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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General de Servicios Urbanos 44
Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Informacion Fas
Enlace de Proyectos de Analisis 20
Direccion de Proyectos y Programas de Servicios Urbanos 40
Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona “I” 20
Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona “Il" 20
Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona “lII” 20
Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona “IV” 20
Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas 27
Lider Coordinador de Proyectos de Supervisién de Entrega de Servicio 23
de Agua Potable y Pipas

Subdireccion de Mejoramiento y Servicios Urbanos 29
Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines 27
Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion y Mantenimiento de 27
Luminarias

Subdireccién de Servicios a los Pueblos Originarios 29
Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Pueblos 27
Subdireccion de Limpia 29
Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Bésico de Recoleccion 27
Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado 27
Subdireccién de Ordenamiento Urbano y Movilidad 29
Enlace de Brigada de Accion Inmediata 20
Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad 27
Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen Urbana rd
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES DE LOS PUESTOS
PUESTO: Direccion General de Servicios Urbanos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FUNCIONES

e Conducir los proyectos y programas de servicios urbanos, mejoramiento y
conservacion de la imagen urbana y de los pueblos, con el fin de brindar una
infraestructura acorde con las necesidades de la poblacion de Tlalpan.

e Conducir los programas de imagen urbana, para su mejora y conservacion.

e Conducir y dar seguimiento a las solicitudes de mejoramiento y conservacion
de los pueblos originarios de la Alcaldia, para promover su inclusion y
bienestar.

e Conducir los programas y proyectos relacionados con el sistema de
alumbrado publico, para su mantenimiento preventivo, correctivo, ampliacion
y/0 modernizacion.

e Conducir proyectos relacionados con los parques y jardines en la Alcaldia, para
su conservacion, reforestacion, forestacion y mantenimiento.

e Conducir el servicio de limpia que se genere en la Alcaldia, para beneficio de
la poblacién de Tlalpan.

e Conducir los servicios de depdsito temporal, recoleccion y transferencia de los
residuos soélidos domiciliarios en unidades habitacionales, edificios publicos,
via publica, tiraderos clandestinos y los generados durante las festividades
para el beneficio de la comunidad.

e Conducir los servicios de recoleccion del programa Escuela Limpia y barrido
mecdanico, para mantener limpios los espacios dentro de la Alcaldia.

e Conducir el servicio de recoleccion y traslado de desechos sdlidos industriales
y/o mercantiles considerados no peligrosos, para la conservacion de un
ambiente limpio.

e Conducir los proyectos de Ordenamiento Urbano y Movilidad, con el fin de
brindar una infraestructura acorde con las necesidades de la poblacion de
Tlalpan.

e Coordinar programas y actividades encaminadas al mejoramiento urbano, la
conservacion de la imagen en espacios publicos, limpios y amigables dentro
de la demarcacion.

e Participar en el disefio de proyectos y/o programas al mejoramiento vial de
movilidad y equipamiento en sefalizacién, para las personas con
discapacidad.

e Conducir proyectos y/o programas relacionados con la Movilidad, para facilitar
el traslado de personas y bienes de un lugar a otro dentro de la demarcacion.

e Conducir los proyectos y programas de servicios urbanos, con el fin de atender
las necesidades prioritarias de la Alcaldia.

¢ Informar de la atencién y programacion de los trabajos y mejoramiento urbano
como: fuentes, monumentos y plazas publicas de la demarcacién.
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e Establecery llevar la concertacién de acuerdos y seguimiento a las demandas
ciudadanas con el propdsito de atender las necesidades prioritarias.

e Emitir los calendarios de las Jornadas Diarias, Jornadas Nocturnas y Jornadas
Emergentes de trabajo.

¢ Dictar los Programas Sociales, asignados a la Direccion General de Servicios
Urbanos.

e Evaluar la informacion relativa a la atencion y programacion de servicios y
mejoramiento urbano para la toma de decisiones en beneficio de la poblacién
de Tlalpan. ‘

e Evaluar y recopilar los informes e indicadores de atencion ciudadana de las
Subdireccién de Mejoramiento y Servicios Urbanos, Subdireccién de Limpia y
Subdirecciéon de Ordenamiento Urbano y Movilidad; asi como el Enlace de
Brigada de Accion Inmediata de Zona |, Enlace de Brigada de Accion Inmediata
de Zona I, Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona lll y Enlace de
Brigada de Accion Inmediata de Zona 1V, con el fin de apoyar en la toma de
decisiones en beneficio de la poblacion de Tlalpan.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Informacién

e Canalizar las demandas ciudadanas a las diversas areas de la Direccion
General de Servicios Urbanos, que son ingresadas en la Direccion del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), Subdireccién de Ventanilla Unica,
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), volantes de turno, Oficialia
de Partes, demandas de Audiencia Publica y/o Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacion (SISAI 2.0) de la Alcaldia, con el fin de dar respuesta
al servicio solicitado. o

e Revisar los avances de los servicios solicitados que fueron ingresados por los
ciudadanos via atencion ciudadana con el fin de proporcionarles una
respuesta. :

¢ Dar seguimiento a la atencion brindada a la ciudadania en relacién a servicios
urbanos, para recuperar los espacios publicos, principalmente aquellos
vulnerables y de alta marginacién.

e Proponer y participar en la concertacion de acuerdos y seguimiento a las
demandas ciudadanas con el propésito de atender las necesidades con los
diferentes sectores de la comunidad Tlalpense.

¢ Informar sobre los acuerdos y avances de las acciones en la demarcacion, con
el fin de apoyar en la toma de decisiones.

PUESTO:  Enlace de Proyectos de Analisis

e Tramitar el uso de los recursos materiales, maquinaria, vehiculos vy
herramienta asignados a la Direccion General de Servicios Urbanos.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Informacion en
la elaboracion de los informes e indicadores de atencioén ciudadana de las
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Subdirecciones de Mejoramiento Urbano, Limpia y Ordenamiento Urbano y
Movilidad; asi como el Enlace de Brigada de Accidn Inmediata de Zona |, Enlace
de Brigada de Accién Inmediata de Zona Il, Enlace de Brigada de Accion
Inmediata de Zona lll y Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona IV.

e Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestion de Informacion en
los avances de los servicios solicitados que fueron ingresados por los
ciudadanos con el fin de proporcionarles una respuesta.

PUESTO: Direccién de Proyectos y Programas de Servicios Urbanos

e Apoyar con la elaboracion programas de servicios urbanos, mejoramiento y
conservacion de la imagen urbana y de los pueblos con el fin de brindar una
infraestructura acorde con las necesidades de la poblacién de Tlalpan.

e Establecer planes y proyectos relacionados con el sistema de alumbrado
publico, limpia e imagen urbana, para su mantenimiento preventivo y
correctivo.

e Emitir planes y proyectos en materia de conservacion relacionados con los
parques y jardines de la demarcacion.

e Coordinar la realizacién de los servicios de limpia de mantenimiento, tomando
en cuenta los recursos disponibles de las necesidades de la comunidad.

e Coordinar los servicios de depdsito temporal, recoleccién y transferencia de
los residuos sdlidos domiciliarios en unidades habitacionales, edificios
publicos, via publica, tiraderos clandestinos y los generados durante las
festividades para el beneficio de la comunidad.

e Planear los servicios de recoleccion y barrido mecanico y de emergencia que
se requiera del programa Escuela Limpia en la Alcaldia.

e Dirigir el servicio de recoleccion y traslado de desechos sélidos industriales
y/o mercantiles no peligrosos en corresponsabilidad con la Direccién General
de Servicios Urbanos.

o Emitir programas y proyectos que tengan como objetivo el mantenimiento de
los parques, jardines, plazas y camellones publicos, asi como espacios verdes
urbanos de la demarcaciéon. _

e Emitir proyectos y programas que permitan mejorar los servicios de la imagen
urbana de las zonas territoriales de la Alcaldia.

e Emitir proyectos y programas para las personas con capacidades diferentes
en el equipamiento y sefializacién en vias publicas de la demarcacién.

o Emitir programas que permitan la actualizacion de los mecanismos en materia
de derecho a la movilidad. :

e Ordenar y gestionar la instalacion de equipamiento y sefializacion vial
requerida en calles y avenidas de la Alcaldia.

o Emitir proyectos del transporte publico, privado, de carga y/o cualquier otro
modo o modalidad  existente, para optimizar el libre transito, en la
demarcacioén.
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¢ Planear recorridos con la finalidad de detectar las necesidades de Servicios
Urbanos de la poblacién de la Alcaldia.
e Emitir informes a la Direccion General de Servicios Urbanos de los proyectos y
programas realizados.
¢ Coordinar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas, con el fin
de atender las necesidades de la poblacion en la demarcacion.
PUESTO: Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona “I"
Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona “II”
Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona “lll”
Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona “IV”

¢ Gestionar la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos,
conservacion y mejoramiento urbano con el fin de otorgar una respuesta a la
ciudadania.

e Proponer lineamientos de control y seguimiento de la demanda ciudadana
para ejecutar los servicios considerados apremiantes e inmediatos.

e Establecer con las areas operativas de servicios urbanos la ruta para el
levantamiento preventivo y correctivo de cada zona, con el fin de anticiparse a
la demanda ciudadana. :

e Informar a la ciudadania sobre su peticién presentada en Audiencias Publicas,
o ingresada en la Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
(CESAC), Oficialia de partes y/o cualquier otro medio con el fin de que pueda
verificar la atencion a la misma.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas

e Administrar el programa de abastecimiento de agua potable en pipas,
priorizando el uso doméstico, hospitalario y edificios publicos, con el fin de
atender las necesidades de la poblacion en la demarcacion.

o Supervisar que la Garza correspondiente envié el agua potable en pipas,
priorizando el uso hospitalario, doméstico y de edificios publicos, para dar
cumplimiento al servicio en caso de fallas en la red hidraulica.

e Supervisar que el servicio de agua potable en pipas llegue a las personas de
escasos recursos que no cuenten con el suministro por medio de la red
secundaria y que estén dentro del padréon del programa correspondiente.

o Supervisar que, en contingencias, desperfectos y/o mantenimiento mayor a la
red hidraulica primaria, se efectué el suministro temporal de agua potable en
pipas a la ciudadania, priorizando el uso hospitalario, doméstico y edificios
publicos; con el apoyo de la Secretaria de Gestion Integral del Agua.

o Tramitar las facturas presupuestadas por los prestadores de servicios de
distribucién de agua potable en pipas, para efectuar el proceso de pago.
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PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Supervision de Entrega de Servicio
de Agua Potable y Pipas

Recibir las demandas ciudadanas, para el suministro de agua potable en pipas.
Recibir las solicitudes de los Centros de Salud y Centros Educativos oficiales,
para el abasto de agua potable en pipas.

Recibir las solicitudes para el suministro de agua potable en pipas de las
personas que son de escasos recursos que no cuentan con el suministro de
agua potable por medio de la red secundaria y que se encuentren en
comunidades de alta marginalidad.

Recibir las solicitudes de la ciudadania en situaciones de contingencia, para
suministrar agua potable en pipas.

Recibir las respuestas de las solicitudes de la ciudadania, para el suministro
de agua potable en pipas.

PUESTO:  Subdireccion de Mejoramiento y Servicios Urbanos

Implementar mecanismos de atencion y supervision de parques, jardines
publicos, plazas ajardinaras, jardineras y camellones ajardinados, para su
mantenimiento, conservacion y que se refleje en una buena imagen urbana.
Evaluar los trabajos de mantenimiento, ampliacién, cuidado, mejoramiento y
creacion de parques, plazas y camellones ajardinados, con el fin de
incrementar el porcentaje de areas verdes para los habitantes dentro de la
demarcacion territorial.

Elaborar el dictamen técnico (individual o grupal) para el derribo y/o poda del
arbolado urbano, ubicado en via publica sin acceso controlado, asi como
solicitar la restitucion fisica por el derribo de un arbol, de las solicitudes
ingresadas.

Establecer acciones de Mantenimiento Urbano en la Alcaldia, coordinadas con
el Gobierno de la Ciudad de México y otras autoridades, para la creacién de
espacios publicos con dreas verdes de propiedad estatal y federal.

Disefiar proyectos de eco tecnologia en las colonias de la Alcaldia en
coordinacién con la Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fomento Econdmico, para purificar el agua, el suelo y/o el aire.
Controlar el Centro Generador de Ingresos “Parque Juana de Asbaje” con
respecto a estacionamientos y sanitarios.

Implementar programas relacionados con la red de alumbrado publico, con el
fin de ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo.

Evaluar y disefiar los proyectos de instalacion de nuevas luminarias, para
ampliar la red de alumbrado publico existente en la red secundaria.

Coordinar y supervisar en caso de emergencia, el estado del equipo instalado
de lared de alumbrado publico de la Alcaldia, para su correcto funcionamiento.
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PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines

e Elaborar el Programa de Mantenimiento de Areas Verdes, calendarizado en
conjunto con el Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona |, Enlace de
Brigada de Accion Inmediata de Zona ll, Enlace de Brigada de Accion Inmediata
de Zona lll y Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona IV.

e Aportar y colaborar con las autoridades competentes, para los trabajos de
retiro de la basura vegetal producto de poda, caida de arboles y ramas, debido
a contingencias con el fin de mantener seguras las vialidades.

e Realizar actividades referentes a la planeacion de trabajos de las obras por
administracion directa con las areas de parques y jardines y el Enlace de
Brigada de Accion Inmediata de Zona |, Enlace de Brigada de Accion Inmediata
de Zona'll, Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona lll y Enlace de
Brigada de Accion Inmediata de Zona V.

¢ Ejecutar las obras de mantenimiento y conservacion de los parques y jardines,
deportivos y areas verdes que se encuentren dentro de la demarcacion.

e Realizar el mantenimiento de parques, jardines y plazas publicas ajardinadas
de la Alcaldia, asi como el arbolado urbano en via publica de la red vial
secundaria y sin acceso controlado de la demarcacion.

e Programar las ordenes de trabajo, previa supervision y dictamen del personal
calificado emitido por la Subdireccion de Mejoramiento y Servicios Urbanos
para llevar a cabo las labores procedentes.

e Realizar las actividades de riego, desmalezamiento, poda y sembrado de
especies necesarias para mantener las areas ajardinadas de plazas,
camellones y centros de esparcimiento de la demarcacion.

e Rehabilitar los parques existentes para evitar el crecimiento de la mancha
urbana y generar fuentes de oxigeno para la Ciudad de México.

¢ Inducir la reforestaciéon y el mantenimiento a parques publicos que estén
abandonados o en condiciones de inseguridad dentro de la demarcacion.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Instalaciéon y Mantenimiento de
Luminarias

¢ Ejecutar los trabajos de mantenimiento correctivo, preventivo y modernizacion
de la red de alumbrado publico en vialidades secundarias y espacios publicos,
con la finalidad de brindar zonas iluminadas y seguras dentro de la Alcaldia.

e Programar y valorar la sustitucion de luminarias obsoletas o en mal estado en
los lugares que asi se requiera y a las necesidades de la ciudadania, previa
supervision y dictamen del area.

e Programar y valorar el reemplazo de los postes propiedad de la Alcaldia, en
mal estado, impactados o a punto de caer, con el fin de salvaguardar la
integridad de la ciudadania.

e Programar y valorar las solicitudes de la demarcacion para la reubicacion de
postes de alumbrado publico en vias secundarias, siempre y cuando exista
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viabilidad técnica para la realizacion de los trabajos y se cuente con la
donacidn del material solicitado por el area.

e Realizar las acciones de ampliacion del alumbrado publico dentro de la
demarcacién, previo a la supervision, dictaminacion y valoracion
correspondiente.

PUESTO:  Subdireccion de Servicios a los Pueblos Originarios

e Promover el reconocimiento y colaboracion, organizacion social, sectorial,
gremial, tematica y cultural que adopten los pueblos, barrios originarios y las
comunidades indigenas residentes en la Alcaldia.

e Promover la participacion de los pueblos, barrios originarios y comunidades
indigenas residentes en los asuntos publicos de la Alcaldia, reconociendo sus
derechos politicos, culturales.

e Programar campanas y jornadas de impacto social, que realcen los usos y
costumbres de los pueblos, barrios originarios y comunidades indigenas,
establecidas en la Alcaldia.

e Compilar programas de gobierno que permitan disminuir los indices de
marginacion y pobreza en los pueblos, barrios originarios y comunidades
indigenas de la Alcaldia.

e Emitir acciones de capacitacion, convivencia social y participacion ciudadana
que se traduzcan en procesos de mejoramiento en beneficio de los pueblos,
barrios originarios y comunidades indigenas.

e Colaborar y realizar recorridos a efecto de localizar puntos que requieran
atencion de imagen urbana, para el bienestar de la poblacion.

e Contribuir y prestar atencion a las contingencias extraordinarias, derivadas de
lluvias extremas y vientos fuertes, para dar seguridad a los habitantes de los
pueblos originarios.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Pueblos

o Estimar y en su caso programar los trabajos en materia de servicios urbanos
requeridos por los habitantes de los pueblos originarios de la Alcaldia, atreves
de solicitudes escritas con base en las demandas de sus pobladores a efecto
de conseguir un mejor bienestar.

o Dar seguimiento a la demanda ciudadana en materia de Servicios Urbanos
solicitada por los habitantes de los pueblos originarios en Tlalpan.

« Elaborar proyectos de mejora y mantenimiento al equipamiento urbano y rural
de los pueblos originarios, de acuerdo con sus usos y costumbres, con el fin
de procurar su inclusion.

e Atender las acciones necesarias en el ambito de su competencia para la
recuperacion de espacios publicos de manera integral.
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e Asignar los recursos humanos y materiales suficientes para dar la atencion en
la conservacion de espacios publicos, con la finalidad de que estos se apliquen
a los programas autorizados por la Alcaldia.

PUESTO:  Subdireccion de Limpia

¢ Regular y administrar el funcionamiento de los servicios de depdsito temporal,
recoleccion y transferencia de los residuos sélidos urbanos en todo tipo de
edificaciones destinadas a vivienda, mercados, tianguis, edificios
gubernamentales, locales y plazas comerciales, via publica y tiraderos
clandestinos; y en las festividades, con la finalidad de evitar la acumulacion de
residuos y conservar limpia la Alcaldia.

e Supervisar y administrar el sistema de recoleccion de residuos sdlidos
urbanos en su conjunto y consolidar el Programa de Separacion de Residuos
Sdlidos Urbanos en las distintas zonas de la demarcacion para un manejo
eficiente de los mismos.

e Verificar que las acciones del servicio publico de limpia, se efectien dentro del
marco de los instrumentos de politica publica, en materia ambiental en la
Ciudad de México.

e Organizar la campafia de separacion de los residuos sélidos urbanos en
coordinacion de los sectores social y privado, mediante la realizacion de
acciones de concientizacion a la poblacion en Tlalpan, sobre la optimizacién y
manejo separado de estos residuos, de conformidad con las normas
ambientales.

e Coordinar los trabajos de retiro de residuos ante la amenaza de eventos hidro-

- meteorolégicos, sismos y casos de desastre diversos que pongan en peligro
la integridad fisica de las personas; asi como la participacion en jornadas
integrales de limpieza, tequios y operativos conjuntos con el area juridica de la
Alcaldia, mediante la creacién de brigadas de accién inmediata.

PUESTO:  Jefatura de la Unidad Departamental de Sistema Basico de
Recoleccion

e Operar el programa anual de recoleccién de residuos solidos urbanos
cumpliendo con las rutas, horarios y frecuencia en que debe presentarse el
servicio publico de limpia en sus modalidades de barrido manual y recoleccién
domiciliaria.

e Operar los procesos de limpieza de vialidades secundarias, la recoleccion de
los residuos sélidos urbanos y tiraderos clandestinos, conforme al calendario,
rutas y frecuencias establecidas. ,

e Supervisar la aplicacion de las normas ambientales en materia de manejo de
residuos en el proceso de recoleccion y traslado de residuos sélidos urbanos
y residuos de manejo especial considerados como no peligrosos y que son
competencia de la Alcaldia.
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o Gestionar el buen funcionamiento de los servicios de depdsito temporal,
recoleccion y transferencia de los residuos urbanos en todo tipo de
edificaciones destinadas a vivienda, mercados, tianguis, edificios
gubernamentales, locales y plazas comerciales, via publica, tiraderos
clandestinos y festividades.

PUESTO:  Jefatura de la Unidad Departamental de Sistema Mecanizado

e Operar las actividades de barrido mecanizado en vias secundarias, calles y
avenidas, la recoleccion de residuos soélidos urbanos, producto de las
actividades economicas en industrias y centros comerciales; asi como la
recoleccion de residuos de la construcciéon y demolicion de conformidad con
las normas ambientales.

e Adecuar y dar cumplimiento a las rutas, horarios y frecuencia de atencion en
que deben prestarse los servicios de barrido mecanizado de acuerdo a las
necesidades comunitarias de la demarcacion.

e Realizar el servicio de recoleccion y traslado de residuos sélidos de origen
industrial y/o comercial que son competencia de la Alcaldia; asi como el retiro
de residuos de la construccion y demolicidon abandonados en la via publica y
aquellos que resultan de remodelaciones y construcciones de conformidad
con la norma ambiental en la materia.

e Operar la recoleccion de residuos solidos mediante la colocacion de
contenedores diferenciados en sitios que por su dificil accesibilidad o por su
demanda asi lo requiera, para facilitar su aprovechamiento y traslado a la
estacion de transferencia correspondiente, siempre que no impliqguen un
riesgo sanitario para la poblacion.

e Organizar el proceso de recoleccion separada, de los residuos soélidos en las
escuelas inscritas en el programa Escuela Limpia, para su captacion y traslado
a la estacion de transferencia correspondiente.

PUESTO: Subdireccién de Ordenamiento Urbano y Movilidad

e Coordinar los proyectos de Ordenamiento Urbano y Movilidad que permita la
ejecucion del derecho de transito seguro a los usuarios de la demarcacion, con
el fin de brindar una infraestructura acorde con las necesidades de la
poblacion de Tlalpan.

e Coordinar la instalacion de equipamiento y sefializacion vial en las calles y
avenidas secundarias de la Alcaldia, con el fin de mejorar la Movilidad de los
transeuntes.

e Apoyar en los proyectos enfocados en transporte publico, privado, de carga
y/o cualquier otro modo de movilidad existente, para optimizar el libre transito
en la demarcacion.

e Supervisar que la infraestructura urbana de la demarcacion cuente con
condiciones de funcionamiento y calidad, para beneficio de la poblacion de .
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Tlalpan y programar las acciones pertinentes para el mantenimiento que
demande la infraestructura urbana en coordinacién con la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacién e Imagen Urbana con el propdsito de mejorar
el entorno de la imagen urbana.

e Disenar, coordinar y supervisar las politicas de trabajo que permitan eficientar,
transparentar y optimizar el desarrollo y buen funcionamiento de la Jefatura
de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad y la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion e Imagen Urbana.

e Coordinar la gestion de servicios de mantenimiento al mobiliario e imagen
urbana para fomentar la rehabilitacién de espacios publicos.

e Proporcionar materiales y herramientas existentes necesarias a las areas de
competencia, para la correcta ejecucion de los trabajos en materia de
rehabilitacion de espacios publicos.

e Asesorar a la Subdirecciéon de Mejoramiento y Servicios Urbanosy a la Jefatura
de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen Urbana, para la
programacion y coordinacion de los tequios correspondiente al entorno
urbano.

¢ Apoyar en las labores que impliquen el mejoramiento integral de la movilidad
al interior de la Alcaldia en colaboracion con las diferentes areas de la Alcaldia.

PUESTO: Enlace de Brigada de Acciéon Inmediata

e Auxiliar en la organizacién de los programas de trabajo, que desarrolla la
Subdireccion de Ordenamiento Urbano y Movilidad, enfocados en el
mejoramiento de vialidades y movilidad en la demarcacion.

e Recabar en campo las caracteristicas fisicas del entorno urbano, para la
estructuracion y aplicacion de los proyectos en atencién a la demanda
ciudadana y mejoramiento vial, asi como el analisis técnico para proponer las
debidas adecuaciones geométricas.

e Integrar, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas,
programas de capacitacion y difusion relacionadas al fomento de una cultura
de movilidad, tanto en centros educativos como de trabajo de la Alcaldia.

e Realizar recorridos con los ciudadanos a fin de atender las demandas
especificas en materia de transporte, vialidad y movilidad de las colonias de la
Alcaldia, asi como la creacion e implementacion de estrategias.

e Identificar zonas de alto flujo de movilidad para mejorar la infraestructura, y
sefializacion con el objetivo de implementar urbanismo tactico que beneficie
la movilidad colonias de la Alcaldia.

o Organizar talleres interactivos y actividades lidicas en las escuelas para
ensefar a los nifios y jovenes sobre la importancia de las sefiales de transito,
normas de circulacion y movilidad para todos.

e Coordinar con instituciones académicas y de investigacion, asi como diversas
areas para enriquecer analisis técnicos para el desarrollo de programas y
proyectos de mejoramiento de infraestructura de la movilidad.
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o Coordinar los trabajos de mejora y mantenimiento de balizamiento y sefialética
en vialidades secundarias.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad

» Elaborar propuestas y/o proyectos relacionados al mejoramiento vial y de
movilidad en vialidades secundarias y de mejoramiento de la imagen urbana
con el fin de optimizarlos.

¢ Gestionar lainstalacion de equipamiento y sefalizacién vial requerida en calles
y avenidas secundarias, con el fin de mejorar la movilidad en la Alcaldia.

e Elaborar opiniones técnicas, proyectos y/o estudios para la mejora de
espacios destinados a estacionamiento del transporte publico, maniobras de
carga y descarga, personas con discapacidad y servicios de emergencia,
colocacion de topes, reductores de velocidad, sefalizacion, balizamiento y
colocacion de discos.

e Coordinar la ejecucion de trabajos de balizamiento menor, conforme a la
opinion técnica y/o proyectos elaborados y con la previa revision y aprobacion
de la Subdireccion de Ordenamiento Urbano y Movilidad.

e Coordinar la ejecucion de trabajos para mejorar la movilidad en entornos
escolares y con ello coadyuvar a las labores de derecho a la seguridad y
movilidad de la ciudadania.

e Implementar el uso de la bicicleta como medio de transporte activo y
sostenible, para el disefio de calles mas seguras, resilientes, inclusivas y
sustentables.

e Elaborar opiniones técnicas para mejorar la movilidad integral al interior de la
Alcaldia Tlalpan.

e Implementar el disefio de proyectos y/o programas de adecuacion de la
infraestructura Urbana y sefalizacion para mejorar la movilidad de las
personas con discapacidad.

PUESTO:  Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen Urbana

¢ Gestionar los servicios de mantenimiento al mobiliario urbano y su imagen,
como kioscos, monumentos, mobiliario (bancas, juegos infantiles y postes)
puentes, plazas civicas, médulos deportivos y fuentes en la Alcaldia de manera
que se fomente la rehabilitacion de los espacios publicos.

e Gestionar las acciones de trabajo de mantenimiento, reparacion y colocacion
de malla ciclénica, trabajos de pintura en bardas y juegos infantiles en
espacios urbanos publicos, para la conservacion y mejora de la imagen
urbana.

e Gestionar las tareas de reparaciones y mantenimiento a los kioscos,
monumentos, bustos, placas conmemorativas e infraestructura deportiva, con
el fin de fomentar la rehabilitacién de los espacios publicos.
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e Gestionar las tareas y canalizar las ordenes de trabajo para el retiro de
propaganda, letreros prohibitivos e informativos, con el fin de conservar los
espacios publicos que se encuentran dentro del perimetro de la demarcacion.

o Gestionar las tareas de limpieza, mantenimiento menor, reparacion hidraulica,
reparacion eléctrica y llenado de fuentes y geiser, con el fin de conservar las
plazas civicas y publicas en las colonias de la Alcaldia.

e Gestionar las tareas de recoleccion y limpieza como producto de la
rehabilitacion y adecuacién de banquetas y/o rampas de discapacidad para la
mejora de la movilidad de los transetntes.

e Rehabilitar y adecuar banquetas y/o rampas de discapacidad, para la mejora
de la movilidad de los transetntes.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Ejecucion Presupuesto Participativo para Servicios Urbanos.

Atencion para la distribucion de agua potable en pipas.

Conservar, Mantener y Rehabilitar las Areas Verdes Urbanas.

Realizar el Mantenimiento del Arbolado Urbano.

Instalacion y Mantenimiento de Luminarias.

Conservar, Mantener y Rehabilitar la Infraestructura y Equipamiento Urbano de

los Pueblos de Tlalpan.

7. Recoleccion domiciliaria de residuos solidos urbanos.

8. Recoleccion de residuos soélidos en Terminal (Porta contenedor Roll Off).

9. Barrido manual y papeleo en vialidades secundarias.

10. Programa de Escuela Limpia.

11. Barrido Mecanico.

12. Recoleccion Industrial (Generadores de residuos sélidos en alto volumen).

13. Recoleccion de residuos de la construccion y demolicion.

14. Instalar equipamiento y sefializacion vial en las calles y avenidas secundarias
de la Alcaldia.

15. Realizar Acciones para la Conservacion de la Imagen Urbana.

16. Mantenimiento y Conservacion de Monumentos.

17. Mantenimiento y Conservacion de Fuentes Ornamentales.

ocokhwnN~
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Ejecucion del Presupuesto Participativo para
Servicios Urbanos.

Objetivo General: Dotar a los servidores publicos involucrados, de los documentos
que avalan el proyecto o los proyectos ganadores de la consulta ciudadana y de los
conocimientos necesarios, para poner en practica la normatividad que les confiere,
con el fin de que estén en condiciones de proponer, seleccionar, decidir, aplicar y
dar seguimiento a las acciones relativas al ejercicio del Presupuesto Participativo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

7

Direccion General de
Servicios Urbanos

Recibe Oficio con los Rubros de los
Proyectos asignados, por parte de la
Direccion General de Participacion
Ciudadana.

30
minutos

Analiza y emite Oficio a la Subdireccion
de Mejoramiento y Servicios Urbanos,
para dar la atencion.

2 horas

Subdireccién de
Mejoramiento y
Servicios Urbanos

Recibe Oficio con los Rubros de los
Proyectos asignados.

14 dias

Analiza y coordina con enlaces de la
Direccion General de Participacion
Ciudadana los trabajos, para la
realizacion de los proyectos y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines, para realizar los
recorridos.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Parques y Jardines

Recibe y realizan recorridos con enlaces
de la Direccion General de Participacion
Ciudadana y los Comités Ciudadanos en
las ubicaciones de los proyectos y emiten
Minuta de Acuerdos.

20 dias (

Realiza Proyecto con los acuerdos
generados en la Minuta de Acuerdos y
remite a la Subdireccion de Mejoramiento
y Servicios Urbanos.

10 dias

Subdireccion de
Mejoramiento y
Servicios Urbanos

Recibe Proyecto, realiza las Afectaciones
Presupuestales de los rubros solicitados
y remite a la Direccion de Finanzas.

5 dias
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8 Direccion de Recibe las Afectaciones Presupuestales | 3 dias
Finanzas y realiza las gestiones, para la
autorizacion.
9 Remite Oficio de autorizacién de| 1dia
Afectaciones Presupuestales a la
Direccion General de Servicios Urbanos.
10 | Direccion General de | Recibe Oficio de autorizacion de | 15dias
Servicios Urbanos | Afectaciones Presupuestales, emite las
Requisiciones de Compra y envia a la
Direccion de Finanzas, para su
. autorizacion.
11 Direccion de Recibe las Requisiciones de Compra, | 10 dias
Finanzas analiza, autoriza la suficiencia
presupuestal y turna a la Direccion de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generales.
12 Direccion de Recibe las Requisiciones de Compra | 60 dias
Recursos Materiales | autorizadas y gestiona la adquisicion de
y Servicios los insumos.
Generales
13 Recibe los Insumos y elabora Vale de | 9 dias
Salida.
14 Infforma a la Jefatura de Unidad| 1dia
Departamental de Parques y Jardines,
para su entrega.
15 | Jefatura de Unidad | Recibe los Insumos contratados e | 5dias
Departamental de |informa a la  Subdireccion de
Parques y Jardines | Mejoramiento y Servicios Urbanos de la
existencia de los materiales.
16 Subdireccion de Infforma a la Direccion General de| 3dias
Mejoramiento y Participacion Ciudadana de la existencia
Servicios Urbanos | de los materiales, para programar la
entrega de los mismos.
17 | Direccion General de | Recibe y programa con los Comités | 21 dias
Participacion Ciudadanos la entrega de los materiales
Ciudadana conforme al Proyecto con los Insumos
solicitados.
18 Elabora y turna Oficio donde informa de | 1 hora
la entrega de insumos a la Direccion
General de Servicios Urbanos.
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No. ResP::t?jiZI: dde I Actividad Tiempo
19 | Direccién General de | Recibe Oficio donde se le informa de la| 1 dia
Servicios Urbanos | entrega de los Insumos en las fechas
acordadas; comunica a la Subdireccién
de Mejoramiento y Servicios Urbanos.
20 Subdireccién de Recibe y ejecuta las acciones conforme al | 30 dias
Mejoramiento y Proyecto con los Insumos solicitados.
Servicios Urbanos
21 Elabora oficio de término y remite a la| 1 dia
Direccion General de Servicios Urbanos.
22 | Direccion General de | Recibe oficio de término; elabora Informe | 1 dia
Servicios Urbanos |y envia a la Direccion General de
Participacién Ciudadana.
23 | Direccion General de | Recibe Informe de término; elabora el | 15 dias
Participacion Acta de Entrega de Obra y/o Convenio de
Ciudadana Colaboracion con firma.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 227 dias habiles, 3 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Este procedimiento es especifico para los rubros de aplicacion propias de la
Direccién General de Servicios Urbanos.
2.- La ejecucion de los proyectos sera por medio de obra publica por administracion.
3.- La elaboracién del proyecto se realizara en rigurosa coordinacion con la
Direccion General de Participacion Ciudadana.
4.- El andlisis de los alcances del proyecto dependera del mercadeo previo de la
Direccién General de Administracion y Finanzas.
5.- La Minuta de Acuerdos deberd presentarse en tres juegos en original.
6.- La Subdireccidn correspondiente en coordinacién con el personal de la Direccion
General de Participacion Ciudadana y de la Jefatura de Unidad Departamental \
correspondiente, ejecutan las acciones conforme al Proyecto con los Insumos
solicitados.
7.- El nombre de la Subdireccion de Mejoramiento y Servicios Urbanos que se
menciona en este procedimiento es ilustrativo ya que aplicarad para el area
administrativa que atendera la solicitud.
8.- El nombre de la Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines que se
menciona en este procedimiento, es ilustrativo ya que aplicara para el area
administrativa que atendera la solicitud.
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i

20. Recibe y gjecuta las ]
acciones conforme al
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Insurnos solicitados.

21. Elabora oficio de
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N 22. Recibe oficio de
({22} término; elabora
== Informe y envia.

i

Direccidn General de Servicios Urbanos

J

{23, Recibe Informe de

término; elabora &l
Acta de Entrega de
Obra y/o Convenio de

C

{ olaboracion. J

Ciudadana

Ejecucion del Presupuesto Participativo para Servicios Urbanos
General de Partici

VALIDO

Facundo6 Garcia Miranda
Director Gegleral de Servicios Urbanos
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2. Nombre del Procedimiento: Atencion para la distribucion de agua potable en
pipas.

Objetivo General: Proporcionar el servicio de agua potable en pipas a la ciudadania
Tlalpense que no cuente con el suministro, por medio de la red hidraulica o
desabasto de la misma; a fin de que obtengan el vital liquido.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccién del Centro
de Servicios y
Atencion Ciudadana
(personal operativo)

Recibe por parte del Ciudadano via
Sistema  Unificado de  Atencion
Ciudadana (SUAC) o presencial, escrito
para solicitar el servicio de agua potable
en pipas con documentacion anexa y
genera folio.

15
minutos

Genera solicitud para el servicio de agua
potable en pipas con documentacion
anexa y turna por Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) a la
Direccion General de Servicios Urbanos
(personal operativo), para su atencion.

1dia

Direccion General de
Servicios Urbanos
(personal operativo)

Recibe via Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC) la solicitud para el
servicio de agua potable en pipas con
documentacion anexa.

15
minutos

Asigna y turna por Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) la solicitud
para el servicio de agua potable en pipas
con documentacion anexa a la Direccion
de Proyectos y Programas de Servicios
Urbanos (personal operativo), para su
atencion.

1 hora

Direccion de
Proyectos y
Programas de
Servicios Urbanos
(personal operativo)

Recibe via Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC) la solicitud para el
servicio de agua potable en pipas con
documentacion anexa y analiza.

15
minutos

Entrega solicitud para el servicio de agua
potable en pipas con documentacion
anexa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Agua Potable en Pipas,
para su atencion.

1 hora
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Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Agua Potable en
Pipas

Recibe la solicitud para el servicio de
agua potable en  pipas con
documentacion anexa e instruye de
manera verbal al Lider Coordinador de
Proyectos de Supervision de Entrega de
Servicio de Agua Potable y Pipas, para
que coordine la inspeccién fisica en el
domicilio del Solicitante.

1 dia

Lider Coordinador
de Proyectos de
Supervision de
Entrega de Servicio
de Agua Potable y
Pipas

Recibe y coordina la inspeccidn fisica en
el domicilio del Solicitante, con la
Jefatura de Unidad Departamental de
Agua Potable en Pipas (personal
operativo).

1 dia

¢Cumple con los requisitos?

NO

Informa de manera verbal a la Jefatura de
Unidad Departamental de Agua Potable
en Pipas, que no cumple con los
requisitos, para proporcionar el servicio
de agua potable en pipas.

1 hora

10

Jefatura de Unidad
~ Departamental de
Agua Potable en
Pipas

Elabora respuesta por Sistema Unificado
de Atencion Ciudadana (SUAC),
informando que no cumple con los
requisitos, para proporcionar el servicio
de agua potable en pipas y envia a la
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, para la entrega del
Solicitante.

1 dia

11

Descarga respuesta del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC)
y entrega copia de conocimiento a la
Direccion de Proyectos y Programas de
Servicios Urbanos y a la Direccion
General de Servicios Urbanos. Archiva en
expediente.

1 dia

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si

Pagina 25 de 106




CIUDAD DE MEXICO

% ,
.er CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

\TIVO » SIPHADLQE?A%EN Y Mgder_nizaqién Administr.atival
sk Uz Direcci¢n EjgcutivadeNDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
No. Resp::t?‘?it:jlae dde - Actividad Tiempo
12 Lider Coordinador | Contacta via presencial o via telefonicaal | 1 dia
de Proyectos de Beneficiario, generando una cita, para
Supervision de cotejar la documentacion.
Entrega de Servicio
de Agua Potable y
Pipas
13 Recibe al Beneficiario, coteja la| 1dia
documentacion; elabora credencial para
el servicio de agua potable en pipas y
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Agua Potable en Pipas.
14 | Jefatura de Unidad | Recibe credencial para el serviciodeagua | 1 hora
Departamental de | potable en pipas y entrega al Beneficiario;
Agua Potable en | e instruye para que realice el pago en la
Pipas cuenta bancaria asignada por la Alcaldia
Tlalpan.
15 Recibe del Beneficiario el recibo de pago; | 1 dia
expide original y copia el recibo de
Ingresos por Productos 0
Aprovechamientos, para suministro de
agua potable en pipas.
16 Entrega a la Garza asignada, los recibos | 15 dias
de pago, para el abastecimiento del carro
tanque y suministrar el servicio de agua
potable.
17 Recibe del Beneficiario copia del recibo| 1 dia
de Ingresos por Productos o
Aprovechamientos (una vez que sea
suministrado el servicio de agua potable).
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles, 4 horas y 45 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley Organica de
Alcaldias de la Ciudad de México.
2.- Para la actividad nimero 1, el Ciudadano podra solicitar via Sistema Unificado
de Atencion Ciudadana (SUAC), o debera presentarse para realizar su solicitud a la
Direccidn del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), ubicado al interior
del Parque Juana de Asbaje, Moneda No. 1, entre Benito Juarez y Francisco |.
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Madero, Col. Tlalpan Centro, con horario de atencion es de 9:00 a 14:00 horas, de
lunes a viernes en dias habiles.

3.- La solicitud para el servicio de agua potable en pipas, contara con los siguientes
requisitos:

« Nombre del Solicitante, (propietario o poseedor del predio) direccion
particular, teléfono y correo electronico.

Presentando documentacion en original para cotejo:

+ Fotocopia de identificacion oficial.

+ CURP.

« Comprobante de domicilio reciente (no mas de 60 dias de antigiiedad).

+ Croquis de localizacion del domicilio, que incluya minimo cuatro calles
principales a la redonda, resaltando el domicilio a supervisar.

+ Tener cisterna o bidones que permitan almacenar como minimo 8,000 litros,
los cuales deberan ubicarse a no mas de 15 metros de distancia de la calle.
No deberan tener ningun tipo de giro comercial en el domicilio. En el caso
donde varias familias se sirven de una cisterna. Deberan nombrar a un
representante, quien serd responsable del folio y presentar credencial del INE
ambos lados, comprobante de domicilio reciente, CURP y croquis de
ubicacién), constancia de nombramiento como representante, minuta o acta
de acuerdo de asambilea, etc.), censo de habitantes por cada nimero interior
o listado con el nombre de los beneficiarios.

4.- El suministro del servicio se proporcionara unicamente al Solicitante que
demuestre tener su domicilio dentro de los limites geograficos de la Alcaldia Tlalpan
en colonias regulares,

5.- Tendran acceso restringido al servicio de agua potable en pipas los predios que
sean utilizados con fines de lucro (comercios, escuelas particulares, parcelas,
ranchos ganaderos, etc.) o predios deshabitados y/o en construccién.

6.- El suministro de agua potable en pipas en asentamientos irregulares dependera
de que la Direccion de Ordenamiento Territorial emita a la Jefatura de Unidad
Departamental de Agua Potable en Pipas la constancia de servicios publicos para
la dotacion de agua.

7.- El suministro de agua potable en pipas se suministrara en el domicilio autorizado
y solicitado, por lo cual no podré ser entregado en un domicilio diferente al
solicitado, en cuyo caso sera reducida la dotacién mensual otorgada o suspendido
el servicio temporal o definitivamente.

8.- El suministro de agua potable en pipas se otorgara con base al presupuesto
asignado, variables de suministro mediante la red hidraulica de agua potable y
disponibilidad del recurso hidrico en las Garzas de abastecimiento.
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9.- La cuota establecida al Solicitante es considerada una recuperacion por el
servicio agua potable en pipas prestado y publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
México.

10.- Para la actividad 8, el Lider Coordinador de Proyectos de Supervision de Entrega
de Servicio de Agua Potable y Pipas se coordinara con los Supervisores adscritos a
la Jefatura de Unidad Departamental de Agua Potable en Pipas.

11.- El pago del suministro de agua potable en pipas, se realizara bajo la cuenta
bancaria asignada por la Alcaldia Tlalpan.

12.- Para la entrega de la credencial para el servicio de agua potable en pipas el
Beneficiario debera acudir a la ventanilla de atencién al publico, ubicada en la calle
de Congreso N° 296, Col. La Joya, Alcaldia Tlalpan, en un horario de 8:00 a 13:00
horas de lunes a viernes.

13.- En caso de extravio de la credencial para el servicio de agua potable en pipas,
el Beneficiario debera levantar acta correspondiente por extravio o robo, la cual se
entregara copia certificada y fotostatica en la Jefatura de Unidad Departamental de
Agua Potable en Pipas, siendo que la copia fotostatica se anotara la autorizacion
para ser utilizada en sustitucion de la credencial.

14 .- El Beneficiario debera entregar al Operador del carro-tanque al momento de
recibir el servicio el recibo de Ingresos por Productos o Aprovechamientos, mismo
que es proporcionado al momento de realizar la solicitud para el servicio de agua
potable en auto-tanque en la oficina de cobro de la Jefatura Departamental de Agua
Potable en Pipas.

15.- Para la actividad 14, el pago por el servicio de agua potable en pipas; sera
suministrado con base en las necesidades del Beneficiario.

16.- Para la actividad 17, una vez que sea suministrado el servicio de agua potable,
el Operador entregara a su Representante el recibo de Ingresos por Productos o
Aprovechamientos, para su facturacion.

17 - El suministro de agua potable en pipas, estara delimitado en los casos por fallas
en las Garzas que son administradas y atendidas por la Secretaria de Gestién
Integral del Agua.

18.- El suministro de agua potable en pipas, estara sujeto bajo el servicio por
demanda, asi como por las contingencias y prioridades requeridas por la Secretaria
de Gestion Integral del Agua.

19.- Para el citado procedimiento, si el predio se ubica en alguna zona
indeterminada, la autorizacion dependera del resultado de la constancia para el
servicio de agua potable en pipa que emita la Direccion de Ordenamiento y
Regularizacion Territorial, que sera en un tiempo aproximado de 20 dias habiles.
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Erik Antonio Rodriguez Sanchez
Jefe de Unidad Departamental de
Agua Potable en Pipas
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3. Nombre del Procedimiento: Conservar, Mantener y Rehabilitar las Areas Verdes
Urbanas.

Objetivo General: Dar el mantenimiento a las areas verdes urbanas, tales como:
parques, jardines y camellones, realizando el retiro de planta ornamental seca por
planta nueva, la poda o retiro de especies forestales dentro de estos espacios y que
correspondan al ambito de su atribucion, con el fin de conservar espacios de
esparcimiento y recreacion agradables y seguros, evitando la proliferacion de la
fauna y flora nociva, que perjudiquen el medio ambiente, propiciando el equilibrio
ecoldgico y mejoramiento de la imagen urbana de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe Demanda Ciudadana, para el
de Servicios y mantenimiento y rehabilitacion de areas

1 | Atencidon Ciudadana | verdes urbanas y remite a la Direccion | 1 hora
General de Servicios Urbanos (personal
administrativo).

2 | Direccion General de | Recibe la Demanda Ciudadana y turna a| 1 hora
Servicios Urbanos |la Subdireccion de Mejoramiento vy

(personal Servicios Urbanos (personal
administrativo) administrativo).
3 Subdireccién de Recibe Demanda Ciudadana y revisa la| 1 dia

Mejoramiento y peticion.
Servicios Urbanos
(personal
administrativo)

¢Procede?
NO

4 Elabora oficio de respuesta y recaba| 1 hora
firma de la  Subdirecciéon de
Mejoramiento y Servicios Urbanos.

5 Entrega oficio de respuesta al Solicitante | 1 hora
a través del Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana (SUAC) informando
los motivos por lo que no procede la
Demanda Ciudadana.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
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Responsable de la
Actividad
6 Ordena el registro por zona territorial de | 1 hora
la Demanda Ciudadana y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (personal
administrativo).
7 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana y registra; | 1 dia
Departamental de | elabora Orden de Trabajo y distribuye a la
Parquesy Jardines | Jefatura de Unidad Departamental de
(personal Parques y Jardines (personal operativo)
administrativo) por sectores de area.
8 Jefatura de Unidad | Reciben los sectores la Orden de Trabajo, | 1 dia
Departamental de | para el mantenimiento de areas verdes.
Parques y Jardines
(personal operativo)

Actividad Tiempo

9 Lleva a cabo el servicio solicitado con el | 10 dias
personal asignado y retira el desecho.
10 Elabora Informe de trabajo y turna a la| 1 hora

Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (personal
administrativo).
11 | Jefatura de Unidad | Recibe el Informe de trabajo y capturaen | 1 hora
Departamental de | el Sistema Unificado de Atencion
Parques y Jardines | Ciudadana (SUAC) la atencion de la
(personal Demanda Ciudadana.
administrativo)

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles y 7 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento cumple con el Aviso por el que se da a conocer la
Norma Ambiental para el Distrito Federal NADFO06-RNAT-2016, que establece los
Requisitos, Criterios, Lineamientos y Especificaciones Técnicas que deben cumplir
las Autoridades, Personas Fisicas o Morales que Realicen Actividades de Fomento,
Mejoramiento y Mantenimiento de Areas Verdes en la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de abril de 2018.

2.- Acuerdo por el que se delega al titular de la Direccion General de Servicios
Urbanos de Tlalpan, la facultad para la expedicion de autorizaciones respecto al
derribo, poda y trasplante de arboles en suelo urbano de la Alcaldia, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de abril de 2005.
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3.- La Demanda Ciudadana lleva un orden de registro de acuerdo a la zona territorial
a la que corresponda.
4.- Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a través
de la Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefonica
o Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).
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g de dreas verdes. retira el desecho.

J.U.D. dedeParquesy Jardines
(personal operativo}
(( ~

11. Recibe el Informe
detrabajo y captura

en &l (SUAC) la
atencidn da la
Demanda Ciudadana,

J.U.D. de Parquesy Jardines
{personal administrativo}

Conservar, Mantener y Rehabilitar las Areas Verdes Urbanas.

VALIDO

Arq. Psi. Laura Zazhil Rendon Zarate
Jefe de Unidad Departamental de
Parques y Jardines
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Arbolado Urbano.

Objetivo General: Atender el mantenimiento del arbolado urbano, localizado en via
publica con acciones de poda o retiro fitosanitario, con el fin de conservar en
condiciones idéneas para la supervivencia en el suelo urbano.

Descripcion Narrativa:

No. Res;f:t?‘z:it:il: dde e Actividad Tiempo
Direccién del Centro | Recibe Demanda Ciudadana, para el
1 de Servicios y mantenimiento del Arbolado Urbano y 1 dia
Atencion Ciudadana | remite a la Direccién General de Servicios
Urbanos (personal administrativo).
2 | Direccion General de | Recibe la Demanda Ciudadana y turnaa| 1 dia
Servicios Urbanos |la Subdireccion de Mejoramiento y
(personal Servicios Urbanos (personal
administrativo) administrativo).
3 Subdireccién de Recibe la Demanda Ciudadana; realiza| 1 dia
Mejoramiento y visita de supervision técnica y determina
Servicios Urbanos | procedencia.
(personal
administrativo)
¢Procede?
NO
4 Elabora oficio de respuesta y recaba| 1 hora
firma de la  Subdireccion de
Mejoramiento y Servicios Urbanos.
5 Informa al solicitante a través del| 1 hora
Sistema  Unificado de  Atencién
Ciudadana (SUAC) los motivos por lo que
no procede la Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
6 Emite el Dictamen Técnico con el | 15dias
resultado de la supervisién técnica y los
requisitos a cumplir por el solicitante.
7 Recaba los requisitos y emite la Orden de | 5 dias
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Parques y Jardines,
para su revision.

Pagina 35 de 106




CIUDAD DE MEXICO

i) ¢¢ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaiia de Administracion y Finanzas
CIUDAD DE Subseeretaria dQ Ad_njlmstrag(?D de‘Recursos
y Modernizacion, Administrativa
Direccidn Ejédufivaddedictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

§.8" CAPITAL DE LA TRAN

Responsable de la
Actividad
8 Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, registra y | 3dias
Departamentalde |turna a la Jefatura de Unidad
Parques y Jardines | Departamental de Parques y Jardines
(personal operativo) los sectores de drea.
9 Jefatura de Unidad | Reciben los sectores de area la Ordende | 1 dia
Departamental de | Trabajo, para el derribo del arbolado
Parques y Jardines | urbano.
(personal operativo)
10 Lleva a cabo el servicio del derribo o poda | 20 dias
solicitado con el personal asignado y
retira el desecho.
11 Elabora Informe de trabajo y turna a la| 1 dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (personal
administrativo).
12 | Jefatura de Unidad | Recibe el Informe de trabajo y capturaen | 1 hora
Departamentalde |el Sistema Unificado de Atencion
Parques y Jardines | Ciudadana (SUAC) la atencion de la
(personal Demanda Ciudadana. Recaba Acuse.
administrativo)

Actividad Tiempo

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles y 3 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento cumple con la Ley Ambiental de la Ciudad de México
y el Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal.

2.- De igual manera con el Aviso por el que se da a conocer la Norma Ambiental para
el Distrito Federal NADF006-RNAT-2016, que establece los Requisitos, Criterios,
Lineamientos y Especificaciones Técnicas que deben cumplir las Autoridades,
Personas Fisicas o Morales que Realicen Actividades de Fomento, Mejoramiento y
Mantenimiento de Areas Verdes en la Ciudad de México, publicada en Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 13 de abril de 2018. .
3.- El Acuerdo por el que se delega al titular de la Direccién General de Servicios
Urbanos de Tlalpan, la facultad para la expedicion de autorizaciones respecto al
derribo, poda y trasplante de arboles en suelo urbano de la Alcaldia, publicada en
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de abril del 2005. _

4.- El derribo de arbolado urbano estara condicionado a evaluacién y expedicion de
dictamen técnico realizada por el personal acreditado y avalado por la Subdireccion
de Mejoramiento y Servicios Urbanos.
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5.- En el caso de poda o derribo de arboles, cuya ubicacion implique oposicion
vecinal o inconformidad, para la realizaciéon de las labores, los trabajadores se
retiraran, recabando la firma de conformidad del opositor.

6.- Para la ejecucion de derribo de arbolado se requerira en sentido estricto el
dictamen técnico emitido por personal operativo y acreditado.

7.- Ejecutar las ordenes de trabajo, previa supervision y dictamen técnico del
personal calificado para determinar la procedencia de la poda o retiro de arbolado
urbano.

a) Ejecutar los trabajos de solicitudes de poda y/o retiro de arboles en suelo de
conservacion previo dictamen técnico de la Direccidn General de Medio
Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico.

8.- La Orden de Trabajo se llevara de acuerdo a la zona de la ubicacion.

9.- El area procedera a realizar trabajos de poda de arbolado solo en suelo urbano,
asi como la atencion a las areas verdes publicas, expo a los lugares de acceso
controlado. ' :

10.- Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la
Direccién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefénica o
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO
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Secretatia de Administracion y Finanzas
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y Modernizacion, Administrativa
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Secretaria de Administracion y Finanzas
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y Modernizacion Administrativa
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J.U.DdeParquesy Jardines
(perzonaloperativo)

iento del Arbolado Urbano.

Grgaan) |

. deérea la Orden de
L\ Trabajo, para el derribo
o del arbolade urbano.

10. Lleva a cabo el
servicio del derribo o
poda solicitado con el

perscnal asignado y
retira el deseche.

|

11, Elabora Informe de
trabajo y turna. l

<l Manteni

n.
J.U.D. deParquesy Jardines
{personal administrativo)

y
( 12, Recibe el Informe ]
de trabajo y captura en
el (SUAC) la atencién

de la Demanda

Ciudadana,

VALIDO

Ko )

Arg. Psil Laura Zazhil RendénZarate
Jefe de Unidad Departamental de
Parques y Jardines
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§.%° CAPITAL DE LA TRAN

5. Nombre del Procedimiento: Instalacion y Mantenimiento de Luminarias.

Objetivo General: Ejecutar los programas de mantenimiento correctivo y preventivo
de la red de alumbrado publico en vialidades secundarias y espacios publicos
comunes, por medio de la sustitucion y/o reemplazo de luminarias, componentes y
materiales que han cumplido con su vida (til, con la finalidad de brindar espacios
adecuadamente iluminados y seguros, para las actividades vespertinas y nocturnas
de la ciudadania en la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Res;f:t?\a’\ilzllae dde o Actividad Tiempo
Direcciéon del Centro | Recibe la Solicitud de Demanda
de Servicios y Ciudadana, por parte del Ciudadano, a
Atencion Ciudadana |través del Sistema Unificado de
1 Atenciéon Ciudadana (SUAC), para el 1 dia
mantenimiento de la red de alumbrado
publico y remite a la Subdireccion de
Mejoramiento y Servicios Urbanos
(personal administrativo).
2 Subdireccion de Recibe la Demanda Ciudadana y turna al| 1dia
Mejoramiento y la Jefatura de Unidad Departamental de
Servicios Urbanos Instalacion 'y Mantenimiento de
(personal Luminarias (personal administrativo),
administrativo) para su registro.
3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana. 1 dia
Departamental de
Instalaciony
Mantenimiento de
Luminarias
(personal
administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra y | 5dias
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Instalacion 'y
Mantenimiento de Luminarias (personal
operativo).
5 Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, revisa, | 3 dias
Departamental de evalia y determina viabilidad.
Instalacion y
Mantenimiento de
Luminarias
(personal operativo)
¢Procede?

Pagina 40 de 106



CIUDAD DE MEXICO

% ,
,er CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

v

Secretafia de Administracion y Finanzas
CIUDAD DE ubseeretaria dQ Admlmstragqn delRecursos
y Modernizacion,Administrativa
Direccion Ejédufivdde™ictaminaciony
Procedimientos Organizacionales.

& CAPITAL DE LA TRAN

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
NO
6 Elabora oficio de respuesta y recaba | 1 hora
frma de la  Subdireccion de
Mejoramiento y Servicios Urbanos.
7 Informa por oficio al solicitante a través | 1 hora
del Sistema Unificado de Atencién
Ciudadana (SUAC), los motivos por lo
que no procede la Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
8 Remite la Orden de Trabajo a la Jefatura | 3 dias
de Unidad Departamental de Instalacion
y Mantenimiento de Luminarias (jefe de
cuadrilla), para la realizacion de los
trabajos. -
9 Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabaijo, lleva a cabo | 1 dia
Departamental de el servicio solicitado con el personal
Instalacion y asignado y retira el desecho.
Mantenimiento de
Luminarias (jefe de
cuadrilla)
10 Elabora Informe de trabajo y turna| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Instalacion 'y Mantenimiento de
Luminarias (personal administrativo).
11 Jefatura de Unidad | Recibe el Informe de trabajo y captura| 1 dia
Departamental de | en el Sistema Unificado de Atencion
Instalacién y Ciudadana (SUAC), la atencion de la
Mantenimiento de | Demanda Ciudadana.
Luminarias
(personal
administrativo)
12 Entrega el Informe de trabajo a la| 2dias

Jefatura de Unidad Departamental de
Instalacion 'y Mantenimiento de
Luminarias con copia a la Subdireccion
de Mejoramiento Urbano; archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles y 2 horas.

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

aplica.
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MANL ![
Al :MiN%b. RATIVO

Aspectos a considerar:

1.- Se atenderan las solicitudes de demandas ciudadanas ingresadas a la Direccion
del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefénica o Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), para la reparaciéon de luminarias y/o
circuitos danados.

2.- Los Acuerdos formulados durante las giras de las autoridades en las diferentes
zonas de la Alcaldia e ingresados al sistema de la Direccién del Centro de Servicios

y Atencion Ciudadana, para su ejecucion.

3.- La Orden de Trabajo contempla los siguientes puntos para su atenmon
instalacion, reparacion y/o transformacion.

4.- Cabe sefalar que la reparacion de luminarias esta sujeta a las condiciones
climatolégicas (época de lluvia) que se presente en su momento; asi como que se
cuente con los insumos necesarios para la realizacion de los trabajos
correspondientes. '
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Edgar Rodolfo(Gytjérrez Triujeque
Jefe de Unidad Departamental de Instalacion
y Mantenimiento de Luminarias
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y Modernizacion Administrativa
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Procedimientos Organizacionales.

y Equipamiento Urbano de los Pueblos de Tlalpan.

itar la Infraestructura

Objetivo General: Aplicar los servicios urbanos a cada uno de los pueblos
originarios de Tlalpan, mediante estrategias de intervencion en base a las demandas
ciudadanas, con el fin de mejorar la imagen urbana en calles y colonias de los
pueblos brindando condiciones de féacil acceso y seguridad a sus comunidades.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘a’\itél: dde - Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe por parte del Ciudadano la
de Servicios y solicitud de Demanda Ciudadana, para el
Atencion Ciudadana | mantenimiento de la infraestructura y

1 . o W 1 hora
remite a la Subdireccion de Servicios a
los Pueblos Originarios (personal

administrativo).
2 Subdireccion de Recibe la Solicitud de Demanda 30
Servicios a los Ciudadana y turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Pueblos Originarios | Departamental de Mejoramiento de
(personal Pueblos (personal administrativo).
administrativo)

3 Jefatura de Unidad | Recibe la Solicitud de Demanda 30
Departamental de | Ciudadanay analiza; entrega a la Jefatura | minutos
Mejoramiento de | de Unidad Departamental de

Pueblos Mejoramiento de Pueblos (personal
(personal operativo), para su atencion.
administrativo)

4 Jefatura de Unidad | Recibe la Solicitud de Demanda 30
Departamental de | Ciudadana, elabora la Orden de Trabajo, | minutos
Mejoramiento de | registra y turna a la Jefatura de Unidad '

Pueblos Departamental de Mejoramiento de
(personal operativo) | Pueblos (jefe de cuadrilla).

5 Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, revisa y | 3 horas
Departamental de | acude al lugar y cuantifica los trabajos a
Mejoramiento de | realizar.

Pueblos (jefe de
cuadrilla)

6 Elabora el Informe con Croquis de la 30

ubicacion y remite a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Mejoramiento de !
Pueblos, para determinar su viabilidad.
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No. ResP::;;:’: dde - Actividad Tiempo

7 Jefatura de Unidad | Recibe el Informe con Croquis de la| 1hora
Departamental de | ubicacién y determina su viabilidad.

Mejoramiento de
Pueblos
¢Es Viable?
NO
8 Elabora oficio de respuesta, e instruye a | 1 hora
la Jefatura de Unidad Departamental de
Mejoramiento de Pueblos (personal
operativo), para su tramite de entrega.

9 Jefatura de Unidad | Recibe y entrega oficio de respuesta al | 1 hora
Departamental de | solicitante a través del Sistema Unificado
Mejoramientode |de  Atencién Ciudadana (SUAC),

Pueblos sefalando los motivos por los que no
(personal operativo) | procede la Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

10 | Jefatura de Unidad | Acude al lugar, para hacer el inventario de | 3 horas
Departamental de | requerimientos de materiales,
Mejoramiento de | herramientas y equipo a emplear.

Pueblos
11 Instruye a la Jefatura de Unidad | 2horas
Departamental de Mejoramiento de
Pueblos (jefe de cuadrilla), para que
acuda por el material de trabajo y entrega
la Orden de Trabajo.
12 | Jefaturade Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; acude y | 2 horas
Departamental de | solicita el material de trabajo.
Mejoramiento de
Pueblos
(jefe de cuadrilla)
13 Recibe el material y ejecuta los trabajos. | 3 horas
14 Concluye los trabajos y remite la Ordende | 2 horas
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento de
Pueblos (personal administrativo).
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No. ResP::;;:‘: dde - Actividad Tiempo

15 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; verifica que | 3 horas
Departamental de | los trabajos fueron ejecutados.

Mejoramiento de
Pueblos
(personal
administrativo)

16 Informa y entrega la Orden de Trabajo a | 1 hora

la Jefatura de Unidad Departamental de
Mejoramiento de Pueblos.

17 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo e instruye a la 10
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
‘Mejoramiento de | Mejoramiento de Pueblos (personal

Pueblos administrativo), para que elabore el
» Informe.

18 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, elabora | 2 horas
Departamental de | Informe, captura a través del Sistema
Mejoramiento de | Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC);

Pueblos anexa el Reporte de Actividades y turna a
(personal la Subdireccion de Servicios a los
administrativo) Pueblos Originarios; archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles, 3 horas y 10 minutos.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.- Se atendera en audiencia a los grupos, asociaciones y personas de los pueblos
de la Alcaldia, que demanden atencién en materia de servicios urbanos y
conservacion de la imagen urbana.

2.- Se atenderan las solicitudes ingresadas en la Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana (CESAC), en materia de servicios urbanos, equipamiento y
conservacion de la imagen urbana.

3.- Realizar anélisis cuantitativo y cualitativo de la recurrencia de la demanda de
servicios, en cada uno de los pueblos y elaborar propuestas de proyectos sobre
mantenimiento de infraestructura urbana.
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J.U.D. deMejoramiento de Pueblos| Subdirecdon de Serviciosalos Pueblos | Direccion delCentro de Serviciosy
{personal administrativo}

( 3. Recibe la Solicitud }
de Demanda
Ciudadana y analiza,
entrega.

C
J.U.D. de Mejoramiento de
Pueblos (personal operativo}

( 4. Recibe la Solicitud
de Demanda A
Ciudadana, elabora la { s )
Orden de Trabajo, N
registra y turna.
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J.U.D. de Mejoramiento de Pueblos
(jefe de cuadrilla}

5, Recibe la Orden de

6. Elabora el Informe

< : con Croquis de la
Trabajo, revisa y acude ubicacién y remite
al lugar y cuantifica los et ,\;
L trabajos a realizar, J P viabilidad J

J

12, Recibe la Orden de
Trabajo; acude y
solicita el material de
trabajo.

J.ULD. de Mejoramiento de Pueblos

ubicacién y determina
su viabilidad,

A
7. Recibe el Informe I
con Croquis de la

{Es Viable? 10. Acude al lugar, para i s
A sl hacer el inventario de it

v \ Garniatas ds acuda por el material

| ol "1 nqm,w-i,( detrabajo y entrega la
t et ;’quipo' J Drden de Trabajo,

8, Elabora oficio de

respuesta, & instruye,

para su trémite de
I entrega. I

Conservar, Mantener y Rehabilitar la Infraestructura y Equipamiento Urbano de los Pueblos de Tlalpan

J0.0. de Mejoramiento de Pueblos
(personakoperativo)

8, Reciba y entrega
oficio de respuesta al
solicitante a través del

Sisterna, sefialando los
| maotivos. l
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13. Recibe el material y
sjacuta los trabajos.

[ 14, Concluye los

trabajos y remite la
Orden de Trabajo. J

s3
8T

-]

£

%E { 12

zg =

< 3

]

EF]

- o

J.U,D. de Mejoramiento de
Pusblos (personal administrativo)

Y

15, Recibe la Orden de
Trabajo; verifica que
los trabajos fueron
gjecutados.

H 16. Informa y entrega h]
J L Orden de Trabajo. J

18, Recibe la Orden de
Trabajo, elabora
Informe, captura a
través del Sistema;

l anexa el Reporte. J

Conservar, Mantener y Rehabilitar la Infraestructura y Equipamiento Urbano de los
J Pueblos de Tlalpan

J.UD. de Mejoramiento de
Pueblos

—

17, Recibe la Orden de

Trabajo = instruye, para
que elabore Informe.
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7. Nombre del Procedimiento: Recoleccion domiciliaria de residuos solidos
urbanos.

Objetivo General: Llevar a cabo la recolecciéon domiciliaria de residuos sdlidos
urbanos, conforme al calendario y rutas establecidas, con la finalidad de evitar la
propagacion de enfermedades infecto-contagiosas, generacion de fauna nociva y
dafios a la salud, mejorando con esto el medio ambiente y la calidad de vida de la
poblacién Tlalpense.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:&?:ilal: dde ia Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe por parte del Ciudadano via
de Servicios y presencia o por Sistema la Solicitud de
Atencion Ciudadana | Demanda Ciudadana, para la recoleccion
1 S 5 s 1 hora
domiciliaria de residuos sdlidos urbanos
y remite a la Subdirecciéon de Limpia
(personal administrativo).
2 Subdireccién de Recibe la Demanda Ciudadana, analizay | 1 hora
Limpia turna a la Jefatura de Unidad
(personal Departamental de Sistema Basico de
administrativo) Recoleccion (personal administrativo).

3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadanay revisa si 30
Departamental de | es de su competencia. minutos
Sistema Basico de

Recoleccion
(personal
administrativo)

¢(Es competencia?
NO

4 Elabora oficio de respuesta informando | 1 hora
de la no competencia y recaba firma de
la Subdireccion de Limpia.

5 Captura oficio a través del Sistema 20
Unificado de Atencion Ciudadana | minutos
(SUAC), informado al Ciudadano los
motivos por lo que no procede la
Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl

6 Elabora la Orden de Trabajo, registra y 30

turna a la Jefatura de Unidad | minutos
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g&d:  CIUDAD DE | > Agfpgnistracion de
B CAPITAL DELATRANS ¢ yIV_I(I)der.mza(:lon Administrativa
. Direccion EjeedtivaldéDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
No. Resp:;?‘e:it:: dde I Actividad Tiempo
Departamental de Sistema Basico de
Recoleccion (personal operativo).

7 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas 30
Departamentalde |y remite a la Jefatura de Unidad | minutos
Sistema Basico de | Departamental de Sistema Basico de

Recoleccion Recoleccion (operadores).
(personal operativo)

8 Jefatura de Unidad | Reciben la Orden de Trabajo con las 30
Departamental de | rutas establecidas. minutos
Sistema Basico de

Recoleccidon
(operadores)
9 Ejecutan los trabajos de recoleccion | 3 horas
domiciliaria de residuos sélidos urbanos
generados en las rutas establecidas.

10 Concluyen los trabajos, requisita la| 1 hora
Orden de Trabajo, recaba firma del
solicitante y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Basico de Recoleccion (personal
administrativo).

11 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo y turna ala| 1 hora
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Basico de | Sistemas Basicos de Recoleccion.

Recoleccion
(personal
administrativo)

12 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; e instruye de 30
Departamental de | manera verbal a la Jefatura de Unidad | minutos
Sistema Basico de | Departamental de Sistema Basico de

Recoleccion Recoleccion (personal administrativo),
'su captura en el Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC).

13 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; captura a 30
Departamental de |través del Sistema Unificado de | minutos )
Sistema Basico de | Atencion Ciudadana (SUAC) la atencion

Recoleccidn de la Demanda Ciudadana.
(personal
administrativo)

14 Turna la Orden de Trabajo a la Jefatura | 1 hora

de Unidad Departamental de Sistema
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.® CAPITAL DE LA TRAN

Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Basico de Recoleccion con copia a la
Subdireccion de Limpia y a la Direccion
de Proyectos y Programas de Servicios
Urbanos; archiva en el Expediente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 4 horas y 20 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El retiro de residuos sélidos urbanos se llevara a cabo con plena observancia a
la Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal y su Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

2.- Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefonica o
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

3.- La Subdireccion de Limpia, analizara las solicitudes prioritarias, para que sean
atendidas en un plazo de 24 horas.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion,
implementara las medidas de seguridad necesarias, para llevar a cabo estos
trabajos, evitando riesgos innecesarios para los trabajadores y la ciudadania en
general.

5.- En todo momento el personal debera conducirse con respeto y amabilidad hacia
la ciudadania.

6.- La recoleccion de los desechos domiciliarios se llevaran cabo mediante el toque
de campana y haciendo paradas en las esquinas y sitios acostumbrados por la
ciudadania, procurando no entorpecer el trénsito vehicular durante la operacion, la
recepcion de residuos se hara conforme a un sistema terciado, es decir los lunes,
miércoles y viernes se recibiran los residuos de origen inorganico; los martes, jueves
y sabados se recibiran los residuos de origen organico y los domingos los residuos
de manejo especial considerados como no peligrosos y que son competencia de la
alcaldia, éstos ultimos mediante jornadas de triques consensuados previamente
con los vecinos.
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretafia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejeeutiv@dé\Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe Demanda
Ciudadana, para la
Q"d" recoleccién
- di

omiciliaria y remita. l

Direccion del Centro de
Serviciosy Atencidn Ciudadana

Subdireccion de Limpia
{personal administrativo})

2. Recibe la Demanda l

Ciudadana, analiza y
turna.

3. Recibe la Demanda
Ciudadana y revisa si
&s de su competencia.

n

Recoleccién domiciliaria de residuos sélidos urbanos

J.U.D de Sistema Basico de Recoleccion (personal administrativo)

:Es competencia?

NO

6. Elabora la Orden de
Trabajo, registra y
turna.

( 4, Elabora oficio de ]
respuesta informando
de la no competencia y
racaba firma.

5, Captura oficio a
través del Sistema
infermado al
Ciudadano los motives
por lo que no procede.

b sl
&

P

7

J.U.D. de Sistema Basico de

7. Recibe la Orden de Y
Trabajo, asignarutasy 1 B
remite, \

-
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Recoleccion

J.U.D. de Sistema Easico de

|
|

12. Recibe la Orden de

Trabajo, e instruye de

manera verbal

su captura en el
Sisterna,

A

=

]
a8 <
% -§ E 1 (e Ejecutan los trabajos 3 10, Concluyen los
» g s 8, Reciben la Orden de de recoleccion trabajos, requisita la :
Esl {( Trabajo con las rutas domiciliaria de Orden de Trabajo,
35 -t establecidas. residuos sélidos recaba firma del
5 E l J l urbanos, J t solicitante y turna, J
£ 53
{ [ J
113
3 8c Y
3 25 13, Recibe la Orden de ) ( ]
s - 1Mt
4 |EF o il b Sstan de Trab’ajo, capturn a 14, Turn.a la Qrden de
e 8BS Trabalovtitra través del Sistema Trabajo, archiva en el
T [as U2y la atencién de la Expediente.
3 |I5E Demanda Ciudadana.
- 10 = = ~ (S = |
E 28
4 |72
2
g | &
¥
i
&
Y

VALIDO

{

. Gabriel Quevedo Tovar
Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Basico de Recoleccion
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8. Nombre del Procedimiento: Recoleccion de residuos solidos en Terminal
(Portacontenedor Roll Off).

Objetivo General: Lievar a cabo la recoleccién de los desechos sélidos en vehiculos
porta contenedores, mismos que se instalan en puntos estratégicos conocidos
como terminales en donde se lleva a cabo la recepcion y traslado de los residuos a
la Estacion de Transferencia correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No. ResP::t?Sizl: dde i Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe por parte del Ciudadano la

de Servicios y Solicitud de Demanda Ciudadana, parala

1 | Atencién Ciudadana | recolecciéon de residuos soélidos en| 1 hora

terminal y remite a la Subdireccion de
Limpia (personal administrativo).
2 Subdireccion de Recibe la Solicitud de Demanda 30
Limpia Ciudadana, analiza y turna a la Jefatura | minutos
(personal de Unidad Departamental de Sistema
administrativo) Basico de Recoleccion (personal
administrativo).

3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadanay revisa si 30
Departamental de | procede. minutos
Sistema Basico de

Recoleccion
(personal
administrativo)
: ¢Procede?
NO

4 Elabora oficio de respuesta y recaba| 1 hora

firma de la Subdireccién de Limpia.
5 Informa al solicitante a través del 30
Sistema  Unificado de  Atencion | minutos
Ciudadana (SUAC), los motivos por lo
que no procede la Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
S

6 Elabora la Orden de Trabajo, registra y 30
turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Sistema Baésico de
Recoleccion (personal operativo).

7 Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas | 1 hora
Departamentalde |y remite a la Jefatura de Unidad
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§.& CAPITAL DE LA TRAN

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

Sistema Basico de | Departamental de Sistema Basico de
Recoleccién Recoleccion (operadores).
(personal operativo)

8 | Jefatura de Unidad | Reciben la Orden de Trabajo con las 30
Departamental de | rutas establecidas. minutos
Sistema Basico de

Recoleccién
(operadores)

9 Ejecutan los trabajos de recoleccion de | 3 horas
residuos solidos en terminal, generados
en las rutas establecidas.

10 Concluyen los trabajos, requisita la| 1 hora
Orden de Trabajo, recaba firma del
solicitante y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Basico de Recoleccion (personal
administrativo).

11 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajoy entrega ala 30
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Sistema Bésico de | Sistemas Bésicos de Recoleccion.

Recoleccion
(personal
administrativo)

12 | Jefaturade Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; revisa y 30
Departamental de | solicita a la Jefatura de Unidad | minutos
Sistema Basico de | Departamental de Sistema Basico de |.

Recoleccion Recoleccion (personal administrativo),
su seguimiento.

13 | Jefaturade Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; captura a 30
Departamental de |través del Sistema Unificado de | minutos
Sistema Bdsico de | Atencion Ciudadana (SUAC), la atencion

Recoleccién de la Demanda Ciudadana.
(personal
administrativo)
14 Turna la Orden de Trabajo a la Jefatura | 1 hora

de Unidad Departamental de Sistema
Béasico de Recoleccion con copia a la
Subdireccién de Limpia y a la Direccion
de Proyectos y Programas de Servicios
Urbanos; archiva.

Fin del procedimiento.
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Responsable de la

Actividad Actividad Tiempo

No.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil y 4 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El retiro de residuos soélidos urbanos se llevara a cabo con plena observancia a
la Ley de Residuos So¢lidos del Distrito Federal y su Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

2.- Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefénica o
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

3.- La Subdireccién de Limpia, analizara las solicitudes prioritarias, para que sean
atendidas en un plazo de 24 horas.

4- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion
programara supervisiones, a fin de mantener limpios los contenedores y evitar la
dispersion de la basura y la proliferacién de la fauna nociva.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion,
operara dos terminales con vehiculos porta contenedores, para la recepcion de los
residuos solidos, que se encuentran ubicados en: Carretera Picacho Ajusco, KM
5.5, Colonia Miguel Hidalgo 4ta Seccién a un costado de la Estacion de
Transferencia Tlalpan y en la Piramide de la Unidad Habitacional Pemex "Emilio
Portes Gil".

6.- En todo momento el personal debera conducirse con respeto y amabilidad hacia
la ciudadania.

7.- Debera evitarse que las acciones llevadas a cabo, obstaculicen el transito
peatonal, vehicular y que puedan ocasionar molestias entre la comunidad
Tlalpense.
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Diagrama de Flujo

Ciudadana, para la

1, Recibe Dernanda ]
recoleccidn de residuos J

Inicio
silidos en terminal y
remite,

Direccidn del Centro de Servicios
y Atencidon Ciudadana

&
=
&
LY
g 3
2 |38 :
§ =€ 2. Recibe la Dernanda
g SiE Ciudadana, analiza y
é § E l turna, J
— T o
o o
g ER
ki
=
b
g |z iProcede?
% 2 E = | : si & 2 o
g é 3. Recibe la Demanda A 6. Elabora la Orden de 7 N\
¢ |5 Ciudadana y revisa si 4 v Trabajo, ragistra y ( )
¥ |8 procede, L turna, N
d R -
g g .é L NO L J
s
U [8¢E
& [BE
‘.’Q b 5. Informa al solicitante
5 4, Elabora oficio de a través del Sistema, \
3 respuesta y recaba los motivos por lo que '
o firma. no procede la /
=] Demanda Ciudadana,
ﬁ-
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Subsecretaria de Administracion de Recursos

y Modernizacion Administrativa
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Via I 7. Recibe la Orden de I
it e J} Trabajo, asigna rutasy
N\ A remite.

J.U.D. de SistemaBasico de

dor Roll DFf).

v
=
2
5 3 [ o Ejecutan los trabajos | i 10, Concluyen los
E 1 . Raciben la Orden de de racoleccién de trabajos, requisita la
g : Trabajo con las rutas residuos sélidos en Orden de Trabajo,
'g K establacidas. terminal, generados en recaba firma del
S 3 F ¥z :
=l L 5 i J e - J
S

13. Recibe la Orden de
Trabajo; captura a
travis del Sistema, la
atencidn dela
Demanda Ciudadana.

sélidos en Te

s [
J

l Trabajo y entrega. t

14. Turna la Orden de
Trabajo con copia;
archiva.

J.U.D. de Sistema Easico de
TRt

s

12, Recibe ls Orden de
Trabajo, revisa y
solicita, su
saguimiento.

J.UD.deSistemaBancode

VALIDO

Gagriel Quevedo Tovar

Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Basico de Recoleccion
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9. Nombre del Procedimiento: Barrido manual y papeleo en vialidades secundarias.

Objetivo General: Realizar el barrido manual y papeleo para la funcionalidad y
limpieza de las vialidades secundarias, para evitar la acumulaciéon de residuos
solidos que ocasionan el azolve de la red de alcantarillado de la ciudad, logrando
mejorar la imagen urbana y mantener libre de residuos las calles y avenidas de la
Alcaldia.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe la Demanda Ciudadana, para el

1 de Servicios y barrido manual y papeleo en vialidades 1 s
Atencion Ciudadana | secundarias y remite a la Subdireccion

de Limpia (personal administrativo).
2 Subdireccion de Recibe la Demanda Ciudadana y turna, 30

Limpia para su atencion a la Jefatura de Unidad | minutos

(personal Departamental de Sistema Basico de
administrativo) Recoleccion (personal administrativo).

3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadanay revisa si 30
Departamental de | es de su competencia. minutos
Sistema Basico de

Recoleccion
(personal
administrativo)
¢{Procede?
NO
4 Elabora oficio de respuesta informado | 1 hora

de la no procedencia y recaba firma de la
Subdireccién de Limpia. ‘

o Ingresa oficio de respuesta por Sistema 30
Unificado de Atencion Ciudadana | minutos
(SUAC), e informa al solicitante los
motivos por lo que no procede la
Demanda Ciudadana.

(Conecta con el fin del procedimiento).
Si

6 Elabora la Orden de Trabajo, registra y 30
turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Sistema Basico de
Recoleccién (personal operativo), para
su atencion.
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No. Resp::t?;l()jlae dde ha Actividad Tiempo

7 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas 30
Departamentalde |y remite a la Jefatura de Unidad | minutos
Sistema Basico de | Departamental de Sistema Basico de

Recoleccién Recoleccién (operadores).
(personal operativo)

8 Jefatura de Unidad | Reciben la Orden de Trabajo con las 30
Departamental de | rutas establecidas. minutos
Sistema Basico de

Recoleccién
(operadores)

9 Ejecutan los trabajos de barrido manual | 3 horas
y papeleo en las rutas establecidas.

10 Concluyen los trabajos, requisita la| 2 horas
Orden de Trabajo, recaba firma del
solicitante y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Basico de Recolecciéon (personal
administrativo).

11 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo y turna ala| 1 hora

Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Basico de | Sistemas Basicos de Recoleccion.
Recoleccidn
(personal
administrativo)

12 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; analiza e 30
Departamental de |instruye a la Jefatura de Unidad | minutos
Sistema Basico de | Departamental de Sistema Basico de

Recoleccion Recoleccion (personal administrativo),
para que realice el oficio de respuesta.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo y archiva. 30
Departamental de minutos
Sistema Basico de

Recoleccion
(personal
administrativo)

14 Elabora oficio de respuesta, recaba 30
firma de la Subdireccién de Limpia y | minutos
captura a través del Sistema Unificado
de Atencion Ciudadana (SUAC), la
atencion de la Demanda Ciudadana.
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§.8" CAPITAL DE LA TRAN

1CTD ATI p
N RAOATIVI)
IRALTIVU

No Responsable de la
) Actividad

15 Turna copia a la Direccion de Proyectos | 1 hora
y Programas de Servicios Urbanos y a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Bdasico de Recoleccion; archiva.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucioén: 1 dia habil, 5 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1.- El retiro de residuos sélidos urbanos se llevara a cabo con plena observancia a
la Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal y su Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

2.- Las Solicitudes de Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera
presencial a la Direccién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), via
telefénica o Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), seran atendidas de
forma periddica por la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de
Recoleccion.

3.- La Subdireccion de Limpia, evaluara las solicitudes prioritarias, para que sean
atendidas en un plazo de 24 horas.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion
(operadores), seran los responsables de realizar la supervision de los trabajos.

5.- El personal debe respetar las rutas que previamente han sido establecidas y
asignadas por la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de
Recoleccion (operadores), para el barrido y papeleo.

6.- Al término de cada tramo de barrido y papeleo, el barrendero debe vaciar los
tambos en los camiones asignados para tal fin.

7.- La Subdireccion de Limpia programara las actividades y/o jornadas de limpieza
(tequios), las cuales remite por oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Basico de Recoleccion, para su atencion.
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a través del Sistema,
los motivos por lo que

STRATIVO ﬁ \ g&{g&%%ﬁ“ y Modernizacion Administrativa
ADMINI Direccion Ejeéutiv@de\Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Diagrama de Flujo

3

3

§s

53

o B 1. Recibe la Demanda

€5 = Ciudadana, para el

3 ‘§ Inicio barrido manual y

gg I papeleo y remite. l

§ =

a

g3

é g 2. Recibe la Demands

3 _g Ciudadana y turna,

? ol para su atencion,
i £ g
£ 3;£
E A
i
3
-E = Procede?
§ _§A i ! & Elabora la Orden de
L (i3 tbenee | N S| ey
» rg é &3 de su competencia, N Nr:t:':;:_w
L — I o S—
£ 21

<

il

s 3

e

=]

=

firma.

r 4, Elabora oficio de ]‘

[ respuesta y recaba

no procede la
Demanda Ciudadana.

J.U.D. de Sisterna Basico de

Recoleccién [personal operativo)

remite.

7. Recibe la Ordan de 17
Trabajo, asigna rutas y { 8 )}

Pagina 64 de 106




CIUDAD DE MEXICO

P ¥ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de Administracion y Finanzas

MANUAL CIUDAD DE [ :3ubsgsretaria de Administracion de Recursos
. . y Mbdernizacion Administrativa
\ R \ 8 CAPITAL DE LA TRAN o P ool L ASSARBIAATT ——
ADMINISTRATIVO Direccion Ejeéutiv@de\Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
° =
g
13 Y £ 1 [ w0 Conduyenios
z o o . ; ncluyen
e i p— 8. Reciben la Orden de B d?;‘:‘r:::ﬁ:;':lo’ .| trabajos, requisita la
§‘% {7 ) Trabajo con las rutas napaleo en las Y Drden de Trabajo,
R A establecidas. s iaiadidas recaba firma del
8 B solicitante y turna.
. 58
S 2
E =
1
i s
3£
i :ﬂi ‘g r ) ( ] 14, Elabora oficio de ] ( ]
>: 2 % 11 Reaibe la Orden de 13. Recibe la Orden de respuesta, recaba firma 15, Turna copia;
g § Trabajo y turna. Trabajo y archiva. y captura a través del archiva.
- i §_ Sistema, la atencidn.
L o S
- ; .g
» 22
=¥
E
3
E B
@ 13 r———l
1S A 12. Recibe la Orden de
fa 2 Trabajo; analiza e
§ 8 instruye, para que
3 realice el oficio de
=3
® @ respuesta.
o
=
=
=

VALIDO

W

Gabriel Quevedo Tovar
Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Basico de Recoleccion

Pagina 65 de 106



10. Nombre del Procedimiento: Programa de Escuela Limpia.

CIUDAD DE |

§.%' CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

h.& CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subseeretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejeéutiva’dé'Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Llevar a cabo el retiro de residuos sélidos de forma diferenciada
en las escuelas adscritas al Programa Escuela Limpia de la demarcacion, en

beneficio de los habitantes de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?il();: dde i Actividad Tiempo
Direccién del Centro | Recibe la Solicitud de Demanda
1 de Servicios y Ciudadana para el Programa Escuela e
Atencién Ciudadana | Limpia y remite a la Subdireccion de
Limpia (personal administrativo).
Subdireccién de Recibe la Solicitud de Demanda
Limpia Ciudadana y turna, para su atencion a la 30
2 (personal Jefatura de Unidad Departamental de | .
E1) : ! : minutos
administrativo) Sistema Mecanizado (personal
administrativo).
3 Jefatura de Unidad | Recibe la Solicitud de Demanda| 1 dia
Departamental de | Ciudadana; elabora la Orden de Trabajo,
Sistema registra en bitacora y turna a la Jefatura
Mecanizado de Unidad Departamental de Sistema
(personal Mecanizado (personal operativo).
administrativo)
4 | Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana con la 30
Departamental de | Orden de Trabajo; analiza si la escuela | minutos
Sistema estd en el padron o es integrada al
Mecanizado programa y remite a la Jefatura de
(personal operativo) | Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (operadores).
5 | Jefatura de Unidad | Reciben la Orden de Trabajo; ejecutan 30
Departamental de |los trabajos de recoleccion de los | minutos
Sistema residuos solidos.
Mecanizado
(operadores)
6 Concluyen los trabajos; requisita la| 1 hora
Bitacora y el Formato de Ruta; entrega
con la Orden de Trabajo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado.
7 Jefatura de Unidad | Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta 30
Departamental de | con la Orden de Trabajo, e instruye de | minutos
manera verbal a la Jefatura de Unidad
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-. ' CAPITAL DE LA TRAN

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Sistema Departamental de Sistema Mecanizado
Mecanizado (personal administrativo), su

seguimiento.
8 | Jefatura de Unidad | Recibe la Bitdcora, el Formato de Ruta | 1 hora
Departamental de | con la Orden de Trabajo y captura a

Sistema través del Sistema Unificado de
Mecanizado Atencion Ciudadana (SUAC), la atencion
(personal de la Demanda Ciudadana.
administrativo)
9 Entrega la Bitacora, el Formato de Ruta | 1 hora

con la Orden de Trabajo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado. Archiva.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta 30
Departamental de | con la Orden de Trabajo y turna copia a | minutos
Sistema la Subdireccion de Limpia.
Mecanizado
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 7 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El retiro de residuos sélidos urbanos se llevara a cabo con plena observancia a
la Ley de Residuos Sdlidos del Distrito Federal, su Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

2.- Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefénica o
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas Mecanizados (personal operativo),
revisara si la escuela solicitante esta incluida en el programa que realizo la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) publicado en el 2005, para lo cual la
directiva de la escuela deberd involucrarse con los compromisos establecidos en el
“Manual de manejo adecuado de residuos sélidos. Escuela limpia en el Distrito Federal”
(hoy Ciudad de México).

4.- Al término de cada turno, el operador debera entregar un Formato de Ruta
detallando sobre las Escuelas atendidas y la cantidad de residuos sélidos
recolectados. _

5.- Se deberan respetar rutas y 6rdenes de trabajo preestablecidas.

6.- La supervision serd realizada por el Jefe de Sector o Encargado del Area.

7.- Deberd evitarse que las acciones llevadas a cabo dentro de este programa,
obstaculicen el transito peatonal y vehicular.
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CAPITAL DE LA TRANY

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado implementara
las medidas de seguridad necesarias, para llevar a cabo estos trabajos, evitando
riesgos innecesarios para los trabajadores, poblacién escolar y la ciudadania en
general.
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Ing. Dorian Jaime Mondragén Aldama
Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado
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11. Nombre del Procedimiento: Barrido Mecanico.

Objetivo General: Llevar a cabo el barrido mecanico ejecutando los servicios de
limpia y retiro de desechos sélidos en las vialidades secundarias, en beneficio de

los habitantes de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?it:ilae dde . Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe la Solicitud de Demanda
de Servicios y Ciudadana, a través del Sistema
Atencion Ciudadana | Unificado de Atencién Ciudadana 30
1 (SUAC), para Barrido Mecanico en| .
e : : minutos
vialidades secundarias y remite a la
Subdireccion de Limpia (personal
administrativo).
Subdireccion de Recibe la Demanda Ciudadana y turna,
2 Limpia para su atencion a la Jefatura de Unidad 30
(personal Departamental de Sistema Mecanizado | minutos
administrativo) (personal administrativo).
3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana; analizay | 1 dia
Departamental de | clasifica; elabora la Orden de Trabajo,
Sistema registra en bitdcora y entrega a la
Mecanizado Jefatura de Unidad Departamental de
(personal Sistema Mecanizado (personal
administrativo) operativo).
4 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; asignarutas | 1 hora
Departamentalde |y entrega a la Jefatura de Unidad
Sistema Departamental de Sistema Mecanizado
Mecanizado (operadores).
(personal operativo)
5 | Jefaturade Unidad | Reciben la Orden de Trabajo; ejecutan | 1 dia
Departamental de |los trabajos de barrido mecanico,
Sistema mediante rutas establecidas.
Mecanizado
(operadores)
6 Concluyen los trabajos; requisita la| 1 hora
Bitacora, el Formato de Ruta y remite con
la Orden de Trabajo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (personal administrativo).
7 Jefatura de Unidad | Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta | 1 hora
Departamental de | con la Orden de Trabajo; e instruye de
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No. ResP:;?;:': dde e Actividad Tiempo
Sistema manera verbal a la Jefatura de Unidad
Mecanizado Departamental de Sistema Mecanizado
(personal administrativo), su
seguimiento.
8 | Jefatura de Unidad | Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta | 1 hora
Departamental de | con la Orden de Trabajo; captura a través
Sistema del Sistema Unificado de Atencion
Mecanizado Ciudadana (SUAC), la atencién de la
(personal Demanda Ciudadana.
administrativo)
9 Turna la Bitacora, el Formato de Ruta 30
con la Orden de Trabajo a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado y archiva en el Expediente.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta | 1 hora
Departamental de | con la Orden de Trabajo; turna con copia
Sistema la Orden de Trabajo a la Subdireccién de
Mecanizado Limpia.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 6 horas y 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
No aplica.

Aspectos a considerar:

1.- El retiro de residuos soélidos urbanos se llevara a cabo con plena observancia a
la Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal, su Reglamento y demas
ordenamientos aplicables.

2.- Las Demandas Ciudadanas podréan ser ingresadas de manera presencial a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefénica o
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado (personal
operativo) determina si se cuenta con el espacio y que la vialidad redna las
caracteristicas idoéneas para el paso de la maquina barredora para brindar el
servicio, en caso afirmativo, determina la maquina barredora disponible para llevar
a cabo el trabajo solicitado; en caso de no poder dar el servicio se informara por
medio de oficio a la Subdireccion de Limpia, para su conocimiento.

4.- Al término de cada turno, el Operador debera entregar un Formato de Ruta
detallando sobre las vialidades atendidas y la cantidad de residuos solidos
recolectados.

5.- Se deberan respetar rutas y ordenes de trabajo preestablecidas.

6.- La supervision sera realizada por el Jefe de Sector encargado del area.
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7.- Debera evitarse que las acciones llevadas a cabo dentro de este Programa,

obstaculicen el transito peatonal y vehicular.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado, implementara las
medidas de seguridad necesarias, para llevar a cabo estos trabajos, evitando
riesgos innecesarios para los trabajadores, poblacién escolar y la ciudadania en

general.
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Ing. Dorian Jaime Mondragén Aldama
Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado
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12. Nombre del Procedimiento: Recoleccion Industrial (Generadores de residuos

sélidos en alto volumen).

Objetivo General: Realizar el servicio de recolecciéon de residuos sélidos
considerados por la Ley como no peligrosos, que generen los establecimientos
mercantiles, empresas, fabricas, comerciantes en via publica, tianguis y mercados
sobre ruedas, mercados publicos, centros de abasto, grandes concentraciones
comerciales, industrias y similares, asi como las dependencias y entidades
federales y locales, generadoras de residuos solidos en alto volumen.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1 Subdireccion de
Limpia
(personal operativo)

Recibe de la Direccion de Proyectos y
Programas de Servicios Urbanos folio
de CESAC-SUAC u oficio de solicitud de
retiro de residuos soélidos considerados
como no peligrosos provenientes de un
generador de alto volumen.

15
minutos

Entrega a la Subdireccién de Limpia, el
folio de CESAC-SUAC u oficio de
solicitud de retiro de residuos sélidos
considerados como no peligrosos
provenientes de un generador de alto
volumen, para su atencion.

15
minutos

3 Subdireccion de
Limpia

Recibe, analiza y elabora oficio a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado, para la atencion
de la solicitud de recoleccion de retiro
de residuos solidos considerados
como no peligrosos provenientes de un
generador de alto volumen. Recaba
Acuse.

15
minutos

4 Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistema Mecanizado

Recibe, oficio para la atencion de la
solicitud de recoleccion de retiro de
residuos solidos considerados como
no peligrosos provenientes de un
generador de alto volumen. Elabora
orden de trabajo y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (personal operativo).

1 hora
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o Res?&?\:‘;‘: dde e Actividad Tiempo
5 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, acude el Jefe
Departamental de | de Sector a la recoleccién industrial y
Sistema Mecanizado | determina si se tiene la capacidad, para .
4 i 3 dias
(personal operativo) |llevar a cabo el retiro de forma
periddica segun la cantidad de residuos
generada de manera diaria.
¢Se cuenta con la capacidad
suficiente?
NO
6 Elabora Reporte de las condicionantes
imperantes que impiden llevar a cabo el 20
retiro de manera periddica. Informa a la L
Jefatura de Unidad Departamental de Rl
Sistema Mecanizado.
F i Jefatura de Unidad | Recibe el Reporte y elabora oficio
Departamental de | dirigido a la Subdireccion de Limpia,
Sistema Mecanizado | informando de las condicionantes que e
imperan y que impiden llevar a cabo el
retiro de manera periddica. Recaba
Acuse.
8 Subdireccién de Recibe oficio y captura a través del
Limpia Sistema Unificado de Atencion 1 hora
Ciudadana (SUAC), la atencién de la
Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
9 Jefatura de Unidad | Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de | Departamental de Sistema 20
Sistema Mecanizado | Mecanizado, de la factibilidad, para la | minutos
(personal operativo) | atenciéon de la Demanda Ciudadana.
10 Jefatura de Unidad | Recibe; elabora oficio y remite a la
Departamental de | Subdireccién de Limpia, con la
Sistema Mecanizado | factibilidad de proporcionar el servicio, .20
: A . minutos
de retiro periddico de los residuos
sélidos que se generen.
11 Subdireccion de Recibe oficio, respecto de la factibilidad

Limpia

de recolecciéon de residuos solidos e
instruye a Jefatura de Unidad 15
Departamental de Sistema Mecanizado | minutos
(personal operativo), para atender el
servicio.
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No. Responsable de la
Actividad
12 Realiza la captura a través del Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana| 1 hora
(SUAC, como atendido y archiva.
Fin del Procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles.

Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1. La recepcion de solicitudes de servicios es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.

2. Las solicitudes de servicios pueden se ingresadas a través de las plataformas
digitales del (SUAC) o via escrito libre dirigido a la Direccion General de Servicios
Urbanos.

3. La recoleccion de residuos sodlidos que generen los establecimientos
mercantiles, empresas, fabricas, comerciantes en via publica, tianguis y
mercados sobre ruedas, mercados publicos, centros de abasto, grandes
concentraciones comerciales, industrias y similares, asi como las dependencias
y entidades federales, generadoras de residuos sélidos en alto volumen; se
encuentra condicionado al pago de derechos establecido en el articulo 243 del
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México vigente, en donde se indica que se
pagaran los derechos correspondientes por cada kilogramo que exceda los 50
kilogramos de residuos soélidos separados y que son competencia de la alcaldia.

4. Elpago de estos derechos se hara previamente a la recoleccion o a la recepcion
de los residuos, debiendo enterarse por periodos quincenales dentro de los
primeros cinco dias correspondientes a cada periodo por el que deba efectuarse
el pago ante las oficinas autorizadas por la autoridad fiscal, salvo los casos que
autorice la Secretaria de Administracion y Finanzas. Dicho pago se realizara en
cualquiera de las Administraciones Tributarias dependientes y el comprobante
del mismo se presentara ante el titular de la Jefatura de Unidad Departamental
de Sistema Mecanizado, ubicado en Ayuntamiento No. 260, Col. Miguel Hidalgo
Tra. Seccion, en un horario de 9:00 a 15:00 horas.

5. El retiro de residuos soélidos urbanos se encuentra condicionado a las
especificaciones de separacion de residuos que establece la Ley de Residuos
Sélidos de la Ciudad de México, su reglamento, la Norma Ambiental NADF-024-
AMBT-2013 y demas ordenamientos juridicos aplicables en la materia.

6. Para la actividad numero 5, la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (personal operativo), recibe del Jefe de Sector el resultado de la
supervision para la Recoleccion Industrial.
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Recoleccién Industrial {Generadores de residuos sélidos en alto
volumen}.

J.U.D. de Sistema Mecanizado

ey ‘ 10. Recibs, elabora I

oficio y remite, con la
factibilidad de
proparcionar el
sarvicio.

Subdireccidon de Limpia

{11 Reibe oficio,

P
12, Realiza la captura a
T través del Sistema,
factibilidad de <
- " como atendido y
recoleccidn de residuos

archiva.

L sélidos, J

VALIDO

@—

7

Ing. Dorian Jaime Mondragon Aldama
Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado
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13. Nombre del Procedimiento: Recoleccion de residuos de la construccion y
demolicion.

Objetivo General: Llevar a cabo la recoleccion de residuos de la construccion y
demolicion, producto de construcciones nuevas o remodelaciones en predios
dedicados a vivienda de particulares, asi como el retiro de residuos de la
construccion abandonados de manera clandestina en vias primarias o secundarias
de ésta Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Subdireccién de Limpia Recibe de la Direccion de
(personal operativo) Proyectos y Programas de
Servicios Urbanos, folio de 15

CESAC-SUAC u oficio de solicitud | minutos
para la  construccion y/o
demolicién.

Entrega a la Subdireccion de
Limpia, el folio de CESAC-SUAC u 15

: oficio de solicitud para la| minutos
- | construccion y/o demolicion.
Jefatura de la Unidad Recibe el folio u oficio CESAC-
Departamental de Sistema | SUAC, de la solicitud de retiro de
. g = 15
3 Mecanizado residuos de la construccion y/o .
: . S : minutos
(personal operativo) demolicién o en su defecto si el
ciudadano llega via directa.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema 15
4 ) .
Mecanizado, para elaborar la| minutos
orden de trabajo.
Jefatura de Unidad Elabora orden de trabajo para que
5 Departamental de Sistema | el jefe de sector de cascajo lleve a 15
Mecanizado cabo la supervision en el sitio | minutos
motivo de la solicitud y entrega.
Jefatura de Unidad Recibe el Jefe de Sector; acude al
Departamental de Sistema | lugar indicado y determina la
Mecanizado cantidad en metros cubicos a ,
6 E : : » : 3 dias
(personal operativo) retirar y si es de origen particular

o fue abandonado de manera
clandestina en la via publica.

¢El residuo de la construccion y/o
demolicion de origen es
particular?

Pagina 79 de 106



@i CIUDAD DE MEXICO
N 3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

5

€

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Adminjstracion de Recursos
CIUDAD DE Y Modernizacion Administrativa
Direccioh Ejetutiva @é Bictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

.. ' CAPITALDE LATRA

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
NO
Procede al retiro de los residuos
de la construccion y demolicion e _
7 informa a la Jefatura de Unidad | 4 horas
' Departamental de Sistema
Mecanizado.

Jefatura de Unidad Elabora oficio dirigido a la
Departamental de Sistema | Subdireccion de Limpia,

Mecanizado informando la cantidad vy

condiciones del retiro de los 15
residuos de la construccion y/o | minutos
demolicion abandonados de
manera clandestina en via
publica.
(Conecta con la actividad nimero
18).
Si

Jefatura de Unidad Informa al Ciudadano la cantidad
Departamental de Sistema | a pagar por el retiro del material

Mecanizado de conformidad con el costo

9 (personal operativo) vigente por el concepto “2.5.1.7
Transporte de cascajo de predios
y viviendas particulares”, ya sea
via la terminal de cobro.
Proporciona numero de cuenta
10 para deposito en una sucursal
bancaria por parte del Ciudadano.
Acude el Ciudadano y entrega
copia del comprobante de pago
11 en las oficinas de la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado. .
Recibe copia de comprobante de
pago y programa el retiro del 1 dia
material. Elabora - Orden de
Trabajo.
Realiza los trabajos de retiro del
material, recabando firma de
conformidad del solicitante.
Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema
Mecanizado.

15
minutos

10
minutos

15
minutos

12

13 15 dias
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

14

Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema
Mecanizado

Recibe y elabora oficio de
respuesta dirigido a la
Subdireccion de Limpia (personal
operativo), = mencionando el
detalle de los trabajos realizados,
asi como el monto pagado por el
ciudadano.

1 hora

15

Realiza la captura en el Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana
(SUAC).

1 hora

16

Subdireccién de Limpia
(personal operativo)

Recibe oficio de la recoleccion de
escombro, con el comprobante
del pago efectuado y descarga en
la plataforma de facturacion de la
Secretaria de Administracion vy
Finanzas.

15
minutos

17

Turna el oficio de respuesta
dirigido a la Direccion de
Programas y Proyectos de
Servicios Urbanos. Informa a la
Subdireccién de Limpia.

15
minutos

18

Subdireccién de Limpia

Recibe y turna oficio a la Direccion
de Autogenerados, que incluye la
facturacion semanal de los
cobros por concepto de retiro de
residuos de la construccion y/o
demolicion.

15
minutos

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles y 55 minutos.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

2.

La recepcion de solicitudes de servicios es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a
viernes.
Las solicitudes de servicios pueden ingresar a través de las plataformas
digitales de CESAC y SUAC, via escrito libre dirigido a la Direccion General de
Servicios Urbanos o de manera presencial en las instalaciones de la Jefatura
Unidad Departamental de Sistema Mecanizado.

Si la solicitud se lleva a cabo a través de las plataformas digitales antes

mencionadas, se invita al ciudadano que continde su tramite en las
instalaciones de la Unidad Departamental de Sistema Mecanizado, para que se
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lleve a cabo la supervision que determinard los metros cubicos a retirar y para
realizar el pago correspondiente.

4. Elretiro de residuos de la construccion y demolicién se encuentra condicionado
al pago de la cuota establecida en el “Aviso por el cual se dan a conocer los
conceptos y cuotas para los ingresos que recaude la Alcaldia Tlalpan por
concepto de aprovechamientos y productos mediante el mecanismo de
aplicacion automatica”, publicado en la Gaceta Oficial en la segunda quincena
de febrero de cada afio, asi como de la disponibilidad de un sitio oficial de
disposicion final de residuos de la construccién y demolicion al momento de la
solicitud.

5. El cobro del retiro de residuos de la construccion y demolicién es por cada viaje
de un camién con una caja de siete metros cubicos de capacidad,
independientemente de que el cupo se complete o sélo sea una fraccion del
mismo. Dicho pago se podra efectuar en sucursal bancaria designada previa
autorizacion de la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado a
la cuenta que para tal efecto se le proporcione en dicha area y el comprobante
sera entregado en la oficina ubicada en Ayuntamiento No. 260, col. Miguel
Hidalgo 1ra. Seccidn, en un horario de 9:00 a 15:00 horas.

6. En el caso de recoleccién de residuos de la construccion y demolicion, cuyo
retiro implique oposicion vecinal o inconformidad para la correcta realizacion
de las labores, los trabajadores se retiraran, recabando la firma de conformidad
del o los opositores si las condiciones asi lo permiten.

7. La realizacion de los trabajos de retiro de residuos de la construccién y
demolicién, se hard con plena observancia de lo establecido en la Norma
Ambiental NACDMX-007-RNAT-2019, en donde se indica que dichos residuos
deberan entregarse a la autoridad competente de manera separada conforme a
la Tabla 1. De la Clasificacién de los residuos de la construccion y demolicion.
En el numeral 7 del mismo ordenamiento indica la clasificacion de los
generadores de este tipo de residuos y el numeral 9 estipula que sélo los
microgeneradores (hasta 7 m3/afio o proyecto) se encuentran exentos de contar
con un Plan de manejo propio y autorizado, asi como de una autorizacion en
materia de impacto ambiental, sin menoscabo de la observancia de los demds
requisitos que impone el mismo ordenamiento y el Reglamento de
construcciones vigente en la CDMX.
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9. Informa la cantidad a
pagar por el retiro del
material.

[ } 7\
nimero de cuenta para {( 11 })
depésito. N

10. Proporeiona

Recoleccién de residuos de la construccién y demolicién.

J.U.D. de Sistema Mecanizado

& Elabora oficio
informando la cantidad
y condiciones del ratiro
de los residuos.

77N\

construccion y demolicidn.
J.U,D. de Sistema Mecanizado
(personal operativo}

Recoleccién de residuos de la

M
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J
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deretiro del material,
recabando firma.

l Informa.
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Ing. Dorian Jaime Mondragén Aldama

Jefe d

e Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado

Pagina 85 de 106




Sy

CIUDAD DE |

§.8" CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

% ,
,er CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subseeretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejeéutiva’de\Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

14. Nombre del Procedimiento: Instalar equipamiento y senalizacion vial en las
calles y avenidas secundarias de la Alcaldia.

Objetivo General: Ejecutar las acciones de mejoramiento y acondicionamiento de
vias publicas por medio de sefializacién y balizamiento con el objetivo de coadyuvar
al derecho de transito seguro a los usuarios de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?;t;l: dde ' Actividad Tiempo
Direccion del Centro | Recibe la Solicitud de la Demanda
de Servicios y Ciudadana para la instalacién de
Atencion Ciudadana | equipamiento y sefializacion vial y remite 30
1 . e : :
a la Subdireccion de Ordenamiento | minutos
Urbano y Movilidad (personal
administrativo).
Subdireccién de Recibe la Solicitud de Demanda
Ordenamiento Ciudadanay turna a la Jefatura de Unidad 30
2 Urbano y Movilidad | Departamental de  Proyectos de| .
i e - minutos
(personal Movilidad (personal administrativo), para
administrativo) su atencion. ,
3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana; analiza; | 1 dia
Departamental de | elabora la Orden de Trabajo, registra y
Proyectos de entrega a la Jefatura de Unidad
Movilidad (personal | Departamental de  Proyectos de
administrativo) Movilidad (personal operativo).
4 Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas | 1 hora
Departamentalde |y remite a la Jefatura de Unidad
Proyectos de Departamental de  Proyectos de
Movilidad (personal | Movilidad  (operadores), para su
operativo) seguimiento.
5 Jefatura de Unidad | Reciben la Orden de Trabajo, acuden al | 2 horas
Departamental de | lugar; elabora Informe con Croquis de la
Proyectos de ubicacion y determina para llevar a cabo
Movilidad la instalacion de equipamiento y
(operadores) senalizacion vial.
¢Cumple con la solicitud de Instalacion?
NO
6 Jefatura de Unidad | Elabora oficio de respuesta para el| 1hora
Departamental de | Solicitante informado de la negativa y
Proyectos de recaba firma de la Subdireccion de
Movilidad (personal | Ordenamiento Urbano y Movilidad.
administrativo)
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Subsecretaria de Administracion de Recursos

o, C'UDAD DE y Modernizacion Administrativa
B TR T Direcci¢n EjgdutivadeNdictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
No. Resp:;sici:I: dde - Actividad Tiempo
7 Ingresa a través del Sistema Unificado de 30
Atencion Ciudadana (SUAC), agrega | minutos
oficio informando al Solicitante de los
motivos por lo que no procede la
Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
8 Jefatura de Unidad | Informa a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de | Departamental de Sistema Basico de | minutos
Proyectos de Recoleccion (personal administrativo),
Movilidad para elaborar la Orden de Trabajo.
(operadores)
9 Jefatura de Unidad | Elabora la Orden de Trabajo y turna a la 30
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Proyectos de Proyectos de Movilidad (personal
Movilidad (personal | operativo).
administrativo)
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas | 1 hora
Departamentalde |y remite a la Jefatura de Unidad
Proyectos de Departamental de  Proyectos de
Movilidad (personal | Movilidad (operadores).
operativo)
11 Jefatura de Unidad | Reciben la Orden de Trabajo con las rutas | 3 horas
Departamental de | establecidas; ejecutan los trabajos de
Proyectos de instalacion de equipamiento vy
Movilidad sefalizacion vial.
(operadores)
12 Concluyen los trabajos, requisita la Orden | 1 hora
de Trabajo, recaba firma del solicitante y
turna a la  Jefatura de Unidad
Departamental de  Proyectos de
Movilidad (personal administrativo).
13 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo e informa a la 30
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Proyectos de Proyectos de Movilidad.
Movilidad (personal
administrativo)
14 Captura a través del Sistema Unificado de 30
Atencion Ciudadana (SUAC), la Orden de | minutos
Trabajo como atendida.
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CIUDAD DE MEXICO

7e CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
Nz

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
Fé CCAIUPA_D DEJ‘ y Modernizacion Administrativa

i S EATTAL DE LR Direccion EjecutivadeDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

No Responsable de la
’ Actividad

15 Turnala Orden de Trabajo ala Jefaturade | 1 hora
Unidad Departamental de Proyectos de
Movilidad con copia a la Subdireccion de
Ordenamiento Urbano y Movilidad y a la
Direccion de Proyectos y Programas de
Servicios Urbanos; archiva en Expediente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias habiles, 5 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1.- Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC), via telefénica o
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad (personal
operativo), se coordina con los Operadores de acuerdo a la asignacion de rutas, para
los trabajos de instalacion de equipamiento y sefializacion vial.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad (operadores),
acuden al lugar, para saber el requerimiento de materiales, herramientas y equipo a
emplear.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad (operadores),
informan al Personal Operativo, para que les proporcione el material de trabajo, para
llevar a cabo la instalacion de equipamiento y sefializacion vial.

5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos de Movilidad (personal
operativo), acude al almacén de la Subdireccion de Ordenamiento Urbano y
Movilidad y solicita con Formato el material de trabajo.

Pagina 88 de 106



CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretania de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizaciéh Administrativa
Direccién Ejegutivarderdictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1, Recibe Dernanda
/\ Ciudadana para la
equipamiento y

Inicio instalacién de ]
sefializacion y remite. J

Direccion del Centro deServidos
y Atencidon Ciudadana

( 2. Recibe la Demanda
[ para su atencidn,

Ciudadana y turna, J

y Movilidad [personal administrativo)

ial en las calles y avenidas secundarias de la Alcaldia.

cion v

Trabajo, registra y

3. Reciba la Demanda
Ciudadana, analiza;
l entrega.

elabora la Orden de J

{perzonal administrative)

Instalar equipamiento y seiializa

4. Recibe la Orden de
Trabajo, asigna rutas y
remite, para su

seguimienta, N

{personal operativo)

JU.D. deProyectos de Movilidad | J.U.D. deProyectosde Movilidad | Subdireccion de Ordenamiento Urbano
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MANUAL

ADMINISTRATI

VO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaftia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
Y Modernizacion Administrativa
Direccion EjgcutivadeNdictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

[personal administrativo}

respuesta para sl
Solicitante informado

de la negativa y recaba
L firma, J L

o
2 ¢Cumple con la solicitud
8 de Instalacion?
xS ‘ 5, Reciben la Orden de
E 2 e Trabajo, acuden al 5] 8. Informa, para
€ § 4 lugar, elabora Informa elaborar la Orden de
za con Croquis de la Trabajo.
= ubicacidn y determina.
=
= NO
=
-
8, Elabora oficio de 7. Informa al solicitante

a través del Sistemna,
los motivos por lo que
no procede la
Demanda Ciudadana.

r&)

5. Elabora la Orden de

Trabajo y turna.

SREREE

Instalar equipamiento y sefializacidn vial enlas calles y avenidas secundarias de la Alcaldia.

J.U.D.deProyectos de Movilidad | J.U.D, de Proyectos de Movilidad

z 10, Recibe la Orden de / \
= Trabajo, asigna rutasy {11 )
g rermite. -y
g | SERSSSESERERSS TR
S
> Iz
3 E k. 3 12, Concluyen |
8 B 11, Reciben s Orden de Sl Ly
8 .95 7 - trabajos, requisita la
<8 28| [/ Trabajo con las rutas ;
$% B8 { laidso: sidait Orden de Trabajo,
<6 135 WA cenmaAn recaba firma dal
-'-'g 28 = los trabajos. =
g P o = L J l solicitante y turna. J
x Al
PRl
28 2
E
31
e
i3
€% |8
: z 5 £ 3 s N - K|
B 14'.“'*“" B travie el 15. Turna la Orden de
¥ 8E 13. Recibe la Orden de Sistema, la Orden de b 2
2 BEs i : Trabajo; archiva en
28 Trabajo & informa. Trabajo como Hiats
g 'é atendida. f -
s g < J @
S 2
=
"

VALIDO

Miguel Herddndez Rosas
Jefe de Unidad Departamental de
Proyectos de Movilidad
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15.

Imagen Urbana.

CIUDAD DE |

§.%" CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

)& CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretafia de Administracion y Finanzas
Subseecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejg¢utivddeDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Nombre del Procedimiento: Realizar Acciones para la Conservacion de la

Objetivo General: Ejecutar los programas y acciones de mejoramiento de la imagen
urbana que incluyan el mantenimiento de fuentes, monumentos y plazas publicas,
el mobiliario urbano, retiro de colguijes, grafiti y mantenimiento de puentes
peatonales, para el mejoramiento de la imagen urbana de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Res"::é;’;': dde la Actividad Tiempo
1 Direccién del Centro | Recibe la Solicitud de Demanda
.de Servicios y Ciudadana, para la atencion de la imagen 30
Atencién Ciudadana | urbana y remite a la Subdireccion de .
Ordenamiento Urbano y Movilidad iy
(personal administrativo).
2 Subdireccién de Recibe la Solicitud de la Demanda
Ordenamiento Ciudadanay turna a la Jefatura de Unidad 30
Urbano y Movilidad | Departamental de Conservacién e| .
iy : minutos
(personal Imagen Urbana (personal administrativo),
administrativo) para su atencion.
3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana, analizay | 1dia
Departamental de | archiva temporalmente.
Conservacion e
Imagen Urbana
(personal
administrativo) _
4 Elabora Orden de Trabajo y entrega la | 2 horas
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana (personal
operativo), para que realice una visita de
campo.
5 Jefatura de Unidad | Recibe Orden de Trabajo; acude al lugar, | 2 dias
Departamental de | cuantifica los trabajos a realizar y elabora
Conservacion e | Informe con Croquis de la ubicacion y
Imagen Urbana determina su viabilidad.
(personal operativo)
¢Es Procedente?
NO
6 Elabora oficio de respuesta y recaba | 1 hora \
firma de la  Subdirecciéon de
Ordenamiento Urbano y Movilidad.
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CIUDAD DE MEXICO

h.& CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subseeretaria de Administracion de Recursos

R S R T
Procedimientos Organizacionales.
No. RESP::;;?: dde la Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad | Ingresa al Sistema Unificado de Atencion 30
Departamental de | Ciudadana (SUAC), agrega el oficio | minutos
Conservacion e sefialando los motivos por lo que no
Imagen Urbana procede la Demanda Ciudadana al
(personal Solicitante.
administrativo)
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
8 Jefatura de Unidad | Acuden al lugar para hacer el inventario | 2 horas
Departamental de |de requerimientos de materiales,
Conservacion e herramientas y equipo a emplear.
Imagen Urbana
(personal operativo)
9 Informa al Enlace de Brigada de Accion | 1 hora
Inmediata, para que acuda al Almacén de
Imagen Urbana por el material de trabajo
y entrega la Orden de Trabajo.
10 Enlace de Brigada | Recibe la Orden de Trabajo; acude al | 1 hora
de Accion Inmediata | Almacén de Imagen Urbana y solicita con
Formato el material de trabajo.
11 Recibe el material y se coordina con la| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana (personal
operativo).
12 Ejecutan los trabajos .y una vez que| 1dia
concluyen, remite la Orden de Trabajo ala
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacioén e Imagen Urbana (personal
administrativo).
13 | Jefatura de Unidad | Recibe Orden de Trabajoy verificaquelos | 1 dia
' Departamental de | trabajos fueron ejecutados. Informa a la
Conservacion e Jefatura de Unidad Departamental de
Imagen Urbana Conservacion e Imagen Urbana de los
(personal trabajos realizados.
administrativo)
14 Captura a través del Sistema Unificado de 30
Atencién Ciudadana (SUAC), la atencion | minutos
de la Demanda Ciudadana al Solicitante.
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CIUDAD DE MEXICO

7e CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
K

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
= CIUPAD DE y Modernizacion Administrativa
SN LA TR Direcci¢n EjecutivardenDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

No Responsable de la
’ Actividad

15 Turna la Orden de Trabajo ala Jefaturade | 1 hora
Unidad Departamental de Conservacion e
Imagen Urbana con copia a la
Subdireccién de Ordenamiento Urbano y
Movilidad y a la Direccion de Proyectos y
Programas de Servicios Urbanos; archiva
en el Expediente.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles y 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.

Actividad Tiempo

Aspectos a considerar:

1. Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la
Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefonica
o Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).

2. La ejecucion de trabajos en el mantenimiento preventivo y correctivo al
mobiliario urbano de plazas publicas y monumentos, asi como el retiro de
propaganda adherida y/o colocada, aplicacion de pintura para eliminacion de
grafiti en el mobiliario urbano: postes, muros y bardas en calles del perimetro
de la Alcaldia.

3. El personal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion
e Imagen Urbana, se coordina con el Enlace de Brigada de Accion Inmediata los
trabajos de acuerdo a la ubicacion.

4. El personal administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana, verifica fisicamente que los trabajos fueron
ejecutados correctamente.
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ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva’deDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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para la C

|
1
|
|
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ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarfa de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
¥y Madernizacién Administrativa
Direccidn Ejecufivarele Rictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

! 5, Informa, para que
2% acuda al Almacén por

8 J] el material de trabajo y
/ entrega la Orden de
Trabajo.

J.UD. de Conservacion eimagen
Urbana (personsl operativo)

0. Reci T d
1 w!?ella Orden de 12 Ejantariios
Trabajo; acude al = : 3
i 11, Recibe el material y trabajos y una vez que
Almacén y solicita con " X
se coordina. concluyen, remite la

Formato el material de ;
trabajo, Orden de Trabajo.

Realizar Acciones para la Conservacién de la Imagen Urbana.
Enlace de Erigada de Accian
Inmediata

( 13. Recibe Orden de ] { 14, Captura a través del ]
Trabajo y verifica que Sistema, la atencién de
los trabajos fueron la Demanda Ciudadana
ejecutados. al Solicitante.

[

15, Turna la Orden de
Trabajo, archiva en el
Expedienta.

Urbana {personal administrativo)

J.U.D. de de Conservacion e Imagen

VALIDO

Luis Alberto Vargas Pérez
Jefe de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana

Pagina 95 de 106




CIUDAD DE |

; .8 CAPITAL DE LA TRAN

@ &

. CIUDAD DE MEXICO

e
) CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

.
)
&

Secretatia de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiv@deéDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

16. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Conservacion de Monumentos.

Objetivo General: Realizar el mantenimiento y conservacién de monumentos
histéricos y esculturas que se encuentran dentro del perimetro de la Alcaldia, con el
fin de preservarlos como patrimonio cultural, brindando un aspecto ornamental a la
Demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?‘a:il:llae dde - Actividad Tiempo
1 | Direccién del Centro | Recibe la solicitud de Demanda
de Servicios y Ciudadana, para la atencién de
Atencion Ciudadana | mantenimiento y conservacion de 30
monumentos y remite a la Subdireccién | minutos
de Ordenamiento Urbano y Movilidad
(personal administrativo).
2 Subdireccion de Recibe la Solicitud de la Demanda
Ordenamiento Ciudadanay turna a la Jefatura de Unidad 30
Urbano y Movilidad | Departamental de Conservacion e | .
o ; minutos
(personal Imagen Urbana (personal administrativo),
administrativo) para su atencion.
2 Jefatura de Unidad | Recibe la Solicitud de la Demanda| 2dias
Departamental de | Ciudadana y analiza; elabora Orden de
Conservacion e Trabajo y entrega la Jefatura de Unidad
Imagen Urbana Departamental de Conservacion e
(personal Imagen Urbana (personal operativo), para
administrativo) su atencion y seguimiento.
4 Jefatura de Unidad | Recibe Orden de Trabajo, acude al lugary | 2 dias
Departamental de | cuantifica los trabajos a realizar; elabora
Conservacion e Informe con Croquis de la ubicacién y
Imagen Urbana determina su viabilidad.
(personal operativo)
¢Es Viable?
NO
B Elabora oficio de respuesta; recaba firma | 1 hora
de la Subdireccion de Ordenamiento
Urbano y Movilidad.
6 Jefatura de Unidad | Captura oficio de respuesta en el Sistema 30
Departamental de | Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC), | minutos
Conservacion e informado al Solicitante los motivos por
Imagen Urbana lo que no procede la Demanda
(personal Ciudadana. :
administrativo)
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2. CIUDAD DE MEXICO

5 .
) CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

.
)
&

Secretaria de Admihistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

A CIUDAD DE y'Modernizacion Administrativa
TR Direccion Ejeautivd dledDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
No. Resp::t?;l;I: dde la Actividad Tiempo
(Conecta con el fin del procedimiento).
Sl
7 Jefatura de Unidad |Informa a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de | Departamental de Conservacion e | minutos
Conservacion e Imagen Urbana (personal administrativo),
‘Imagen Urbana para que realice el inventario del material
(personal operativo) | a utilizar.
8 Jefatura de Unidad | Acude al lugar para hacer el inventario de | 2 horas
Departamental de | requerimientos de materiales,
Conservacion e herramientas y equipo a emplear.
Imagen Urbana
(personal
administrativo)

9 Instruye a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental de Conservacion e
Imagen Urbana (personal operativo), para
que acuda por el material de trabajo y
entrega la Orden de Trabajo.

10 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; acude y | 2 horas

Departamental de | solicita con Formato el material de
Conservacion e trabajo.
Imagen Urbana
(personal operativo)

11 Recibe el material y ejecuta los trabajos. 1 dia

12 Concluye los trabajos y remite la Ordende | 2 horas
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservaciéon e
Imagen Urbana (personal
administrativo). '

13 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo y verifica que | 1 dia

Departamental de | los trabajos fueron ejecutados. Elabora
Conservacion e oficio de respuesta y recaba firma de la
Imagen Urbana Jefatura de Unidad Departamental de

(personal Conservacién e Imagen Urbana.
administrativo)

14 Captura en el Sistema Unificado de 30
Atencion Ciudadana (SUAC), el oficio de | minutos
respuesta, informado de la atencién a la
Demanda Ciudadana al Solicitante.
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3 &% CAPITAL DE LATRA

No.

CIUDAD DE MEXICO

*é‘ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas

CIUDAD DE Subsecretaria de Administracion de Recursos

Y’ Modernizacidgh Administrativa
Direccion Eje@utiva.debDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Responsable de la

Actividad Actividad

Tiempo

15

Urbanos; archiva en el Expediente.

Turna Acuse con la Orden de Trabajoala| 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacioén e Imagen Urbana con copia
a la Subdireccion de Ordenamiento
Urbano y Movilidad y a la Direccion de
Proyectos y Programas de Servicios

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias habiles, 3 horas y 40 minutos.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la

Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefonica
o Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC).
Para las demandas ajenas al programa anual, se debera ingresar la solicitud a
través de la Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC).
El personal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion
e Imagen Urbana, realizara recorridos periodicos para revisar el estado que
guardan los monumentos histéricos y esculturales de la Alcaldia.

El personal administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana, verifica fisicamente que los trabajos fueron
ejecutados correctamente.
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Diagrama de Flujo

1. Recibe la solicitud de
Demanda Cludadana,
para la atencién de

mantenimiento
l ¥ remite. ’

h

Direccion del Centro de Serviciosy
Atencion Ciudadana

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Admihistracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y'Modernizacioh Administrativa
Direccion Ejedutivd.dedDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA|

. S—

2 Recibe Demanda
Ciudadana y turna,
para su atencidn,

| Subdireccion de Ordenamiento Urbanoy
Movilidad (personal administrative)

3. Recibe la Solicitud
de la Demanda
Ciudadana y analiza;

elabora Crden de
l Trabajo y entrega. J

J.U.D, de Conservacion & Imagen
Urbana (personal administrativo) |

8. Captura oficio de
respuesta en el Sistema
informado los motivos

por lo que no procede N\ /4
la Demanda Ciudadana i

Mantenimiento y Conservacién de Monumentos.

iEs Viable?

S

7. Informa, para que
realice el inventario del

4. Recibe Orden de
Trabajo, acude al lugar
y cuantifica los trabajos I

a raalizar, elabora
l informe. l

J.U.D.de Conservacidn eimagen Urbana (personal operativo)

-
L

5. Elabora oficio de

’Il material a utilizar, I N /

respuesta; recabs I

|
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CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRA

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretarig de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y-Modernizacion’Administrativa
Direccion EjecutivaideDictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

J.U.D. de Conservacion elmagen
Urbana (personal administrativo}

'
8 Acude al lugar para

hacer el inventario de
requerimientos de
materiales,

8. Instruye, para que
acuda por el material
detrabajo y entrega la
Orden de Trabajo.

10, Recibe la Orden de 1
Trabajo, acude y
solicita con Formato el
material de trabajo.

L

11, Recibe el material y
ejecuta los trabajos.

12. Coneluye las
trabajos y remite la
Orden de Trabajo.
| J

Mantenimiento y Conservacion de Monumentos.
J.U.D. de Conservacion elmagen
Urbanaipersonal operstivo)

J.U.D. de Consarvacion & imagen
Urbana {personal administrativo)

d

o i f
L R‘F'b.h prdm £t .14\ ESprs b e 15, Turna Acuse con la
Trabajo y verifica que Sisterna, &l oficio de ==
3 3 Orden de Trabajo;
los trabajos fueron respuesta, informado chia il
gjecutades, Elabora dela atencién a la E i

oficio y recaba firma. J

LDemanda Ciudadana. J

VALIDO

Luis Alberto Vargas Pérez
Jefe de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana
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17. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Conservacion de Fuentes
Ornamentales.

Objetivo General: Mantener en condiciones 6ptimas de operacién y funcionamiento
las Fuentes Publicas que forman parte de la infraestructura urbana, proporcionando
el mantenimiento preventivo y correctivo de las fuentes dentro de la Alcaldia, para
ornamentacion y esparcimiento de quienes por aqui transitan.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

firma de la Subdireccion de
Ordenamiento Urbano y Movilidad.

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Direccion del Centro | Recibe la Solicitud de Demanda
de Servicios y Ciudadana, para el mantenimiento y
Atencion Ciudadana | conservacion de fuentes ornamentales y 30
remite a la  Subdireccion de | minutos
Ordenamiento Urbano y Movilidad
(personal administrativo).
2 Subdireccién de Recibe la Solicitud de Demanda
Ordenamiento Ciudadana y turna a la Jefatura de Unidad 30
Urbano y Movilidad | Departamental de Conservacion e )
e . minutos |
(personal Imagen Urbana (personal administrativo),
administrativo) para su atencion.
3 Jefatura de Unidad | Recibe la Demanda Ciudadana y analiza; | 2 dias
Departamental de | elabora Orden de Trabajo y entrega la
Conservacion e Jefatura de Unidad Departamental de
Imagen Urbana Conservacién e Imagen Urbana (personal
(personal operativo), para su atencién y
administrativo) seguimiento.
4 Jefatura de Unidad | Recibe Orden de Trabajo, acude al lugary | 2 dias
Departamental de | cuantifica los trabajos a realizar; elabora
Conservacion e Informe con Croquis de la ubicacion y
Imagen Urbana determina su viabilidad.
(personal operativo)
¢Es viable?
NO
5 Elabora oficio de respuesta y recaba| 1 hora

Pagina 101 de 106




CIUDAD DE MEXICO

*" CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos

CIUDAD DE y-Modernizacién’Administrativa
b ATITALDELATERA Diréccion Ejeautiva desRictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
No. Res'f;?:;': dde - Actividad Tiempo
6 | Jefaturade Unidad |Informa al solicitante a través del 30
Departamental de | Sistema  Unificado de  Atencion | minutos
Conservacion e Ciudadana (SUAC), con el oficio
Imagen Urbana comunicando los motivos por lo que no
(personal procede la Demanda Ciudadana.
administrativo)
(Conecta con el fin del procedimiento).
Si
7 Jefatura de Unidad | Informa a la Jefatura de Unidad 10
Departamental de | Departamental de Conservacion e | minutos
Conservacion e Imagen Urbana (personal administrativo),
Imagen Urbana para que realice el inventario del material
(personal operativo) | a utilizar.
8 Jefatura de Unidad | Acude al lugar para hacer el inventario de | 2 horas
Departamental de | requerimientos de materiales,
Conservacion e herramientas y equipo a emplear, para los
Imagen Urbana trabajos de mantenimiento.
(personal
administrativo)
9 Instruye a la Jefatura de Unidad| 1 hora
Departamental de Conservacion e
Imagen Urbana (personal operativo), para
que acuda por el material de trabajo y
entrega la Orden de Trabajo.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo; acude y| 2horas
Departamental de | solicita con Formato el material de
Conservacion e trabajo.
Imagen Urbana
(personal operativo)
11 Recibe el material y ejecuta los trabajos. 1 dia
12 Concluye los trabajos y remite laOrdende | 2 horas
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion e
Imagen Urbana (personal
administrativo).
13 | Jefatura de Unidad | Recibe la Orden de Trabajo y verificaque | 1 dia
Departamental de | los trabajos fueron ejecutados. Elabora
Conservacion e oficio de respuesta, recaba firma de la
Imagen Urbana Jefatura de Unidad Departamental de
(personal Conservacion e Imagen Urbana.
administrativo)
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo

14 Captura oficio de respuesta en el Sistema 30
Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC), | minutos
informado al Solicitante.

15 Turna Acuse con Orden de Trabajo a la| 1 hora

Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana con copia
a la Subdireccion de Ordenamiento
Urbano y Movilidad y a la Direccion de
Proyectos y Programas de Servicios
Urbanos; archiva en el Expediente.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias habiles, 3 horas y 10 minutos.

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

aplica.

Aspectos a considerar:

1.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la

Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), via telefénica
o Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC).
Para las demandas ajenas al programa anual, se debera ingresar la solicitud a
través de la Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC).

El personal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion
de la Imagen Urbana realizara recorridos periédicos para revisar el estado que
guardan las fuentes ornamentales de la Alcaldia.
El personal administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana, verifica fisicamente que los trabajos fueron
ejecutados correctamente.
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1. Recibe Demands
Ciudadana, para el
mantenimiento y
consensacién y rerite.

1 acdrmiing \
}

lidad |

Subdirecddn de Ordenamiento Urbano | Direccion del Centro de Servicios y

yM

2. Recibe Demanda
Ciudadana y turna,
para su atencion,

\

Urbana

|

[ 3. Recibe la Demanda

Ciudsdana y analiza;
elabora Orden de
Trabajoy dm'qn, para
su atencién,

8. Informa al solicitante

a través del Sistema,
comunicando los

motives por lo que no

Mantenimiento y Conservacién de Fuentes Drnamentales.
J.U.D, de Conservacion e Imagen

J.U.D. de Conservacion ¢ Imagen Urbana (personal operativo}

4. Recibe Ordende |

Trabajo, acude al lugar
¥ cuantifica los trabajos
a realizar, elabora
Informe.

¢Esviable?
si

5. Elabora oficio de

7. Informa
para que realice el
inventario del material
a utilizar.

b

¥ recaba
firma. I

(SRR
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2 E N 8 Acude al lugar para 8, Instruye, para que
z= o7 \ hacer el inventario de acuda por &l material
§ e ; requerimientos de detrabajo y entrega la
e § — materiales, Orden de Trabajo.
v 2 J
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g
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E § = 10. Recibe la Orden de 32, Dusakryacon
El] Trabajo; acude y 11. Recibe el material y : S
$§ |25 B : o trabajos y remite la
§ 3 solicita con Formate el gjecuta los trabajos. Ordan'da Trabaio
§ 2 material de trabajo. s
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£
3 ]
» 27
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s |2t \
= S £ 13, Recibe la Orden de 14, Captura oficic de 15. Turna Acuse con
H % Trabajo y verifica que respuesta en el Orden de Trabajo;
§ § los trabajos fueron Sisterna, informado al archiva en el
§ &) ejecutados. ) Solicitante. L Expediente.
©
o €
58
=S

Luis Alberto Vargas Pérez
Jefe de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana

Pagina 105 de 106




CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de Administracion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
CIUDAD DE y'Modernizacion Administrativa
SIS Direccion Ejetutiva de\Bictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

MANUAI

]

<

GLOSARIO

1. Aclareo de arboles: Eliminacion de arboles débiles, muertos y mal conformados
con el objeto de mejorar el desarrollo de los que quedan en pie.

2. Alineamiento: Traza sobre el terreno que limita el predio respectivo con la via
publica en uso o con la futura via publica determinada en las ldminas de
alineamiento y derechos de via.

3. Alumbrado Publico: Consistente en la iluminacion de las vias, los parques y
demas espacios publicos de libre circulacion, con el objeto de proporcionar la
visibilidad adecuada para el normal desarrollo de las actividades tanto
vehiculares como peatonales.

4. Balizamiento: Aplicacion de pintura para mejorar y mantener los sefialamientos

viales y peatonales que permitan mejorar la visibilidad de calles y avenidas

principales en la demarcacion.

CESAC: Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.

6. Cuadrilla de trabajo: Conjunto de varias personas que realizan un trabajo o

llevan a cabo una actividad determinada.

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

Plataforma: Conjunto de soluciones disefiadas y desarrolladas a través de una

red publica que facilita acceder a la informacion y obtener beneficios en un solo

lugar, permitiendo a los ciudadanos ingresar sus peticiones.

9. Residuos sélidos: El material, producto o subproducto que sin ser considerado
como peligroso, se descarte o deseche y que sea susceptible de ser
aprovechado o requiera sujetarse a métodos de tratamiento o disposicidn final.

10. Servicio publico: La actividad que realizan las Alcaldias por conducto de su
titular en forma regular y permanente.

11. SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

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

o

o N

VALIDO
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