTINOS Y FESTIVIDADES.
COORDINAR DE MANERA OPORTUNA EL SERVICIO DE RECOLECCION DEL PROGRAMA ESCUELA LIMPIA Y BARRIDO MECANICO EN LA ALCALDIA TLALPAN.  

estructura Bachillerato
ADMINISTRACION, ECOLOGIA, CONTABILIDAD, CIENCIAS 
POLITICAS.

3

MEJORAMIENTO URBANO, APOYO URBANO 
Y COORDINACION DE EVENTOS 
DEPORTIVOS.ADMINISTRACION, 
COMPUTACION, COMUNICACIÓN, BIOLOGIA, 
ECOLOGIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE SISTEMA 
BASICO DE RECOLECCION

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

REALIZAR DE MANERA PERMANENTE LAS RUTAS, HORARIOS Y FRECUENCIA QUE DEBE PRESENTAR EL SERVICIO PUBLICO DE LIMPIA DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES COMUNITARIAS. REALIZAR PERMANENTEMENTE ACCIONES DE CONCIENTIZACION A LA CIUDADANIA SOBRE LA SEPARACION DE LA BASURA Y
CONSERVACION DE UNA COMUNIDAD LIMPIA Y LIBRE DE DESECHOS.

estructura Bachillerato BIOLOGIA, ECOLOGIA. 3 MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS, 
ORGANICOS E INORGANICOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE SISTEMA 
MECANIZADO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

OPERAR DE MANERA PERMANENTE LA OPERACION DEL BARRIDO MECANIZADO EN (EJES VIALES, AVENIDAS PRINCIPALES Y ACCESOS CARRETEROS) DE LA
ALCALDIA TLALPAN. EJECUTAR DE MANERA PERMANENTE EL PROGRAMA ESCUELA LIMPIA, ASI COMO RECOLECTAR LA BASURA Y DESECHOS SOLIDOS DE
CONTENEDORES UBICADOS EN LA DEMARCACION. RETIRAR DIARIAMENTE ESCOMBROS DEPOSITADOS DE MANERA CLANDESTINA EN LA VIA PUBLICA O BIEN
PROCEDER AL RETIRO MEDIANTE EL PAGO CORRESPONDIENTE QUE ESTABLEZCA LA AUTORIDAD COMPETENTE, TRATANDOSE DE ESCOMBROS PRODUCIDOS
POR PARTICULARES Y A PETICION DE PARTE.

estructura Bachillerato BIOLOGIA, ECOLOGIA. 5 RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
ORDENAMIENTO URBANO Y 
MOVILIDAD

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE BRIGADA DE 
ACCION INMEDIATA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

ATENDER Y MANTENER INFORMADA A LA CIUDADANIA SOBRE SU PETICION REALIZADA EN AUDIENCIAS PUBLICAS O INGRESADA A TRAVES DEL CENTRO DE
SERVICIOS Y ATENCION CIUDADANA, OFICIALIA DE PARTES, REDES SOCIALES Y/O CUALQUIER OTRO MEDIO.

estructura Bachillerato ADMINISTRACION, ECONOMIA,  CIENCIAS SOCIALES, 
COMPUTACION.

1 COMPUTACION. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE MOVILIDAD

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
CONSERVACION DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
SERVICIOS URBANOS

EQUIPAR, MANTENER Y CONSERVAR LA FUNCIONALIDAD DE IMAGEN URBANA EN VIALIDADES, ESPACIOS RECREATIVOS Y PLAZAS PUBLICAS DE LA ALCALDIA
TLALPAN DE MANERA OPORTUNA.

estructura Licenciatura ARQUITECTURA, INGENIERIA, ECOLOGIA. 2
ARQUITECTURA, INGENIERIA, ECOLOGIA, 
CIENCIAS SOCIALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONOMICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

EVITAR Y MITIGAR LA PERDIDA DE LAS ZONAS FORESTALES Y AGROFORESTALES DE LA DEMARCACION. IMPULSAR LA RESTAURACION Y CONSERVACION DEL
SUELO DE ONSERVACION Y SUS SERVICIOS AMBIENTALES. FOMENTAR LA PROTECCION DE LAS AREAS NATURALES PROTEGIDAS Y AUXILIAR A LAS AUTORIDADES
COMPETENTES EN DICHA TAREA. IMPULSAR LA PARTICIPACION DE LOS HABITANTES DE LAS ZONAS RURALES EN LAS ACTIVIDADES DE PROTECCION,
CONSERVACION Y RESTAURACION DE LOS RECURSOS NATURALES, SERVICIOS AMBIENTALES Y PROMOVER SU RETRIBUCION. FAVORECER E IMPULSAR EL
DESARROLLO RURAL DE LA ALCALDIA TLALPAN BAJO PRINCIPIOS DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL. ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
AMBIENTAL Y LA PREVENCION DE IRREGULARIDADES E ILICITOS AMBIENTALES EN EL SUELO DE CONSERVACION, AREAS NATURALES PROTEGIDAS, AREAS
VERDES URBANAS, AREAS DE VALOR AMBIENTAL Y SUELO URBANO DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, GEOGRAFIA, INGENIERIA EN 
AGRONOMIA, ECONOMIA, SOCIOLOGIA O CARRERAS 
RELACIONADAS CON LAS CIENCIAS AMBIENTALES.

10

BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, 
GEAGRAFIA, INGENIERIA EN AGRONOMIA, 
ECONOMIA, SOCIOLOGIA U OTRAS 
CARRERAS RELACIONADAS CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE SEGUIMIENTO 
Y ATENCIÓN A ACUERDOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

REGISTRAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LOS ASUNTOS TURNADOS A LA DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO SUSTENTABLE Y GESTIONAR
SU SOLUCION. LLEVAR LA ATENCION Y GESTION DE LOS ASUNTOS Y ACUERDOS QUE SE REQUIERAN PARA LA DIRECCION GENERAL DE MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO SUSTENTABLE PARA EL OPTIMO CUMPLIMIENTO DE LOS ASUNTOS ASIGNADOS.

estructura Licenciatura

DERECHO, BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, GEOGRAFIA, 
INGENIERIA EN AGRONOMIA, ECONOMIA, SOCIOLOGIA, 
ADMINISTRACION O CARRERAS RELACIONADAS CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES O SOCIALES.

3

NORMATIVIDAD AMBIENTAL FEDERAL Y 
LOCAL, CONCERTACION SOCIAL, 
COMUNICACIÓN, ADMINISTRACION 
PUBLICA, CONTROL Y GESTION 
DOCUMENTAL Y DE ARCHIVOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE RECURSOS 
NATURALES Y DESARROLLO 
RURAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

ASEGURAR LA EJECUCION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ENCAMINADOS A LA RESTAURACION, CONSERVACION, MANEJO Y PROTECCION DE LOS
RECURSOS NATURALES Y SERVCIOS AMBIENTALES DEL SUELO DE CONSERVACION DE LA ALCALDIA TLALPAN. ASEGURAR LA EJECUCION DE PROGRAMAS,
PROYECTOS Y ACCIONES QUE FORTALEZCAN EL DESARROLLO RURAL DE LA ALCALDIA TLALPAN Y MEJOREN LA CALIDAD DE VIDA DE LOS PRODUCTORES DEL
CAMPO. 

estructura Licenciatura

INGENIERIA EN AGRONOMIA, BIOLOGO, INGENIERO FORESTAL, 
INGENIERO AGRICOLA, PLANIFICACION PARA EL DESARROLLO 
AGROPECUARIO O CARRERAS RELACIONADAS CON LAS CIENCIAS 
AMBIENTALES.

5

INGENIERIA EN AGRONOMIA, BIOLOGIA, 
INGENIERIA FORESTAL, INGENIERIA 
AGRICOLA, PLANIFICACION PARA EL 
DESARROLLO AGROPECUARIO U OTRO 
TITULO RELACIONADO CON LAS CIENCIAS 
AMBIENTALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PROYECTOS 
PRODUCTIVOS SUSTENTABLES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

DISEÑAR ACCIONES DE CONSENSO Y CONCCERTACION CON LOS NUCLEOS AGRARIOS Y COMUNIDADES RURALES, INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA
LA INSTRUMENTACION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES DE CONSERVACION, RESTAURACION Y PROTECCION DE LOS RECURSOS NATURALES Y
SERVICIOS AMBIENTALES Y DE MITIGACION AMBIENTAL.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACION, GEOGRAFIA, INGENIERO FORESTAL, 
AGRONOMIA, SOCIOLOGIA O CARRERAS RELACIONADAS CON 
LAS CIENCIAS AMBIENTALES, SOCIALES O LA ADMINISTRACION.

1

ADMINISTRACION, GEOGRAFIA, INGENIERIA 
FORESTAL, AGRONOMIA, SOCIOLOGIA U 
OTRO TITULO RELACIONADO CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES, SOCIALES O LA 
ADMINISTRACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PRACTICAS 
AGROAMBIENTALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LLEVAR LAS ACTIVIDADES DE CONSENSO Y CONCERTACION CON LOS NUCLEOS AGRARIOS Y COMUNIDADES RURALES E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
PARA LA INSTRUMENTACION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES EN MATERIA DE DESARROLLO RURAL, ASEGURANDO EL ENFOQUE DE GENERO, LA
EQUIDAD, ORGANIZACION, PARTICIPACION, AUTOGESTION Y CONVERSION QUE PERMITAN MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA DE LOS PRODUCTORES RURALES.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN, BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, 
GEOGRAFIA, CONTADURIA O CARRERAS RELACIONADAS CON 
LAS CIENCIAS AMBIENTALES, SOCIALES O LA ADMINISTRAION.

2

AGRICULTURA ORGANICA, AGROECOLOGIA, 
TRATO CON LA GENTE, CAPACIDAD DE 
GESTION, ELABNORACION, SEGUIMIENTO Y 
EVALUACION DE PROYECTOS SOCIALES Y 
PRODUCTIVOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
RECURSOS NATURALES

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

DISEÑAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES PARA LA CONSERVACION, RESTAURACION Y PROTECCION DE LOS RECURSOS NATURALES Y SERVICIOS
AMBIENTALES DEL SUELO DE CONSERVACION DE LA DEMARCACION, ASI COMO PARA EL MANEJO PRODUCTIVO SUSTENTABLE. CONTRIBUIR A LA GESTION DE
LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES DE CONSERVACION, RESTAURACION Y PROTECCION DE LOS RECURSOS NATURALES Y SERVICIOS AMBIENTALES DE
LA ALCALDIA TLALPAN PARA ASEGURAR SU FINANCIAMIENTO Y EJECUCION.

estructura Licenciatura
INGENIERIA FORESTAL, GEOGRAFIA, BIOLOGIA, INGENIERIA 
AMBIENTAL, INGENIERIA AGRICOLA O CARRERAS 
RELACIONADAS CON LAS CIENCIAS AMBIENTALES.

5

ADMINISTRACIÓN, GEOGRAFIA, INGENIERO 
FORESTAL, AGRONOMIA, SOCIOLOGIA U 
OTRO TITULO RELACIONADO CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES, SOCIALES O LA 
ADMINISTRACION.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
DESARROLLO RURAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

CREAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES EN MATERIA DE DESARROLLO RURAL QUE PERMITAN LA GESTION, ORGANIZACIÓN, FORTALECIMIENTO,
DESARROLLO, TRANSFERENCIA E INNOVACION, CAPACITACION Y ACOMPAÑAMIENTO PROFESIONAL PARA LA PRODUCCION AGRICOLA, PECUARIA,
AGROPECUARIA, DE RECOLECCION Y DE SOBERANIA ALIMENTARIA, CON VALOR AMBIENTAL AGREGADO, SOCIAL Y ECONOMICAMENTE POTENCIALES.
ORGANIZAR LA INSTRUMENTACION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES EN MATERIA DE DESARROLLO RURAL PARA ASEGURAR SU FINANCIAMIENTO
Y EJECUCION. ASEGURAR LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES QUE FOMENTEN EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE.

estructura Licenciatura
INGENIERIA EN AGRONOMIA, INGENIERIA EN AGRICULTURA, 
PLANIFICACION PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO O 
CARRERAS RELACIONADAS CON LAS CIENCIAS AMBIENTALES.

5

DESARROLLO RURAL, PRODUCCIÓN 
AGRÍCOLA Y PECUARIA, AGROECOLOGÍA, 
AGRICULTURA ORGÁNICA, CERTIFICACIÓN 
ORGÁNICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE 
ORDENAMIENTO ECOLOGICO 
Y EDUCACION AMBIENTAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

ESTABLECER LA COORDINACION CON LAS INSTANCIAS LOCALES Y FEDERALES EN TORNO A LA PROTECCION Y CONSERVACION DE LOS RECURSOS NATURALES,
MEDIANTE LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL Y EL ORDENAMIENTO ECOLOGICO DEL TERRITORIO. PROMOVER ACUERDOS Y MECANISMOS DE
COORDINACION INSTITUCIONAL Y DE PARTICIPACION SOCIAL EN TORNO A LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES ORIENTADAS A LA
GENERACION DE UNA NUEVA CULTURA AMBIENTAL.

estructura Licenciatura
GEOGRAFIA, INGENIERIA AMBIENTAL, BIOLOGIA, 
COMUNICACIÓN, SOCIOLOGIA O CARRERAS RELACIONADAS 
CON LAS CIENCIAS AMBIENTALES.

5

DESARROLLO RURAL, ORDENAMIENTO 
ECOLOGICO Y TERRITORIAL, PLANEACION 
AMBIENTAL, MONITOREO, INSPECCION Y 
VIGILANCIA AMBIENTALES, EDUCACION 
AMBIENTAL, NORMATIVIDAD AMBIENTAL 
FEDERAL Y LOCAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE SEGUIMIENTO A 
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE 
ORDENAMIENTO ECOLOGICO 
Y EDUCACION AMBIENTAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO ADECUADO A LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, ACTIVIDADES, ACUERDOS Y COMPROMISOS EN FORMA PERIODICA Y HASTA SU
CUMPLIMIENTO. ARTICULAR TECNICA Y ADMINISTRATIVAMENTE LAS TAREAS ASIGNADAS CON EL FIN DE UN RESULTADO CORRESPONDIENTE.

estructura Licenciatura
BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, DERECHO AMBIENTAL, 
ADMINISTRACION U OTRA CARRERA RELACIONADA CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES O SOCIALES.

5
PLANEACION, EVALUACION TECNICA DE 
PROGRAMAS Y PROYECTOS 
ADMINISTRATIVOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INFORMACIÓN Y 
SEGUIMIENTO GEOGRÁFICO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
EDUCACION AMBIENTAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

DISEÑAR, PROPONER Y EJECUTAR PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACCIONES EN MATERIA DE EDUCACION AMBIENTAL COMO INSTRUMENTOS QUE PERMITAN
ESTABLECER Y MANTENER RELACIONES DE CONVIVENCIA Y EQUILIBRIO CON LA POBLACION Y SU ENTORNO NATURAL. IMPLEMENTAR E IMPARTIR ACTIVIDADES
DE EDUCACION AMBIENTAL EN FORMA PERMANENTE CON LA CIUDADANIA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura
BIOLOGIA, PEDAGOGIA, SOCIOLOGIA, FILOSOFIA, DERECHO 
AMBIENTAL, COMUNICACIÓN O CUALQUIER OTRA CARRERA 
RELACIONADA CON LAS CIENCIAS AMBIENTALES O SOCIALES.

5
BIOLOGIA, PEDAGOGIA, SOCIOLOGIA U 
OTRO TITULO RELACIONADO CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES O SOCIALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
VIGILANCIA E IMPACTO 
AMBIENTAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

IDENTIFICAR LOS RECURSOS NATURALES DE POSIBLES AFECTACIONES PROVOCADAS POR ACTIVIDADES HUMANAS A FIN DE MANTENER LOS BIENES Y
SERVICIOS AMBIENTALES EN BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION Y DE LA CIUDAD DE MEXICO. INCORPORAR EN FORMA PERMANENTE LA
PARTICIPACION COMUNITARIA EN LA MITIGACION DE IMPACTOS AMBIENTALES Y EN LA PRESERVACION DE DELITOS AMBIENTALES, FOMENTANDO LA
CULTURA DE LA DENUNCIA.

estructura Licenciatura DERECHO, INGENIERIA AMBIENTAL, BIOLOGIA O CARRERAS 
RELACIONADAS CON LAS CIENCIAS AMBIENTALES.

5 MONITOREO Y VIGILANCIA AMBIENTAL. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
ORDENAMIENTO ECOLÓGICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ORDENAMIENTO 
ECOLOGICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LLEVAR LAS ACCIONES ORIENTADAS AL ORDENAMIENTO ECOLOGICO Y PREVENCION DE DELITOS AMBIENTALES. ORGANIZAR MECANISMOS PARA UNA
ADECUADA INTEGRACION Y CONTROL DE LA INFORMACION DE LAS ACCIONES DE ORDENAMIENTO ECOLOGICO Y VIGILANCIA AMBIENTAL.

estructura Licenciatura
BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, DERECHO AMBIENTAL, 
ADMINISTRACION U OTRA CARRERA RELACIONADA CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES O SOCIALES.

5

BIOLOGIA, INGENIERIA AMBIENTAL, 
DERECHO AMBIENTAL, ADMINISTRACION U 
OTRO TITULO RELACIONADO CON LAS 
CIENCIAS AMBIENTALES O SOCIALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE ECONOMIA 
SOLIDARIA, DESARROLLO Y 
FOMENTO ECONOMICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037
LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE ATENCIÓN Y 
SEGUIMIENTO DE 
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

APOYAR EN LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO Y ECONOMIA SOLIDARIA. VINCULAR A LOS
BUSCADORES DE EMPLEO CON LAS DIVERSAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA SU COLOCACION LABORAL.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN, SOCIOLOGIA, ECONOMIA, EDUCACION, 
PSICOLOGIA, URBANISMOS, CIENCIAS AMBIENTALES U OTRAS 
RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR.

3
CAPACITACION, ADMINISTRAIOC, LOGISTICA, 
EDUCACION, ENTRENAMIENTO, 
ORGANIZACIÓN DE ACTIVIDADES Y EVENTOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PROMOCION TURISTICA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

ORGANIZAR EN COLABORACION CON LOS AGENTES ECONOMICOS Y SOCIALES DE LA ALCALDIA TLALPAN, LA PROMOCION Y FORTALECIMIENTO DE SITIOS
TURISTICOS DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ADMINISTRACION 
PUBLICA, URBANISMO, HOTELERIA.

3

FOMENTO TURISTICO, IMPULSO DE 
PROGRAMAS TURISTICO-RECREATIVOS, 
DEPORTIVOS, PROYECTOS DE ECOTURISMO, 
ORGANIZACIÓN DE FERIAS Y GESTION DE 
PATROCINIOS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno
ADMINISTRACIÓN, COMUNICACIÓN, CIENCIAS SOCIALES, 
TURISMO, ECONOMIA.

3
ADMINISTRACIÓN, COMUNICACIÓN, 
CIENCIAS SOCIALES, TURISMO, ECONOMIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ECONOMIA SOLIDARIA 
PROMOCION COOPERATIVA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
MEDIO AMBIENTE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE Y 
FOMENTO ECONÓMICO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

PLANEAR, COORDINAR, DIRIGIR Y PROMOVER EL BIENESTAR SOCIAL DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN A TRAVES DE UNA ATENCION INTEGRAL Y
GESTION INTERINSTITUCIONAL PARA MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA. IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN LA CALIDAD DE VIDA DE GRUPOS DE
POBLACION PRIORITARIOS EN LA DEMARCACION: MUJERES, JOVENES, INFANCIA, PERSONAS ADULTAS MAYORES, CON DISCAPACIDAD, INDIGENAS Y
MIGRANTES. IMPULSAR UNA CULTURA DE EQUIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PUBLICA,  COMUNICACION, CIENCIAS 
POLITICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
ADMINISTRACION PUBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLITICAS, 
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE 
SISTEMATIZACION A 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LLEVAR EN FORMA DE MANERA PUNTUAL, LA ATENCION Y EL SEGUIMIENTO A LA DEMANDA CIUDADANA PLANTEADA EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL. estructura Licenciatura ADMINISTRACION PUBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLITICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
ADMINISTRACION PUBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLITICAS, 
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE 
SISTEMATIZACION B 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ASISTIR EN LA ADMINISTRACION Y GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS, MATERIALES Y DE SERVICIOS GENERALES A LA DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO SOCIAL, MEDIANTE ESTRATEGIAS, INSTRUMENTOS Y SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION. 

estructura Licenciatura ADMINISTRACION PUBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLITICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
ADMINISTRACION PUBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLITICAS, 
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

34 CF01045 COORDINADOR "B"
COORDINACIÓN DE 
DESARROLLO DE ACTIVIDADES 
DEPORTIVAS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ESTABLECER OPORTUNAMENTE LOS PROGRAMAS DE PROMOCION Y FOMENTO DE CULTURA Y EDUCACION DEPORTIVA PARA FORTALECER EL DESARROLLO DE
LA COMUNIDAD DE LA ALCALDIA TLALPAN. VIGILAR DE MANERA OPORTUNA LA ADMINISTRACION Y BUEN USO DE LOS CENTROS Y MODULOS DEPORTIVOS EN
BENEFICIO DE LA COMUNIDAD DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, SOCIOLOGÍA, EDUCACION FISICA O EQUIVALENTES.

1 ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PROMOCION DEPORTIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

COORDINAR PROGRAMAS Y ACTIVIDADES VINCULADAS CON EL FOMENTO AL DEPORTE PARA CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO Y EL PLENO DESARROLLO DE
LA COMUNIDAD DE LA ALCALDIA TLALPAN. DISEÑAR Y VINCULAR DE MANERA CONSTANTE PROGRAMAS DED APOYO Y ACTIVIDADES DE FOMENTO Y
PROMOCION DEPORTIVA, DIRIGIDOS A SECTORES DE POBLACION MARGINADA Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD. 

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, SOCIOLOGÍA, EDUCACION FISICA O EQUIVALENTES.

1 ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE CENTROS 
DEPORTIVOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LOS RECURSOS MATERIALES, TECNICOS Y HUMANOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS Y MODULOS
DEPORTIVOS EN LA ALCALDIA TLALPAN. 

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, SOCIOLOGÍA, EDUCACION FISICA O EQUIVALENTES.

1 ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA. DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE FOMENTO A LA 
EQUIDAD DE GENERO E 
IGUALDAD SUSTANTIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

DIRIGIR Y COORDINAR DE FORMA EFICAZ Y PERMANENTE LA ATENCION Y SEGUIMIENTO BRINDADO PARA EL EMPONDERAMIENTO Y DESARROLLO INTEGRAL
DE LAS MUJERES, POBLACION INFANTIL, JUVENIL, PERDSONAS ADULTAS MAYORES Y GRUPOS EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD SOCIAL PARA LA
GARANTIA DEL EJERCICIO PLENO DE SUS DERECHOS, EL ACCESO A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA, LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADESY UNA MEJOR CALIDAD
DE VIDA. IMPLEMENTAR MECANISMOS DE TRABAJO CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y ORGANIZACIONES CIVILES, LOGRANDO UNA RELACION DE
CORRESPONSABILIDAD SOCIAL PARA EL BENEFICIO DE LAS MUJERES, DE LA POBLACION INFANTIL, JUVENIL Y DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES, ASI COMO
DE GRUPOS DE CONDICION DE VULNERABILIDAD SOCIAL.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLÍTICAS, 
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
IGUALDAD SUSTANTIVA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ATENCIÓN A LA POBLACION 
LGBTTI

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
FOMENTO A LA EQUIDAD DE 
GÉNERO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE ATENCIÓN A 
GRUPOS PRIORITARIOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
DIFUSIÓN DE PLANES Y 
PROGRAMAS SOCIALES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

APOYAR A LA DIRECCION DE FOMENTO A LA EQUIDAD DE GENERO E IGUALDAD SUSTANTIVA DE LA ALCALDIA TLALPAN EN LA DIFUSION Y SISTEMATIZACION DE
LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE DESARROLLO SOCIAL SE IMPLEMENTEN. 

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1

DERECHOS HUMANOS, ADMINISTRACION 
PUBLICA, DESARROLLO SOCIAL, 
PARTICIPACION CIUDADANA Y AREAS 
AFINES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE PROMOCION 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

COLABORAR CON LA INTEGRACION DE LOS PLANES Y PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL PARA SISTEMATIZAR LA INFORMACION GENERADA POR LAS AREAS. estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
DERECHOS HUMANOS, DESARROLLO SOCIAL, 
PARTICIPACION CIUDADANA, 
ADMINISTRACION PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE SEGUIMIENTO 
Y REGISTRO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION GENERADA POR LAS AREAS,  DE LOS PLANES Y PROYECTOS DE DESARROLLO SOCIAL PARA SISTEMATIZARLA. estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLÍTICAS, 
PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ATENCIÓN A LA POBLACION 
ADULTA MAYOR

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

INSTRUMENTAR EFICIENTEMENTE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES PARA LA ATENCION A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES CON LA FINALIDAD DE
CONTRIBUIR A MEJORAR SU CALIDAD DE VIDA. BRINDAR LA EFICIENTE Y OPORTUNA ATENCION DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES QUE ACUDEN A LA
JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ATENCION A LA POBLACION ADULTA MAYOR CON LA FINALIDAD DE BRINDAR UN SERVICIO OPTIMO Y UNA
ATENCION CON CALIDAD. ELABORAR DE MANERA OPORTUNA ESTUDIOS, ANALISIS Y REPORTES EN TORNO A LAS PROBLEMATICAS SOCIALES, DEMANDAS Y
NECESIDADES DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES. PROPONER REUNIONES, MESAS DE TRABAJO Y CONSEJOS DE LA DEMARCACION O CUALQUIER ESPACIO
DE INTERCAMBIO DE CONOCIMIENTOS EN UN MARCO DE CORRESPONSABILIDAD QUE ESTEN RELACIONADOS CON LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES.

estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLITICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE.

1
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLÍTICAS Y 
SOCIALES, PSICOLOGIA, DERECHO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE CENTROS 
DE DESARROLLO 
COMUNITARIO INTEGRAL  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO INTEGRAL, A FIN DE QUE LAS ATENCIONES QUE
SE BRINDEN RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LA COMUNIDAD Y SE REALICEN DE MANERA OPORTUNA. APLICAR OPORTUNAMENTE PROGRAMAS LOCALES Y
FEDERALES CON EL PROPOSITO DE FORTALECER Y CONTRIBUIR A ELEVAR LA CALIDAD DE VIDA DE LA POBLACION, PRIORITARIAMENTE LA QUE SE ENCUENTRA
EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD SOCIAL O EN RIESGO DE ESTARLO. PLANEAR DE MANERA ADECUADA LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DE LAS Y LOS RESPONSABLES DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO INTEGRAL.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, TRABAJO SOCIAL, 
CIENCIAS POLÍTICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O EQUIVALENTE. 

1

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
COMUNICACIÓN, TRABAJO SOCIAL, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O 
EQUIVALENTE. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ATENCIÓN A LA INFANCIA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

DESARROLLAR OPORTUNAMENTE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES PARA LA ATENCION A LA POBLACION JUVENIL E INFANTIL DE LA ALCALDIA TLALPAN,
A FIN DE MEJORAR SU XALIDAD DE VIDA. DIAGNOSTICAR EN TORNO A LAS PROBLEMATICAS SOCIALES, DEMANDAS Y NECESIDADES DE LA POBLACION JUVENIL
E INFANTIL DE LA ALCALDIA TLALPAN, A FIN DE OBTENER DATOS PARA SU ATENCION. DESARROLLAR REUNIONES, MESAS DE TRABAJO, COMITES Y CONSEJOS
DE LA DEMARCACION O CUALQUIER ESPACIO DE INTERCAMBIO DE CONOCIMIENTOS EN UN MARCO DE CORRESPONSABILIDAD QUE ESTEN RELACIONADOS
CON LA POBLACION JUVENIL E INFANTIL.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA O 
EQUIVALENTE. 

1

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLÍTICAS, 
PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL, SOCIOLOGIA 
O EQUIVALENTE. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B" DIRECCIÓN DE SALUD
DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ESTABLECER PROGRAMAS Y CAMPAÑAS DE SALUD EN COORDINACION CON AUTORIDADES FEDERALES Y LOCALES, INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS Y
CON PARTICULARES EN EL AMBITO DE LA DEMARCACION. DEFINIR ACCIONES PARA LA PREVENCION Y ATENCION DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS EN COORDINACION CON AUTORIDADES FEDERALES Y LOCALES, INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS EN LA ALCALDOIA TLALPAN. FOMENTAR
ACTIVIDADES DE PROMOCION Y EDUCACION A LA SALUD, ASI COMO APLICAR ACCIONES DE PREVENCION DE ENFERMEDADES EN ANIMALES DE COMPAÑIA A
TRAVES DE LA CLINICA VETERINARIA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura CIENCIAS DE LA SALUD O EDUCACION Y AREAS AFINES. 1 ADMINISTRATIVA: CARGOS PREVIOS EN 
AREAS ADMINISTRATIVAS.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE ATENCIÓN 
A LA SALUD

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ORGANIZAR JORNADAS DE SALUD INTEGRALES A FIN DE LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE PREVENCION Y ATENCION PRIMARIA DE LA SALUD, ASI COMO
DETECCCION OPORTUNA DE ENFERMEDADES CRONICO-DEGENERATIVAS Y CANCER CON EL PROPOSITO DE MEJORAR EL ESTADO DE SALUD DE LA COMUNIDAD
DENTRO DEL TERRITORIO DE LA ALCALDIA TLALPAN. PROMOVER EN LA DEMARCACION, HABITOS SALUDABLES, ASI COMO APLICAR PROGRAMAS DE SALUD
QUE CONTRIBUYAN A DISMINUIR FACTORES DE RIESGO PARA DIVERSAS ENFERMEDADES, CON ESPECIAL ENFASIS EN LOS GRUPOS ALTAMENTE VULNERABLES.

estructura Licenciatura CIENCIAS DE LA SALUD O EDUCACION Y AREAS AFINES. 1 MANEJO DE EXPEDIENTES Y ATENCION A 
PACIENTES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ATENCIÓN A PERSONAS CON 
DISCAPACIDAD

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
PREVENCIÓN A ADICCIONES 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

ESTABLECER ACCIONES DE PREVENCION UNIVERSAL, SELECTIVA E INDICATIVA DEL CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS EN LA ALCALDIA TLALPAN CON LA
PARTICIPACION DE INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES Y ORGANIZACIONES SOCIALES, CON EL PROPOSITO DE
GENERAR ALTERNATIVAS DE VIDA SALUDABLES. BRINDAR ATENCION A LA POBLACION CON PROBLEMAS DE CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS ACORDE
A LAS NECESIADES DE INTERVENCION, EN COLABORACION PERMANENTE CON LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO ESPECIALIZADO EN
EL TEMA.

estructura Licenciatura CIENCIAS DE LA SALUD, MEDICINA GENERAL Y AREAS AFINES. 1
ADMINISTRATIVAS: MANEJO DE 
EXPEDIENTES Y MANEJO DE NIÑAS Y NIÑOS 
Y/O ADOLESCENTES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"

SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCION A LA SALUD Y 
PROTECCIÓN ANIMAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
DESARROLLO SOCIAL

DESARROLLAR ACTIVIDADES DE PROMOCION Y EDUCACION A LA SALUD EN ESPACIOS SOCIALES, EDUCATIVOS, DEPORTIVOS Y CULTURALES DE LA ALCALDIA
TLALPAN ACORDE A LAS PRINCIPALES NECESIADES DE LA DEMARCACION. APLICAR ACCIONES DE PREVENCION DE ENFERMEDADES EN ANIMALES DE
COMPAÑIA A TRAVES DED LA CLINICA VETERINARIA DE LA ALCALDIA TLALPAN.

estructura Licenciatura VETERINARIA, PSICOLOGIA Y AREAS AFINES. 1
MANEJO DE EXPEDIENTES, COORDINACION 
DE PROGRAMAS DE SALUD, MANEJO DE 
GRUPOS PROTECTORES DE ANIMALES.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACION CIUDADANA

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
CONCERTACIÓN POLÍTICA Y 
ATENCIÓN SOCIAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

43 CF52005 DIRECTOR EJECUTIVO "B"
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 
PARTICIPACION CIUDADANA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
COORDINACIÓN CON LOS 
PUEBLOS ORIGINARIOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR PROCESOS QUE LE CONSOLIDEN COMO UN CATALIZADOR DE ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LOS PUEBLOS
ORIGINARIOS Y EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA
GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

2

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE SAN MIGUEL 
XICALCO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS
Y EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE CHIMALCOYOC 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LOS PUEBLOS ORIGINARIOS
Y EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBE

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE PARRES EL 
GUARDA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE SAN MIGUEL 
TOPILEJO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL  
PUEBLO DE SANTO TOMAS 
AJUSCO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE SAN MIGUEL 
AJUSCO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE MAGDALENA 
PETLACALCO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE SAN PEDRO 
MARTIR

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLO DE SAN ANDRES 
TOTOLTEPEC

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"

ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN EL 
PUEBLOS DE SANTA URSULA 
XITLA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES ESPECÍFICAS ENCAMINADAS A BRINDAR LOS SERVICIOS PUBLICOS, ADMINISTRATIVOS Y DE BUEN
GOBIERNO  INDISPENSABLES Y NECESARIOS PARA BENEFICIO DE LOS HABITANTES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN SU ZONA RURAL.  

estructura Licenciatura
CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES, HUMANIDADES, GEOGRAFIA, 
ANTROPOLOGIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA.

1

CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, 
HUMANIDADES, SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, 
GEOGRAFIA, PLANEACION DEL TERRITORIO, 
ANTROPOLOGIA, INGENIERIA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"

SUBDIRECCIÓN DE 
VINCULACIÓN Y FOMENTO A 
LA PARTICIPACION 
CIUDADANA ZONA 1

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR PROCESOS QUE LE CONSOLIDEN COMO UN CATALIZADOR DE ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS,
BARRIOS Y EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA
GOBERNABILIDAD DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

2

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS A1

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, INGENIERIA, ANTROPOLOGIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS A2  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, INGENIERIA, ANTROPOLOGIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS A3  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, INGENIERIA, ANTROPOLOGIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS A4  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, INGENIERIA, ANTROPOLOGIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS A5  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, INGENIERIA, ANTROPOLOGIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS A6   

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, INGENIERIA, ANTROPOLOGIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"

SUBDIRECCIÓN DE 
VINCULACION Y FOMENTO A 
LA PARTICIPACION 
CIUDADANA ZONA 2

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR PROCESOS QUE LE CONSOLIDEN COMO CATALIZADOR DE ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIKOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, GEOGRAFIA, PLANEACION DEL 
TERRITORIO, ANTROPOLOGIA.

2

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS B1 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS DIRECTRICES QUE ASEGUREN ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS B2 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS VINCULOS CREADOS ENTRE LA CIUDADANIA Y GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN DE CONFORMIDAD A
LOS ACUERDOS, COMPROMISOS Y ACCIONES ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBAN DAR SOLUCION A LA DEMANDA
CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS B3 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS VINCULOS CREADOS ENTRE LA CIUDADANIA Y GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN DE CONFORMIDAD A
LOS ACUERDOS, COMPROMISOS Y ACCIONES ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBAN DAR SOLUCION A LA DEMANDA
CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS B4 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS VINCULOS CREADOS ENTRE LA CIUDADANIA Y GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN DE CONFORMIDAD A
LOS ACUERDOS, COMPROMISOS Y ACCIONES ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBAN DAR SOLUCION A LA DEMANDA
CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS B5 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS VINCULOS CREADOS ENTRE LA CIUDADANIA Y GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN DE CONFORMIDAD A
LOS ACUERDOS, COMPROMISOS Y ACCIONES ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBAN DAR SOLUCION A LA DEMANDA
CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS B6  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LOS VINCULOS CREADOS ENTRE LA CIUDADANIA Y GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN DE CONFORMIDAD A
LOS ACUERDOS, COMPROMISOS Y ACCIONES ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS PUBLICOS Y ADMINISTRATIVOS QUE DEBAN DAR SOLUCION A LA DEMANDA
CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"

SUBDIRECCIÓN DE 
VINCULACION Y FOMENTO A 
LA PARTICIPACION 
CIUDADANA ZONA 3

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR PROCESOS QUE LE CONSOLIDEN COMO CATALIZADOR DE ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIKOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

3

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS C1 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS, URBANOS Y ADMINISTRATIVOS SEAN ATENDIDAS DE
MANERA OPORTUNA Y RESPONSABLE POR LAS AUTORIDADES GUBERNAMENTALES PARA SU CUMPLIMIENTO EN BASE A LA DEMANDA CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS C2  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS, URBANOS Y ADMINISTRATIVOS SEAN ATENDIDAS DE
MANERA OPORTUNA Y RESPONSABLE POR LAS AUTORIDADES GUBERNAMENTALES PARA SU CUMPLIMIENTO EN BASE A LA DEMANDA CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS C3 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS, URBANOS Y ADMINISTRATIVOS SEAN ATENDIDAS DE
MANERA OPORTUNA Y RESPONSABLE POR LAS AUTORIDADES GUBERNAMENTALES PARA SU CUMPLIMIENTO EN BASE A LA DEMANDA CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS C4 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS, URBANOS Y ADMINISTRATIVOS SEAN ATENDIDAS DE
MANERA OPORTUNA Y RESPONSABLE POR LAS AUTORIDADES GUBERNAMENTALES PARA SU CUMPLIMIENTO EN BASE A LA DEMANDA CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS C5 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS, URBANOS Y ADMINISTRATIVOS SEAN ATENDIDAS DE
MANERA OPORTUNA Y RESPONSABLE POR LAS AUTORIDADES GUBERNAMENTALES PARA SU CUMPLIMIENTO EN BASE A LA DEMANDA CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS C6  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS PUBLICOS, URBANOS Y ADMINISTRATIVOS SEAN ATENDIDAS DE
MANERA OPORTUNA Y RESPONSABLE POR LAS AUTORIDADES GUBERNAMENTALES PARA SU CUMPLIMIENTO EN BASE A LA DEMANDA CIUDADANA.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"

SUBDIRECCIÓN DE 
VINCULACION Y FOMENTO A 
LA PARTICIPACION 
CIUDADANA ZONA 4 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

APLICAR PROCESOS QUE LE CONSOLIDEN COMO CATALIZADOR DE ACERCAMIENTOS CORRESPONSABLES ENTRE LA CIUDADANIA DE LAS COLONIAS, BARRIKOS Y
EL GOBIERNO DE LA ALCALDIA TLALPAN, ORIENTADOS A LA ATENCION DE DEMANDAS, PROPUESTAS E INICIATIVAS QUE FOMENTEN LA GOBERNABILIDAD
DEMOCRATICA Y EL BIENESTAR DE LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

2

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS D1  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y PUBLICOS SEAN CUMPLIDAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN BASE A LOS COMPROMISOS, ACUERDOS Y NECESIDADES PLANTEADAS POR LA CIUDADANIA PARA SU BIENESTAR,
CONFORMIDAD Y SATISFACCION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS D2  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y PUBLICOS SEAN CUMPLIDAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN BASE A LOS COMPROMISOS, ACUERDOS Y NECESIDADES PLANTEADAS POR LA CIUDADANIA PARA SU BIENESTAR,
CONFORMIDAD Y SATISFACCION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS D3  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y PUBLICOS SEAN CUMPLIDAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN BASE A LOS COMPROMISOS, ACUERDOS Y NECESIDADES PLANTEADAS POR LA CIUDADANIA PARA SU BIENESTAR,
CONFORMIDAD Y SATISFACCION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS D4  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y PUBLICOS SEAN CUMPLIDAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN BASE A LOS COMPROMISOS, ACUERDOS Y NECESIDADES PLANTEADAS POR LA CIUDADANIA PARA SU BIENESTAR,
CONFORMIDAD Y SATISFACCION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS D5  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y PUBLICOS SEAN CUMPLIDAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN BASE A LOS COMPROMISOS, ACUERDOS Y NECESIDADES PLANTEADAS POR LA CIUDADANIA PARA SU BIENESTAR,
CONFORMIDAD Y SATISFACCION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE PARTICIPACION Y 
GESTION CIUDADANA EN 
COLONIAS D6  

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PARTICIPACIÓN 
CIUDADANA

PROPORCIONAR ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES QUE EN MATERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y PUBLICOS SEAN CUMPLIDAS POR LAS
AUTORIDADES DE LA ALCALDIA TLALPAN EN BASE A LOS COMPROMISOS, ACUERDOS Y NECESIDADES PLANTEADAS POR LA CIUDADANIA PARA SU BIENESTAR,
CONFORMIDAD Y SATISFACCION.

estructura Licenciatura
CIENCIAS SOCIALES, CIENCIAS POLITICAS, HUMANIDADES, 
SOCIOLOGIA, PSICOLOGIA, ANTROPOLOGIA, GEOGRAFIA, 
PLANEACION DEL TERRITORIO, INGENIERIA, PEDAGOGIA.

1

ADMINISTRACION PUBLICA LOCAL O 
FEDERAL, PARTICIPACION CIUDADANA, 
CONCERTACION SOCIAL, NEGOCIACION 
POLITICA. 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

44 CF52004 DIRECTOR GENERAL "A"
DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACION DEL DESARROLLO 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE PLANEACION 
PARA EL DESARROLLO

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE GESTION 
Y FORMULACION DE 
PROYECTOS DE LA ALCALDIA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
PLANEACION DE PROGRAMAS 
Y PROYECTOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INTEGRACION DE 
INFORMACIÓN PARA EL 
DISEÑO DE PLANES, 
PROGRAMAS Y PROYECTOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

40 CF01043 DIRECTOR "B"
DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN 
DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE APOYO 
TECNICO Y EVALUACION DE 
PROGRAMAS CON REGLAS DE 
OPERACIÓN

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
SEGUIMIENTO DE 
PROGRAMAS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE ANALISIS 
Y SEGUIMIENTO DE 
INFORMACIÓN DE 
PROGRAMAS Y PROYECTOS

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
INTEGRACION Y MANEJO DE 
DATOS DE PROGRAMAS Y 
PROYECTOS 

DIRECCIÓN GENERAL DE 
PLANEACIÓN DEL 
DESARROLLO

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

43 CF52005 DIRECTOR EJECUTIVO "B"
DIRECCIÓN EJECUTIVA DE 
DERECHOS CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

23 CF21037 LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS "A"

LIDER COORDINADOR DE 
PROYECTOS DE PATRIMONIO 
CULTURAL 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

SISTEMATIZAR E INTEGRAR LA INFORMACION RECIBIDA EN MATERIA CULTURAL QUE PERMITA ESTABLECER LAS BASES PARA LA CREACION DE PROGRAMAS
TENDIENTES A LA DIVULGACION DEL PATRIMONIO TANGIBLE E INTANGIBLE DE LA ALCALDIA TLALPAN. PROPICIAR ENTRE LA POBLACION DE LA DEMARCACION
EL CONOCIMIENTO DEL PATRIMONIO CULTURAL, ARTISTICO E HISTORICO DE LA ALCALDIA TLALPAN Y SU PARTICIPACION PARA GARANTIZAR SU DEFENSA Y
CONSERVACION.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 ADMINISTRATIVAS Y DE PROYECTOS Y 
DESARROLLO  CULTURAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
PROMOCION CULTURAL Y 
RECINTOS CULTURALES  

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE EVENTOS 
PUBLICOS

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

BRINDAR DE MANERA OPORTUNA EL APOYO LOGISTICO Y DE MONTAJE DE ESCENARIOS, AUDIO Y VIDEO PARA LA CORRECTA REALIZACION DE LOS EVENTOS
ARTISTICOS Y CULTURALES A REALIZARSE EN LA ALCALDIA TLALPAN, CON LA FINALIDAD DE BRINDARLE A LA CIUDADANIA ESPECTACULOS DE CALIDAD. LLEVAR
A CABO LA SELECCION, ORGANIZACION Y COORDINACION DE LOS ELENCOS ARTISTICOS PARA LOS EVENTOS CULTURALES, LLEVADOS A CABO EN LAS DIVERSAS
ZONAS DE LA DEMARCACION. PLANEAR DE MANERA EFICIENTE EL USO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS DONDE PUEDAN DESARROLLARSE ACTIVIDADES
CULTURALES PARA EL FOMENTO Y EXPRESION DE LAS ARTES Y LA CULTURA EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD.

estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2
ADMINISTRATIVAS, PROYECTOS DE 
DESARROLLO CULTURAL E HISTORIA DEL 
ARTE, 

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
RECINTOS CULTURALES, 
PROMOCION ARTISTICA Y 
CULTURAL

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

OPERAR DE MANERA EFICIENTE LOS RECINTOS CULTURALES PARA EL FOMENTO Y EXPRESION DE LAS ARTES Y LA CULTURA EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD.
CONSOLIDAR DIVERSAS EXPRESIONES ARTISTICAS Y CULTURALES EN LOS RECINTOS CULTURALES DE LA DEMARCACION CON EL OBJETIVO DE PRESENTAR Y
DIFUNDIR LAS DISTINTAS MANIFESTACIONES CULTURALES. RECAUDAR DE MANERA PERMANENTE LOS INGRESOS GENERADOS POR EL CONCEPTO DE USO Y
APROVECHAMIENTO DEL CENTRO GENERADOR CASA DE LA CULTURA, CON LA FINALIDAD DE REALIZAR LOS REPORTES NORMATIVOS.

estructura Licenciatura
COMUNICACIÓN, CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y 
ADMINISTRATIVAS.

2
ADMINISTRATIVAS, PROYECTOS EN 
DESARROLLO CULTURAL Y COMUNICACIÓN 
SOCIAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

34 CF01045 COORDINADOR "B" COORDINACIÓN DE CULTURA 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE CULTURA 
COMUNITARIA 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

GESTIONAR LA REALIZACION DE CURSOS Y TALLERES CON TEMATICAS ARTISTICAS, CULTURALES Y TRADICIONALISTAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y
OFICIOS, COMO UNA ALTERNATIVA PARA LA OBTENCION DE INGRESOS QUE PERMITAN MEJORAR EL NIVEL DE VIDA DE LOS USUARIOS. RECAUDAR LOS
INGRESOS GENERADOS POR CONCEPTO DE USO Y APROVECHAMIENTO DEL CENTRO GENERADOR TIEMPO NUEVO, CON LA FINALIDAD DE REALIZAR LOS
REPORTES NORMATIVOS. 

estructura Licenciatura
COMUNICACIÓN, CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y 
ADMINISTRATIVAS.

2
COMUNICACIÓN SOCIAL Y APOYO 
LOGISTICO.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

29 CF01048 SUBDIRECTOR "A"
SUBDIRECCIÓN DE 
COORDINACIÓN DE CENTRO 
DE ARTE Y OFICIOS 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE CENTRO DE ARTE Y 
OFICIOS A 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

APOYAR EL DESARROLLO DE UN PROGRAMA CULTURAL COMUNITARIO EN CADA UNO DE LOS CENTROS CULTURALES, LLAMADOS FABRICA DE ARTES Y OFICIOS. estructura Licenciatura CIENCIAS SOCIALES, HUMANIDADES Y ADMINISTRATIVAS 2 ADMINISTRATIVAS Y DE PROYECTOS Y 
DESARROLLO  CULTURAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE CENTRO DE ARTE Y 
OFICIOS B 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

APOYAR EL DESARROLLO DE UN PROGRAMA CULTURAL COMUNITARIO EN CADA UNO DE LOS CENTROS CULTURALES, LLAMADOS FABRICA DE ARTES Y OFICIOS. estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PUBLICA,  COMUNICACION, CIENCIAS 
SOCIALES, CULTURA Y EXPRESION ARTISTICA.

2 ADMINISTRATIVAS Y DE PROYECTOS Y 
DESARROLLO  CULTURAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE CENTRO DE ARTE Y 
OFICIOS C 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

APOYAR EL DESARROLLO DE UN PROGRAMA CULTURAL COMUNITARIO EN CADA UNO DE LOS CENTROS CULTURALES, LLAMADOS FABRICA DE ARTES Y OFICIOS. estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PUBLICA,  COMUNICACION, CIENCIAS 
SOCIALES, CULTURA Y EXPRESION ARTISTICA.

2 ADMINISTRATIVAS Y DE PROYECTOS Y 
DESARROLLO  CULTURAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE CENTRO DE ARTE Y 
OFICIOS D 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

APOYAR EL DESARROLLO DE UN PROGRAMA CULTURAL COMUNITARIO EN CADA UNO DE LOS CENTROS CULTURALES, LLAMADOS FABRICA DE ARTES Y OFICIOS. estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PUBLICA,  COMUNICACION, CIENCIAS 
SOCIALES, CULTURA Y EXPRESION ARTISTICA.

2 ADMINISTRATIVAS Y DE PROYECTOS Y 
DESARROLLO  CULTURAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE CENTRO DE ARTE Y 
OFICIOS E 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

APOYAR EL DESARROLLO DE UN PROGRAMA CULTURAL COMUNITARIO EN CADA UNO DE LOS CENTROS CULTURALES, LLAMADOS FABRICA DE ARTES Y OFICIOS. estructura Licenciatura ADMINISTRACIÓN PUBLICA,  COMUNICACION, CIENCIAS 
SOCIALES, CULTURA Y EXPRESION ARTISTICA.

2 ADMINISTRATIVAS Y DE PROYECTOS Y 
DESARROLLO  CULTURAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

34 CF01045 COORDINADOR "B"
COORDINACIÓN DE 
EDUCACION 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

IMPLEMENTAR CON OPORTUNIDAD Y EFICACIA LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL MARCO DE LAS POLITICAS SOCIALES Y
EDUCATIVAS EN EL AMBITO DE LA ALCALDIA TLALPAN PARA COADYUVAR A GARANTIZAR Y HACER EFECTIVO EL DERECHO A LA EDUCACION DE LA POBLACION
DE LA DEMARCACION. IMPULSAR PROGRAMAS, PROYECTOS, ACCIONES Y SERVICIOS CON LAS COMUNIDADES ESCOLARES FORMADAS POR AUTORIDADES,
DOCENTES, ESTUDIANTES Y FAMILIAS PARA COADYUVAR AL EJERCICIO LENO DE LOS DERECHOS EDUCATIVOS. ESTABLECER MECANISMOS DE COORDINACION
CON LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, UNIVERSIDADES E INSTITUTOS DE INVESTIGACION, TANTO PUBLICOS COMO
PRIVADOS: CON ORGANIZACIONES SOCIALES, COOPERATIVAS Y EMPRESAS Y CON ORGANISMOS INTERNACIONALES PARA PROMOVER EL EJERCICIO EFECTIVO
DE LOS DERECHOS EDUCATIVOS DE LA ALCALDIA TLALPAN, EN PARTICULAR DE SUS ADOLOESCENTES Y SUS JOVENES, A TRAVES DE PROGRAMAS, PROYECTOS,
ACCIONES Y SERVICIOS ORIENTADOS AL DESARROLLO DEL POTENCIAL HUMANO, EL DESARROLLO DE LA CIUDADANIA Y LA EDUCACION PARA LA VIDA Y EL
TRABAJO.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGÍA, PEDAGOGIA, SOCIOLOGÍA O 
EQUIVALENTE.

1
EDUCACION PUBLICA, DESARROLLO SOCIAL, 
PARTICIPACION CIUDADANA, INTEGRACION 
SOCIAL, ADMINISTRACION PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL A 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL B 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL C 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL D 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL E 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL F 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL G 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL H 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL I 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

20 CF21044 ENLACE "A"
ENLACE DE ATENCIÓN A 
CENTROS DE APRENDIZAJE 
VIRTUAL J 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

DISEÑAR LA DIFUSION Y PROMOCION DE LOS PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS QUE BENEFICIAN A LOS HABITANTES DE LA DEMARCACION EN MATERIA
EDUCATIVA.

estructura Bachillerato ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, COMPUTACION. 1 DESARROLLO SOCIAL Y EDUCATIVO CON 
JOVENES Y POBLACION EN GENERAL.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061 JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
ATENCIÓN A ESCUELAS Y 
COMUNIDADES ESCOLARES DE 
TLALPAN 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES EDUCATIVAS EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y LOS CENTROS DE DESARROLLO INFANTIL (CENDI), EFECTUANDO LAS
ACCIONES PARA SU ATENCION OPORTUNA. DISEÑAR Y OPERAR LOS PROGRAMAS DE APOYO A COMUNIDADES ESCOLARES, TALES COMO:
UNIFORMESESCOLARES. APOYO A ALUMNOS INSCRITOA EN SECUNDARIAS PUBLICAS DE LA ALCALDIA TLALPAN, ASI COMO DAR SERVICIO DE TRANSPORTE A
LOS PLANTELES EDUCATIVOS A FIN DE REALIZAR SALIDAS A DIVERSOS ESPACIOS CULTURALES Y RECREATIVOS. OPTIMIZAR LA CORRECTA ADMINISTRACION Y
GESTION DE LOS CENTROS DE DESARROLLO COMUNITARIO INFANTIL (CENDI), DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS TECNICOS, PEDAGOGICOS Y
ADMINISTRATIVOS VIGENTES, ASI COMO ELABORAR LOS INFORMES ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS CORRESPONDIENTES.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGÍA, PEDAGOGIA, SOCIOLOGÍA O 
EQUIVALENTE

1
EDUCACION PUBLICA, DESARROLLO SOCIAL, 
PARTICIPACION CIUDADANA, INTEGRACION 
SOCIAL, ADMINISTRACION PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
VINCULACION CON 
INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

IDENTIFICAR LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y PRIVADAS, LAS ORGANIZACIONES SOCIALES, COOPERATIVAS, PEQUEÑAS Y GRANDES EMPRESAS QUE
PUEDAN ONTRIBUIR A GARANTIZAR Y HACER EFECTIVO EL DERECHO DE LA POBLACION DELA ALCALDIA TLALPAN A LA EDUCACION PARA LA VIDA Y LA
CIUDADANIA, PROPONER MECANISMOS DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL ORIENTADOS A OBJETIVOS Y METAS EDUCATIVAS. DESARROLLAR
ESTRATEGIAS PARA ACERCAR LA LECTURA A LOS INFANTES, JOVENES Y POBLACION ADULTA DE LA DEMARCACION HACIENDO EFECTIVO EL DERECHO A LA
EDUCACION.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PEDAGOGIA, PSICOLOGIA, SOCIOLOGÍA O 
EQUIVALENTE

1

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, 
COMUNICACIÓN, CIENCIAS POLÍTICAS, 
PEDAGOGIA, PSICOLOGIA, SOCIOLOGÍA O 
EQUIVALENTE

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

27 CF301061
JEFE DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL "B"

JEFATURA DE UNIDAD 
DEPARTAMENTAL DE 
EDUCACION A DISTANCIA 

DIRECCIÓN EJECUTIVA 
DE DERECHOS 
CULTURALES Y 
EDUCATIVOS

IDENTIFICAR LA DEMANDA DE SERVICIOS DE EDUCACION ABIERTA DE LA POBLACION DE LA ALCALDIA TLALPAN Y LAS AREAS DONDE LAS DEMANDAS DE
SERVICIOS SEAN MAS IMPORTANTES EN PARTICULAR CON LA POBLACION JOVEN. DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS Y OPERATIVAS DE LOS
CIBERCENTROS DE APRENDIZAJE CON JOVENES Y OPTIMIZAR SU PUESTA Y FUNCIONAMIENTO. IDENTIFICAR LAS NECESIADES DE INFRAESTRUCTURA,
MEJORAMIENTO Y EQUIPAMIENTO DE LOS CIBERCENTROS CON JOVENES A FIN DE QUE SEAN ATENDIDAS.

estructura Licenciatura
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, COMUNICACIÓN, CIENCIAS 
POLÍTICAS, PSICOLOGIA, PEDAGOGIA, SOCIOLOGÍA O 
EQUIVALENTE

1
EDUCACION PUBLICA, DESARROLLO SOCIAL, 
PARTICIPACION CIUDADANA, INTEGRACION 
SOCIAL, ADMINISTRACIONM PUBLICA.

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO



    

Perfil de 
puesto

Clave o nivel 
del puesto 

Denominación del puesto 
en la estructura orgánica 

Denominación cargo, empleo, 
comisión, nombramiento

Área o unidad 
administrativa de 
adscripción 

Funciones del puesto Tipo de plaza Escolaridad requerida Área de conocimiento requerida
Tiempo de la 

experiencia laboral 
requerida

Áreas de la experiencia laboral requeridas Área (s) responsable (s) de la 
información

NOMBRE CORTO

A121Fr17B_Perfil-de-puesto La información curricular y perfil de los puestos de las personas servidoras públicas, desde el nivel de jefe de departamento o equivalente, hasta el titular del sujeto obligado, así como, en su caso, 
las sanciones administrativas de que haya sido objeto

DESCRIPCIÓN

691 CF69001 CONSEJAL "A" CONSEJAL "A" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Licenciatura

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "B" CONSEJAL "B" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Maestría

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "C" CONSEJAL "C" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Licenciatura

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "D" CONSEJAL "D" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Bachillerato

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "E" CONSEJAL "E" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Secundaria

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "F" CONSEJAL "F" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Licenciatura

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "G" CONSEJAL "G" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Bachillerato

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "H" CONSEJAL "H" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Secundaria

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "I" CONSEJAL "I" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Ninguno

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO

691 CF69001 CONSEJAL "J" CONSEJAL "J" ALCALDÍA TLALPAN
LAS FUNCIONES SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS EN EL MANUAL DE ORGNIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, MISMAS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE
ELABORACIÓN.

estructura Licenciatura

EL ÁREA DE CONOCIMIENTO REQUERIDA, SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE LA 
ALCALDÍA TLALPAN, MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO 
DE ELABORACIÓN

0

EL ÁREA DE EXPERIENCIA SE ENCUENTRA 
ESTABLECIDA EN EL MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA ALCALDÍA TLALPAN, 
MISMO QUE SE ENCUENTRA EN PROCESO DE 
ELABORACIÓN

DIRECCIÓN DE CAPITAL HUMANO
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