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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA NIVEL
Direccion General de Servicios Urbanos 44
Lider Coordinador de Proyectos Urbanos 23
Direccion de Servicios y Operacion Urbana 39
Subdireccién de Servicios de Limpia 29
Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y Recoleccion 28
Subdireccidn de Parques, Jardines y Alumbrado 29
Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines 25
Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico o]
Direccién de Operacioén Hidraulica y Mantenimiento 39
Subdireccién de Operacién Hidraulica 29

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Operacion
e 25
de la Red Hidraulica
Jefatura de Unidad Departamental de Alcantarillado y Desazolve 25
Subdireccién de Mantenimiento a Vialidades 29

Jefatura de Unidad Departamental de Sefalizacion vy
A o 25
Mantenimiento a Vialidades
Jefatura de Unidad Departamental de Pavimentacion por 25
Administracion
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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

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

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

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

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

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

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

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

VIl. 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 podrén incorporarse en la elaboracion del Programa General de
Desarrollo de la Ciudad de México y en los programas especiales que se discutan y
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 /Z/
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;
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XIl. Prestar el servicio de informacion actualizada en ma Miaathicaeion
contenida en el programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. Las demas que les atribuyan expresamente los ordehcimicnios jundicos §
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 aprobadas por la alcaldia y manuales administrativos, que versen sobre
la organizacion administrativa de la propia alcaldia.

ACUERDO POR EL QUE SE DELEGA AL TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS URBANOS, EL EJERCICIO DIRECTO DE LAS FACULTADES QUE SE
INDICAN

PRIMERO.- Se delega en el Titular de la DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
URBANQOS, el ejercicio directo de las facultades, a saber:

I. Prestar los servicios de limpia en sus etapas de barrido de areas comunes,
vialidad y demds vias publicas, asi como de recoleccién de residuos sélidos de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas que emita la
Dependencia competente;

Il. Prestar el servicio de alumbrado publico de manera constante en las vialidades
secundarias para mantener las instalaciones en buen estado y funcionamiento, de
conformidad con la normatividad que al efecto expida la autoridad competente;

[ll. Dar mantenimiento a los parques que se encuentran a su cargo, de
conformidad con la normatividad que al efecto expidan las Dependencias
competentes;

IV. Conducir los proyectos y programas para el mantenimiento preventivo,
correctivo y/o ampliacién del arbolado ubicado en la via puablica de la
demarcacién.

V. Prestar en la demarcacion territorial los servicios de suministro de agua potable
y alcantarillado, que no estén asignados a otra Dependencia o Entidad, atendiendo
a los lineamientos que al efecto expida la autoridad competente, asi como analizar
y emitir opinidn en relacion con las tarifas correspondientes;

VI. Dar mantenimiento a las vialidades secundarias, guarniciones, banquetas, /
puentes, pasos peatonales y reductores de velocidad en vialidades secundarias en !

su demarcacion, con base en las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables que determinen las Dependencias.

VII. Instalar el equipamiento para el depdsito separado y selectivo de los residuos
solidos en éreas publicas, dreas comunes y espacios publicos, asi como en
lugares donde técnicamente se determine viable o necesario la instalacion de los
mismos y garantizar periddicamente su buen estado y funcionamiento.

VIll. Colaborar en la colocacién de contenedores diferenciados conforme a las
necesidades de la demarcacidn territorial, para depositar las heces de animales de
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compafiia y mascotas, en parques y jardines, a efecto de se adas Y RIeRdaS
de manera adecuada;

IX. Promover programas de capacitacion a los servidores pubpiicos, asi como de
fomento y orientacién a la poblacion para implementar acciones encaminadas a
fomentar la cultura de proteccion al medio ambiente a través de campafias para la
correcta recoleccion de residuos en la demarcacion, asi como hacer una gestion
integral de los residuos solidos.

X. Promover la instalacién de centros de acopio de residuos reusables o
reciclables en la demarcacion territorial.

XI. Colaborar en el ambito de su competencia para el cumplimiento de la Ley de
Mitigacion y Adaptacién al Cambio Climatico y Desarrollo Sustentable para la
Ciudad de México y los demas ordenamientos que de ella se deriven.

Xll. Las demas que de manera directa le asigne el titular de la Alcaldia, conforme a
lo inherente al puesto y a la normatividad aplicable vigente, asi como las que se
establezcan en el Manual Administrativo.

SEGUNDO.- En el ejercicio de las facultades delegadas al Titular de la DIRECCION
GENERAL DE SERVICIOS URBANOS, deberd observar estrictamente los
lineamientos y criterios administrativos que para tal efecto se encuentren vigentes
a fin de salvaguardar los principios de transparencia, legalidad, honradez y
eficiencia en el servicio publico.

TERCERO.-La delegacién de facultades a que se refiere este Acuerdo, no excluye ni
menoscaba, el ejercicio directo que ejerza el Titular de la Alcaldia.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos Urbanos

e Operar y dar mantenimiento a la imagen urbana del Centro historico de
Xochimilco y dreas comprendidas, en beneficio del turismo y ciudadania.

o Realizar el seguimiento del desmalezamiento y poda de plantas de los
jardines del Centro Histérico de Xochimilco para el mejoramiento de los
mismos.

e Comprobar la realizacion del barrido de pasillos de los jardines del Centro
Histdrico de Xochimilco y areas comprendidas para su mantenimiento.

e Apoyar en la coordinacién de la recoleccién y envio de la basura organica e
inorgédnica al Centro de Transferencia de San Luis Tlaxialtemalco para su
seguimiento correspondiente.

PUESTO: Direccion de Servicios y Operacién Urbana
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Coordinar y dirigir la prestacion de los Servicios ydlodernizdeen i
Alumbrado Publico y Mantenimiento de Parques, jar ¥ Arads verdes
urbanas, a través de la implementacion de estrg
acciones basadas en la normatividad vigente.

Planear las acciones a ejecutar en los servicios de Limpia, Parques y
Jardines y Alumbrado Publico.

Coordinar el llenado de formatos que integran la elaboracién del
Anteproyecto del Programa Operativo Anual para cubrir las necesidades de
servicio de las areas de Limpia, Alumbrado Publico y Mantenimiento de
Parques Jardines y areas verdes.

Coordinar reuniones de concertacién entre la Comision Federal de
Electricidad y la ciudadania en atencion a problemas del servicio de energia
eléctrica y alumbrado publico.

Evaluar el seguimiento de obra publica y/o apoyos de la Alcaldia relacionada
con el mantenimiento y/o sustitucion de luminarias.

Planear estudios que permitan establecer prioridades sobre las necesidades
de los servicios de limpia, mantenimiento de alumbrado publico y el
mantenimiento de parques y jardines urbanos.

Evaluar las acciones realizadas en materia de saneamiento, servicios de
limpia y recoleccion de residuos sélidos para asegurar que se apeguen a la
normatividad vigente.

Controlar y coordinar los trabajos de mantenimiento del alumbrado publico,
asi como el mantenimiento de parques y jardines para asegurar que se
cumplan las metas anuales establecidas.

Establecer mecanismos de asesoria e informacion que se proporciona a los
ciudadanos y comunidades de los mecanismos y trémites para obtener el
servicio publico de energia eléctrica y Alumbrado Publico.

PUESTO: Subdireccién de Servicios de Limpia

Supervisar que los programas del servicio publico de limpia se apliquen
dentro de la Demarcacion.

Verificar que calles, avenidas y lugares publicos localizados dentro de la
demarcacion cuenten con los servicios de limpia (servicio de barrido manual
y mecénico en vias secundarias, servicio de recoleccion de residuos; asfi
como la correcta disposicion final de depésito).

Determinar las metas a alcanzar y los recursos que la unidad operativa
requiera mediante los formatos del anteproyecto del Programa Operativo
Anual.
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Supervisar que se proporcione apoyos de limpieza S. @Vernps
efectlen en la Alcaldia para proporcionar una mejor in Bréradia

Supervisar la recoleccién de animales muertos abandonados en via publica
para evitar la formacién de focos de infeccién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y Recoleccién

Operar los programas y acciones correspondientes en materia de limpia en
calles y avenidas de los Pueblos, Barrios y Colonias de la Demarcacion.

Organizar las actividades diarias que el personal operativo debera ejecutar,
asi como, verificar que se cuenta con herramientas, maquinaria, equipo y
recursos materiales y humanos para su éptima realizacion.

Realizar el servicio publico de barrido manual y mecanico en vias primarias
que se ubican dentro de la Demarcacion.

Realizar el servicio publico de recoleccion de residuos sdlidos organicos,
inorganicos (reciclables y no reciclables) y de manejo especial y voluminoso;
asi como la correcta disposicién final de los mismos.

Integrar jornadas de limpieza y recoleccién de residuos antes, durante y
después de los diferentes eventos, ferias y fiestas culturales, religiosas y
tradicionales.

Operar diariamente los servicios de recoleccion y transportacion de los
residuos soélidos en la Demarcacion al centro de transferencia.

Recolectar los residuos soélidos en via publica, lugares y tiraderos
clandestinos asegurando su separacién.

Realizar el servicio de recoleccion de residuos sélidos a los domicilios,
industrias y comercios de la demarcacion.

Operar la recoleccién de animales muertos abandonados en via publica para
evitar la formacioén de focos de infeccion. '
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PUESTO: Subdireccién de Parques, Jardines y Alumbrado

e Evaluar y supervisar la aplicacién de los Programas operativos referente a
poda de arboles y reforestacién, a mantenimiento preventivo y correctivoy a
la conservacion, rehabilitacion y recuperacion de dreas verdes.

e FEvaluar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la
sustitucioén, instalacion y reparacion de luminarias que integran la
infraestructura de alumbrado publico de la Alcaldia Xochimilco; asi como el
seguimiento de obra publica y/o apoyos de la Alcaldia relacionada con el
mantenimiento y/o sustitucién de luminarias.

e Verificar los apoyos y trabajos emergentes referentes a dreas verdes y
luminarias, que se requieran para dar atencién a eventos, ferias y fiestas
culturales, de entretenimiento, religiosas y tradicionales; asi como a
contingencias y sucesos no contemplados.

e Supervisar la elaboracién de dictamen técnico para podar, sembrar y/o
saneamiento de las especies arbdéreas en zona urbana para asegurar el
estricto apego a la Normatividad Ambiental.

e Coordinar el suministro de agua tratada, por medio de pipas, para el riego de
areas verdes u otros usos extraordinarios que se requieran.

e Verificar y validar el dictamen del permiso para realizar la poda y/o derribo
del individuo (os) arbéreo (os) en suelo urbano de esta Alcaldia.

e Programar reuniones de concertacion entre la Comision Federal de
Electricidad y la ciudadania en atencién a problemas del servicio de energia
eléctrica y alumbrado publico.

e Verificar y validar el censo de alumbrado publico en calles primarias y
secundarias de la demarcacion.

e Verificar y validar los formatos de las metas establecidas y las metas por
alcanzar, asi como los recursos que las Unidades operativas requieren
mediante el proyecto del Programa Operativo Anual.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines

e Operar los programas y acciones correspondientes al mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como la conservacién de espacios y dreas verdes
que conforman la Demarcacion.

e Organizar las actividades diarias que el personal operativo realiza; ademas
de vigilar que se cuente con todos los recursos para efectuar las acciones
indicadas.
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e Integrar jornadas de limpieza y mantenimiento para dar pronta respuesta a
acontecimientos imprevistos.

e Mantener y/o rehabilitar los parques y jardines de la Alcaldia mediante la
oportuna aplicacién de las acciones.

e Realizar labores de barrido manual, cajeteo de arboles, trituracion de ramas
y troncos, poda de arboles, retiro de arboles muertos, riego por toma, riego
por pipa, retiro de maleza, siembra de pasto y retiro de tocones para dar
mantenimiento a las areas verdes en zona urbana de la demarcacion.

e Realizar y emitir dictamen técnico para la poda, derribo y/o saneamiento de
las especies arbdreas en zona urbana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado Publico

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, la instalacion, reparacion y
sustitucion de las luminarias que conforman la red secundaria de alumbrado
publico de la jurisdiccién.

e Organizar las actividades que a diario el personal operativo lleva a cabo,
considerando que se cuente con el equipo, herramientas y recursos
materiales y humanos para trabajar.

e Integrar jornadas de ftrabajo y atencién como respuesta a hechos
inesperados; asi como a eventos, ferias y fiestas culturales, de
entretenimiento, religiosas y tradicionales programadas.

e Realizar la instalacién de iluminacion y tomas de corriente eléctrica en
eventos civicos, culturales y deportivos que se desarrollen en la
demarcacion.

PUESTO: Direccion de Operacion Hidraulica y Mantenimiento

o Dirigir las obras y proyectos relacionados a los Servicios publicos en
infraestructura hidraulica y mantenimiento a vialidades, mediante el
establecimiento de estrategias y propuestas.

o Planear y controlar las acciones a ejecutar en las obras y proyectos de agua
potable, operacién hidraulica, alcantarillado y drenaje, pavimentacién y

mantenimiento a vialidades.
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e Vigilar el optimo y eficaz manejo de recursos ta jevtalkesizcBRR
humanos, asi como de equipo, maquinarias, vehiculo
los que cuentan las areas operativas correspondientes

e Coordinar y evaluar el llenado de formatos que integran la elaboracion del
ante Proyecto del Programa Operativo Anual en materia de operacién
hidraulica y mantenimiento.

PUESTO: Subdireccion de Operacion Hidraulica

e Coordinar las obras y proyectos relacionados a los Servicios publicos en
infraestructura hidrdulica, mediante el establecimiento de estrategias y
propuestas.

o Programar y controlar las acciones a ejecutar en las obras y proyectos de
agua potable, red hidraulica, alcantarillado y drenaje.

o Controlar y designar los recursos tanto materiales como humanos, equipo,
maquinarias, vehiculos y herramientas con los que cuenten las dreas
operativas correspondientes a la unidad departamental que opera
alcantarillado y desazolve.

e Controlar y designar los recursos tanto materiales como humanos, equipo,
magquinarias, vehiculos y herramientas con los que cuenten las areas
operativas correspondientes unidad departamental y mantenimiento y
operacién a la red hidréulica.

o Elaborar el llenado de formatos que integran la elaboracion del ante
Proyecto del Programa Operativo Anual en materia de operacién hidraulica,
alcantarillado y desazolve, en conjunto y asesoramiento de los responsables
de las unidades administrativas de apoyo técnico operativo.

e Supervisar los trabajos de reparacion de fugas de agua potable, el
mantenimiento preventivo y correctivo de la red hidraulica y la evaluacion de
ampliacion de infraestructura hasta 6 metros lineales; a fin de garantizar el
acceso al vital liquido a zonas autorizadas.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo, la rehabilitacién y la
reparacion de dafios en la infraestructura de alcantarillado y desazolve 5
metros lineales.

e Supervisar que el servicio publico de suministro de agua potable por medio
de carros - tanque (pipa) se proporcione en calidad y cantidad, asi como en
tiempo y forma a las zonas que por trabajos de reparacién y mantenimiento
a la red asi lo requieren, considerando de igual forma a las zonas que
carecen del servicio por su ubicacion geografica dentro de la Demarcacion.

Pégina 11 de 139




¥
\ 7

BNE| ik CIUDAD DE MEXICO
"ﬁ' ‘£3 : i i

CAPITAL

a

MANUAL

CIUDAD D
ADMINISTRATIVO CAPI

CAPITALDELATR

CeyRGQOHIMSR eelo

o Planear con el area correspondiente para la elaborac o |4SIAIDERIGRAGA
ejecucion de obras para la red secundaria de agua p Prédaiiaigatoa P
esquema de convenios de participacion ciudadana.

e Programar acciones de coordinacion para la ejecucion de trabajos de
operacion hidraulica. '

e Supervisar la asesoria correspondiente para la ejecucion de obras para la red
secundaria de agua potable y drenaje bajo el esquema de convenios de
participacién ciudadana.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Operacion de la
Red Hidraulica

e Operar proyectos de trabajo para el oOptimo funcionamiento de la
infraestructura hidraulica de la red secundaria de la jurisdiccion.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion, reposicion y
de las fallas, fugas y dafnos que presente la infraestructura hidraulica en la
red secundaria.

e Proporcionar el servicio publico de suministro de agua potable por medio de
carros- tanque (pipa) en calidad y cantidad, asi como en tiempo y forma a las
zonas que por trabajos de reparacién y mantenimiento a la red hidraulica y
valvulas asi lo requieren, asi como a las zonas que carecen del servicio por
su ubicacion dentro de la Demarcacién.

e Recibir, registrar y exponer factibilidad de la construccion o ampliacién de
red hidrdulica hasta 6 metros lineales, aplicando y respetando Ila
normatividad vigente.

e Organizar acciones y cuadrillas de personal para dar pronta y O6ptima
respuesta a emergencias y acontecimientos imprevistos.

o Asesorar a la Subdireccion de Operacion Hidraulica en el llenado de
formatos que integran la elaboracion de ante Proyecto del Programa
Operativo Anual del éarea de mantenimiento y operacién a la red hidraulica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Alcantarillado y Desazolve

e Operar los trabajos de la red de drenaje sanitario y alcantarillado de la
jurisdiccién.

e Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion, reposicion y
reconstruccién de las fallas y dafios que presente la red de saneamiento

hasta 5 metros lineales. ﬂ/
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controla el nivel de agua en los canales de las zonas tu

e Organizar las actividades diarias que el personal operativo ejecutars,
asimismo, verificar la disponibilidad de materiales, equipo, maquinaria,
parque vehicular y personal.

e Organizar acciones y cuadrillas de personal en respuesta a emergencias y
acontecimientos imprevistos.

o Dar seguimiento a la calendarizacion de los trabajos de alcantarillado y
desazolve a través de la ejecucion oportuna.

e Realizar el mantenimiento a estructuras de traslado para apoyar a los
prestadores de servicio y productores de la zona chinampera.

e Realizar el mantenimiento de cdrcamos para el desalojo de las aguas
residuales.

o Realizar el mantenimiento de plantas de tratamiento de aguas residuales, asi
como la operacion del funcionamiento de plantas de tratamiento para el
riego de dreas verdes y apoyo a equipos hidroneumaticos.

PUESTO: Subdireccion de Mantenimiento a Vialidades

e Determinar las metas anuales a alcanzar, basado en los recursos que las
unidades operativas requieran mediante los formatos del anteproyecto y
proyecto del Programa Operativo Anual.

o Evaluar, supervisar y acordar la aplicacion de los Programas Operativos
Anuales referente al mantenimiento de la carpeta asféltica, bacheo,
banquetas, guarniciones, rampas, Imagen Urbana, Sefialamiento Vertical y
Horizontal, conforme a la autorizacién presupuestal y las Normas aplicables.

e Supervisar y verificar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo,
construccion y reconstrucciéon a la infraestructura vial y peatonal de la
demarcacion.

o Supervisar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo, colocacion y
retiro de sefialamientos e inmobiliario, a fin de contar con una imagen y
equipamiento urbano éptimo. \

e Implementar y supervisar cuadrillas de apoyo con personal operativo de la
Unidades Técnico Operativas para los trabajos emergentes que se requieran.

o Prever que los programas de mantenimiento a la infraestructura vial,
peatonal y de Imagen Urbana se apliquen dentro de la Demarcacion, de
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e \Verificar los trabajos de mantenimiento a vialidades mediante Ia
coordinacion oportuna de las acciones institucionales aprobadas para las
Unidades de Apoyo Técnico Operativo.

e Programar la realizacion de mejoramientos de caminos sin afectar la
_naturaleza del suelo o que se encuentren en terraceria dentro de una
comunidad que no cuente con el servicio de pavimento y de acuerdo a la
Normatividad aplicada para Comunidades Rurales y acorde con los
Programas Parciales y Generales de Desarrollo Urbano vigentes.

e Programar la instalaciéon de Reductores de Velocidad y los sefalamientos
viales verticales de tipo: informativos, restrictivos y preventivos con base a
las medidas y dimensiones emitidas por las Normas aplicadas para el
control vehicular y cuenten con el visto bueno de Movilidad.

e Programar la realizacion del balizamiento horizontal, asi como en
guarniciones con base a la Normatividad aplicada para el control vehicular.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Sefalizacion y Mantenimiento a
Vialidades ‘

e Operar las acciones necesarias para que la demarcacién cuente con una la
sefalética, imagen y equipamiento urbano en optimo estado vy
funcionamiento.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a sefialamientos verticales
y horizontales, que se encuentran en la infraestructura vial y peatonal; asi
como realizar el retiro de contaminacién visual (propaganda no autorizada y
grafitis).

e Realizar acciones de mejora con trabajos de pintura en fachadas, bardas,
borrado de grafiti e imagen urbana en corredores turisticos, avenidas
principales y el Centro Histérico, considerando los factores arquitectonicos.

e Organizar las actividades diarias que el personal operativo debera ejecutar,
asi mismo, verificar que se cuente con herramientas, maquinaria, equipo y
recursos materiales y humanos para su éptimo desempenio.

e Organizar acciones y cuadrillas de personal para la atencion a emergencias
y acontecimientos imprevistos.

e Analizar y dar atencion a las solicitudes ingresadas referentes a instalacion
o mantenimiento de la maya ciclénica en espacios publicos y eventos
institucionales, para satisfacer la demanda ciudadana.
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o Realizar recorridos por la demarcacion a fin yHederfuzaciondd
requerimientos de mantenimiento de maya ciclénica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Pavimentacion por Administracion

e Operar las acciones necesarias para que la jurisdiccién cuente con una
infraestructura vial secundaria, peatonal en 6ptimo estado y adecuada para
la circulacién y el libre transito.

e Realizar los trabajos de mantenimiento a la infraestructura vial secundaria y
peatonal dentro de la Demarcacion, de acuerdo a las Normas, Leyes,
Reglamentos y demds aplicables, las cuales deben ser acorde con los
Programas Parciales y Generales de Desarrollo Urbano vigentes.

e Realizar la construccién, rehabilitacion y mantenimiento preventivo y
correctivo a banquetas y guarniciones, conforme a los frentes de cada
predio el cual no excederda no mas de 25 metros lineales; asi como a rampas
y demas equipamiento peatonal.

o Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo, la construccién vy
reconstruccion, asi como rehabilitacion y re nivelacion de pavimento hasta
130 metros lineales, renivelacién de adoquin, adocreto y brindar el servicio
urbano de bacheo a la infraestructura vial secundaria de la demarcacién.

o Organizar las actividades diarias que el personal operativo deberd ejecutar,
asi mismo, verificar que se cuente con herramientas, maquinaria, equipo y
recursos materiales y humanos para su éptimo desempefio.

e Organizar acciones y cuadrillas de personal para la atencién a emergencias
y acontecimientos imprevistos.

e Realizar las evaluaciones técnicas necesarias a fin de dictaminar el estado
- fisico de la infraestructura urbana.

e Programar los trabajos de pavimentacion por administracién en horarios
accesibles, que permitan efectuar el servicio de forma eficiente sin afectar el
transito vehicular y evitar u ocasionar caos vial.

e Verificar que los materiales solicitados cumplan con las normas y
parametros de calidad especificados para los trabajos de pavimentacion por
administracion

e Brindar mantenimiento a fuentes y espejos de agua artificiales, asi como,
mantener encendidas y apagar los equipos que lo requieran.
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Elaboracion del Programa Operativo Anual de Servicios Urbanos.

2.  Recoleccion de residuos sélidos mediante el barrido manual y mecénico
en via publica, espacios publicos y tiraderos clandestinos y su
transportacion mediante camiones recolectores a las estaciones de
transferencia.

3. Recoleccién y transportacion de los residuos soélidos organicos e
inorgdnicos en camiones recolectores a las estaciones de
Transferencia.

4.  Atencién a solicitudes para realizar el Mantenimiento de Areas Verdes

urbanas

Atencion a solicitudes para realizar la Poda y Derribo de Arboles.

Atencién a solicitudes ciudadanas para realizar el mantenimiento y

rehabilitacion del alumbrado publico existente en la demarcacion.

7. Elaboracion del Programa Operativo Anual de Operacidon Hidraulica y
Mantenimiento.

8. Mantenimiento y/o sustitucion de la red secundaria de agua potable
para suministrar el vital liquido a la poblacién que carezca de este
servicio.

9. Provision Emergente de Agua Potable en Carros Tanque (Pipas) para la
poblacion.

10. Reparacién de fugas menores a 6" y cambio de accesorios hidraulicos
en la infraestructura de agua potable y la supervision del
funcionamiento de las valvulas en los pozos de abastecimiento de agua
potable para asegurar el suministro del vital liquido a la ciudadania.

11. Mantenimiento y desazolve de la red secundaria de drenaje sanitario,
mantenimiento a estructuras de traslado, carcamos y plantas de
tratamiento.

12. Mantenimiento y rehabilitacién de sefnalizacion vial e imagen urbana en
la demarcacién territorial.

13. Conservacion del pavimento asfaltico mediante trabajo de bacheo, para
conservar en estado 6ptimo las vialidades.

14. Construccion de Reductores de Velocidad, previa autorizacion del area
dictaminadora, para la circulacién vehicular y peatonal en la
Demarcacién

15. Mantenimiento, Construccién y Rehabilitacion de Guarniciones y
Banquetas, para mantener las zonas de circulacion peatonal en buenas
condiciones.

16. Pavimentacion y Repavimentacién de Calles y Avenidas para mantener

en buen estado la pavimentacion en las vialidades.

ox.
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1. Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Uperaiivo Anuai ge
Servicios Urbanos.

Objetivo General: Asegurar la adquisicion de los bienes necesarios para la
prestacion del servicio publico de limpia, mantenimiento de parques, jardines y
areas verdes en zonas urbanas, asi como alumbrado publico mediante la
adecuada proyeccion del Programa Operativo Anual.

Descripcion Narrativa:
No Responsable de la

Actividad Tiempo

Actividad
1 Direccién de
Servicios y
Operacién Urbana

Coordina la elaboracion de Programa
Operativo Anual de acuerdo a los criterios
establecidos en las Politicas y Normas de
Aplicacion.

1 dia

Da instrucciones a la Subdireccion de
Servicios de Limpia para la elaboracién
del Diagnéstico de la Demanda
Ciudadana.

1 hora

Subdireccién de
Servicios de Limpia

Coordina la elaboracién del Diagnéstico
de la Demanda Ciudadana del ejercicio
presupuestal.

2 dias

Da instrucciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Barrido y Recoleccién a
fin de elaborar e integrar la Demanda
Ciudadana del ejercicio correspondiente.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Barrido y
Recoleccion

Recibe instruccion y procede a integrar la
informacion del Programa Operativo
Anual en funcion de la Demanda
Ciudadana, datos histéricos y presupuesto
autorizado.

1 dia

Elabora catdlogo de conceptos de
materiales, herramientas, equipo menor y
maquinaria necesaria para dar
cumplimiento a la demanda ciudadana.

1dia

Asigna precios a cada uno de los
conceptos seleccionados, tomando en
cuenta el Tabulador General de Precios
Unitarios y con base a estudios de
mercado.

1 dia
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8 Elabora Programa Operativo /. ajusta dia
cantidades en catdlogo en func;lon del
presupuesto autorizado y turna para visto
bueno a la Subdireccién de Servicios de
Limpia.
9 Subdireccion de | Recibe Programa Operativo Anual para su| 1 hora
Servicios de Limpia | seguimiento.
10 Presenta el Programa Operativo Anualala | 1 hora
Direccion de Servicios y Operacion Urbana
para autorizacion.
11 Direccion de Recibe el Programa Operativo Anual para| 1 dia
Servicios y revision conforme a las acciones que
Operacion Urbana | garantice los servicios publicos que se
prestan.
¢Autoriza Programa Operativo Anual?
No
12 Regresa el programa operativo anual a la | 2 horas
Subdireccion de Servicios de Limpia para
ajustes y/o correcciones.
13 Subdireccién de Recibe y entrega el Programa Operativo | 4 horas
Servicios de Limpia | Anual a la Jefatura de Unidad
Departamental de Barrido y Recoleccién
para ajustes y/o correcciones.
14 | Jefatura de Unidad | Recibe y realiza ajustes y correcciones del | 4 horas
Departamental de | Programa Operativo Anual y lo remite a la
Barrido y Subdireccidn de Servicios de Limpia.
Recoleccién
(Conecta con la actividad 9)
Si
15 Direccién de Autoriza y firma el Programa Operativo | 1 hora
Servicios y Anual para el seguimiento
Operacion Urbana | correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:
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1. La Direccion de Servicios y Operacién Urbana coording Jdthasteseizégionldministra
Programa Operativo Anual de acuerdo a las Politicas y N SIS BB R ni
Direccion General de Administracion.

2. En este procedimiento participan, la Subdireccién de Servicios de Limpia y la
Subdireccion de Parques, Jardines y Alumbrado, por lo que, de manera
enunciativa, se menciona a la Subdireccién de Servicios de Limpia.

3. Asimismo, participan en este procedimiento, la Jefatura de Unidad
Departamental de Barrido y Recoleccion, Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines y la Jefatura de Unidad Departamental de Alumbrado
Publico, por lo que, de manera enunciativa, se menciona a la Jefatura de
Unidad Departamental de Barrido y Recoleccion.
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9. Recibe 10, Presenta el
Programa Programa
Operativo Anual Operativo Anual
para seguimiento para autorizacién,

13. Recibe

Programa
Operativo Anual
para ajustas y/o
Correccionas.

Direcann de Servicios ¥ Operacion Urbana

;Autoriza Programa
Operativo Anual?

11, Recibe et
Programa
Operativo Anuai
para revision.

15. Autoriza y

12 Regress el
programa

firma el Programa
Cperativo Anual.

para ajustes y/o
correccionss.

de Barmdo y Recolecaon

LD

14, Recike, realiza
gjustes,

correcciones y
remite.

VALIDO

DaniekCruyg Olvera
Director de Setyicios y\Operacién Urbana
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Objetivo General: Proporcionar diariamente el servicio de recoleccién de residuos
solidos orgdnicos e inorganicos mediante el barrido manual en avenidas, calles y
via publica, espacios publicos y tiraderos clandestinos y su transportacion a las
estaciones de transferencia mediante camiones recolectores, para evitar focos de
infeccion, la proliferacion de fauna nociva y la conservacion de la imagen urbana,
en beneficio de los habitantes y turistas que concurren en la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

8 1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Barridoy
Recoleccion

Elabora Programa de Prestacion del
Servicio Publico de Limpia.

30
minutos

Remite orden de trabajo por escrito a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Barrido y Recoleccion (Personal Técnico
Operativo-Jefe de Barrido Manual), para
la recoleccién de residuos sdlidos,
mediante el barrido manual en via
publica, espacios publicos y tiraderos
clandestinos.

11
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Barrido y
Recoleccién
(Personal Técnico
Operativo-Jefe de
Barrido Manual)

Recibe orden de trabajo por escrito para
la realizacion del barrido manual en la
Alcaldia.

11
minutos

Instruye a los supervisores y choferes
asignados al area de barrido manual y
remite orden de trabajo por escrito a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Barrido y Recoleccién (Personal Técnico
Operativo-Sobrestante) de cada pueblo,
barrio y colonia.

25
minutos
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5 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo por esc '
Departamental de | lista de asistencia al personal operativo | minutos
Barridoy encargado del barrido manual.
Recoleccién
(Personal Técnico
Operativo-
Sobrestante)

6 Indica a la Jefatura de Unidad 15
Departamental de Barrido y Recoleccion | minutos
(Personal Técnico Operativo-Chofer vy
Pebén de Barrido) el tramo o avenida
asignado y trabajos en cuadrilla.

7 Jefatura de Unidad | Recibe instruccion y ejecuta el barridoy | 1 dia

Departamental de | la recoleccion de residuos sélidos.
Barrido y
Recoleccion
(Personal Técnico
Operativo-Chofery
Pedn de Barrido)

8 Deposita la basura recolectada en el 40
camidén recolector asignado en el | minutos
pueblo, barrio o colonia y comunica a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Barrido y Recoleccion (Personal Técnico
Operativo-Sobrestante) el término del
trabajo.

9 Jefatura de Unidad | Entrega reporte de asistencia a la 30

Departamental de | tomaduria de tiempo y reporte diario de | minutos
Barridoy actividades a la Jefatura de Unidad
Recoleccion Departamental de Barrido y Recoleccion
(Personal Técnico | (Personal Técnico Operativo-Jefe de
Operativo- barrido Manual).
Sobrestante)
10 | Jefatura de Unidad | Elabora y entrega reporte diario de 30
Departamental de | conclusién de actividades a la Jefatura | minutos
Barridoy de Unidad Departamental de Barrido y
Recoleccion Recoleccion.
(Personal Técnico
_ Operativo Jefe de
barrido Manual)
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11 Jefatura de Unidad | Supervisa, vigila y  evalua el | Shoras

Departamental de | cumplimiento del programa del servici ’

No.

Barrido y publico de limpia y emite medidas
Recoleccion preventivas y correctivas.
12 Integra informe diario, quincenal, 30
mensual y trimestral. minutos

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 1 hora, 22 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. El personal operativo del barrido manual deberd realizar la separacién de la
basura organica e inorganica.

2. Elaborar el Avance Fisico Quincenal, Trimestral o Anual segun sea el caso.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y Recoleccion, realiza
mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud el tiempo de respuesta
para la realizacién del servicio solicitado podra variar, por lo que, de acuerdo a
la demanda del mismo, y de los recursos humanos, material con que se tenga
disponible en el almacén, asi como los materiales de infraestructura
disponible para proveerlo.
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1. Elabora
Programa de
Prestacion del

2. Remite ordende

recolectores a las estaciones de transferencia.

1. U D de Barrido v Recoleccion [Personal Teécnico
Operativo-lefe de Barrido banual)

Recoleccion de residuos sélidos mediante el barrido manual y mecanico en via publica,
espacios publicos y tiraderos clandestinos y su transportacion mediante camiones

Servicio Publico de trabajo poresomo.
Limpia.
b 4
4,
3. Recibe orden de . '|nstruye
trabajo poresaito y remite orden de
: trabajo poresanic @

paralarealizzcon
del barrido.

a los sobresianiss
de cada lugar.
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ninistrativa
minacion y

5. Recibe ordende
trabajo poresaofic,
pasa lista de
asistencia,

6. Indica
¢l tramo o avenida
asignado yirabgos
en cuadrilla.

Técnico Operativo-Sobrestant &)

espacios publicos y tiraderos clandestinos y su transportacion mediante camiones
recolectores a las estaciones de transferencia.

Recoleccion de residuos solidos mediante el barrido manual y mecanice en via phblica,

LU D de Barrido ¥ Recoleccion (Personal Técnico

7. Recibe
instruccion y
ejecuta elbarndo y
la recoleccion de
residuos solidos.

8. Deposiia la
basura en el
camion asignado,
informa
gl término.

Operativo-Chofer y Peon de Barrido)
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blica, espacios ptblicos y tiraderos
Técnico Operativo- Sobrestant el

1 U D de Barrido ¥ Recoleccion (Personal

ia pu

9. Entrega reporte
de asistencia.

Direction Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1 UL D de Barrido y Recoleccion (Personal
Tecnico Operativo-lefe de barnido Manual)

10. Elabora y
entrega reporte
diario de
conclusion de
actividades.

clandestinos y su transportacion mediante camiones recolectores a las estaclones de transferencia.

Recoleccion de residuos solidos mediante el barrido manual y mecanico en v
1D de Barndo y Recoleccion

Y

11. Supervisa, vigila
yevaluz el
cumplimiento del
programa del
servicio.

12. Integra informe
diario, quincenal,
mensual y
trimestral.
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3. Nombre del Procedimiento: Recoleccion y transporta
sélidos organicos e inorgdnicos en camiones recolectores

Transferencia.

CIUDAD DE

f.& CAPITAL DE LA TRA

|
| L

A staria dRQEMMILES

v VR8erhEatitn A

Objetivo General: Proporcionar diariamente el servicio de recoleccion de residuos
sélidos orgdnicos e inorganicos en los domicilios, industrias y comercios mediante
el sistema de paradas establecidas del camion recolector de acuerdo a las

necesidades de

la comunidad, para transportarlos a

las estaciones de

transferencia, en beneficio de los habitantes y turistas que concurren en la
demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. ReSP::t?;z]: dde e Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Elabora programa de prestaciéon del| 1 hora
Departamental de | servicio publico de limpia.
Barrido y
Recoleccién
2 Remite orden de trabajo por escrito a la 10
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Barrido y Recoleccién (Personal Técnico
Operativo-Coordinador de vehiculos) para
la realizacion del servicio de recoleccion
de residuos soélidos domiciliarios en las
rutas y centros de vaciado.
2 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo por escrito y 10
Departamental de | distribuye el servicio con la Jefatura de | minutos
Barrido y Unidad Departamental de Barrido y
Recoleccién Recoleccion (Personal Técnico Operativo-
(Personal Técnico | Operador de vehiculo).
Operativo-
Coordinador de
vehiculos)
4 Jefatura de Unidad | Recibe instruccién y procede a la carga de 30
Departamental de | combustible. minutos
Barridoy
Recoleccidn
(Personal Técnico
Operativo-Operador
de vehiculo)
] Recorre la ruta asignada para la| 1dia
recoleccioén de residuos.
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No. Res"::t?fiz': dde s Actividad fecTfanpictamin
6 Traslada los residuos  sdlidos Qra
recolectados a la Jefatura de Unidad
Departamental de Barrido y Recoleccion
(Personal Técnico Operativo-Estacion de
Transferencia.
7 Jefatura de Unidad | Anota entrada y salida de los vehiculos 30
Departamental de | recolectores y procede a la descarga de | minutos
Barridoy residuos.
Recoleccidn
(Personal Técnico
Operativo-Estacion
de Transferencia)
8 Entrega registro de viajes de los vehiculos 10
recolectores a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Barrido y Recoleccion
(Personal Técnico Operativo-Jefe del
Personal Operativo en la Estacion de
Transferencia).
9 Jefatura de Unidad | Recibe registro de entrada y salida de 10
Departamental de | vehiculos. minutos
Barrido y
Recoleccién
(Personal Técnico
Operativo-Jefe del
Personal Operativo
en la Estacion de
Transferencia) -
10 Elabora y remite informe a la Jefatura de | 1 hora
Unidad Departamental de Barrido vy
Recoleccién (Personal Técnico Operativo-
Coordinador de vehiculos).
11 | Jefatura de Unidad | Recibe informe, elabora reporte diario del 40
Departamental de | servicio de recoleccion de residuos | minutos
Barridoy sélidos y entrega a la Jefatura de Unidad
Recoleccion Departamental de Barrido y Recoleccion.
(Personal Técnico
Operativo-
Coordinador de
vehiculos)
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No- | Actividad i el
12 | Jefatura de Unidad | Supervisa, vigila y evalua el cu
Departamental de | del programa de prestacion del servicio
Barrido y publico de limpia y emite medidas
Recoleccidn preventivas y correctivas.
13 Integra informe diario, quincenal, mensual | 1 hora
y trimestral.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 2 horas, 20 minutos

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

‘aplica

Aspectos a considerar:

1. Se entenderd por distribucién del servicio a la carga de combustible que
estard a cargo del Coordinador de vehiculos.

2. El reporte diario de servicio de vehiculos contendra: nimero econémico del
camién recolector, placas, tipo, nombre del operador, ruta y ubicacién.

3. El operador de vehiculo debera entregar su unidad al Coordinador de vehiculos
al término de la jornada para tenerlo disponible para el turno siguiente.

4. Correspondera a la Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y
Recoleccion:

Designar a un supervisor para verificar la recoleccion domiciliaria de
residuos soélidos, que se realice mediante el sistema de paradas
establecidas del camién recolector de acuerdo a las necesidades de la
comunidad.

Coordinar acciones para que la ciudadania tome en cuenta lo establecido
en la Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal, relacionado con la
separacion de los residuos solidos organicos e inorganicos, considerando
que se tienen 35 rutas ecoldgicas.

Dar atencién a las demandas ciudadanas que se reciben por diferentes
medios, tanto las que ingresan los ciudadanos a la Coordinacién del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, como las que se llevan a cabo
de manera personal en audiencias y recorridos con la persona titular de la
Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria Particular o por via
telefénica, medios de comunicacién, en asambleas vecinales y otras
areas adscritas a la Alcaldia o Dependencias.
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Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizaciéon Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.
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descarga residuds
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de viajes de los
vehiculos
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9. Recibe registro
de entrada y salida
de vehiculos.

10.Elaboray
remite informe.

lefe del Personal Operativo en la Estacion de Transferencia)

LU [ de Barrido y Recoleccion [Personal Técnico Operativo-

11. Recibe informe,
elabora reporie
diario del senicio
de recoleccion,

LU, de Barrido y Recoleccion [Personal Técnico
Operativo-Coordinador de vehiculos)

Y
12. Supervisa, vigila 13. Integra informe
y evalua el diario, quincenal,
cumplimiento del mensual y
programa. trimestral.

Recoleccion y transportacion de los residuos solidos organicos e inorganicos en camiones recolectores a las estaciones de Transferencia.

111D, de Barrido ¥ Recoleccion
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Jefe de Unidad Departamental de Barrido y Recoleccion
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Procedimiento: Atencidn
Mantenimiento de Areas Verdes urbanas.
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Objetivo General: Atender peticiones y fomentar el Mantenimiento de areas verdes,
mediante trabajos de rehabilitaciéon y conservacion de las mismas por medio de la
poda, deshierbe, cajeteo de arboles, retiro de maleza y/o esquilmo seco, siembra
de pastos y flores, mejorando el estado fisico de los parques y jardines de la
Alcaldia y asi brindar una mejor imagen urbana a los habitantes y visitantes que
acuden o transitan por sus diversas areas verdes y sitios turisticos.

Descripcion Narrativa:

No. Res?&?&%‘: dde i Actividad Tiempo
1 Coordinacion del | Recibe del ciudadano la solicitud, registra | 1 dia
Centro de Servicios | en la plataforma digital, emite nimero de
y Atencion folio y turna a la Direccion General de
Ciudadana Servicios Urbanos (Personal Técnico
(Personal Técnico- | Operativo-Administrador).
Operativo-
Operador)
2 Direccidn General | Recibe y revisa la solicitud para el| 1dia
de Servicios mantenimiento de areas verdes.
Urbanos (Personal
Técnico Operativo-
Administrador)
¢Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija 5
via plataforma digital por no ser | minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Y
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Parques y | minutos
Jardines (Personal Técnico Operativo-
Operador).
5 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, registra y analiza si es| 4dias
Departamental de | viable otorgar el servicio.
Parques y Jardines
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
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¢Es viable otorgar el servicio?
No
6 Elabora oficio de respuesta al Ciudadano | 5dias
indicando las razones por las cuales no
fue posible otorgar el servicio, se envia
copia a la Coordinacién del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana vy
descarga en el sistema.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
7 Elabora orden de trabajo, anexa formato | 2 dias
de reporte diario y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Parques vy
Jardines (Personal Técnico Operativo-
Sobrestante General).

8 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, formato de| 2 dias
Departamental de | reporte diario y da indicaciones a la
Parques y Jardines | Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Parques y Jardines (Personal Técnico

Operativo- Operativo-Cabo de Cuadrilla) de los
Sobrestante trabajos a realizar.
General)

9 Jefatura de Unidad | Recibe indicaciones y ejecuta el trabajo, | 5 dias
Departamental de | requisita orden de trabajo, reporte diario
Parques y Jardines | de actividades y entrega reporte a la
(Personal Técnico | Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo-Cabo de | Parques y Jardines (Personal Técnico

Cuadrilla) Operativo-sobrestante general).

10 | Jefatura de Unidad | Recibe reporte diario de actividades, orden | 2 dias
Departamental de | de trabajo en original, elabora oficio de
Parques y Jardines | respuesta al ciudadano y descarga en la
(Personal Técnico | Plataforma Digital.

Operativo-
Sobrestante
General)
11 Coordinacion del | Valida y registra como asunto concluido | 1 hora
Centro de Servicios | de acuerdo en la descarga realizada en el
y Atencién sistema por parte de la Jefatura de Unidad
Ciudadana Departamental de Parques y Jardines.
(Personal Técnico-
Operativo-
Operador)
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Actividad

Fin del procedimieno [
Tiempo aproximado de ejecucion: 22 dias habiles, 1 hora, 15 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines debera regirse
por la Norma Ambiental para el D.F. NADF-006-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
Publicas.

2. Dar atencién a las demandas ciudadanas que se reciben por diferentes
medios, tanto las que ingresan los ciudadanos a la Coordinacion del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana, asi como las que se llevan a cabo de
manera personal en audiencias y recorridos, por via telefénica, medios de
comunicacion, en asambleas vecinales y otras areas adscritas a la Alcaldia
o Dependencias.

elaborar el programa anual de trabajo considerando las necesidades
prioritarias de cada uno de las areas verdes publicas de la zona urbana de la
demarcacion territorial.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines deberd p‘\

4. Se responsabilizara de coordinar y vigilar que el personal a su cargo se
presente con la Orden de Trabajo a realizar y solicitar la constancia del
servicio efectuado.

5. Elaborard el Avance Fisico Quincenal, Trimestral o Anual de la meta
asignada y conceptos adicionales segun sea el caso.

6. En coordinacion con la Subdireccion de Parques, Jardines y Alumbrado, se
llevarda a cabo la planeaciéon y desarrollo de Proyectos encaminados a
mejorar las condiciones de la infraestructura actual, a fin de que se
atiendan las demandas, se cubran las expectativas y necesidades de la
poblacién.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines realiza

mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud el tiempo de respuesta
para la realizacion del servicio solicitado podra variar, por lo que, de
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acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humza riadi oA
que se tenga disponible en el almacén, asi como o5 JpdlEiEE
infraestructura disponible para proveerlo.

L

A
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Diagrama de FlLIjO Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

()

1. Recibe solicitud,
registraenla
plataforma digital
emite nimero de
folio y turna.

Coordinacion del Centro de Senvicios y Atencion
Cindadana (Personal Técnico- Operative- Operacdor)

:Se acepta la
solicitud?

A

2. Recibe y revisa la
solicitud para el o 4. Canaliza la

mantenimiento de solicitud .

areas verdes.

3.Rechaza la

solicitud para que
se redirija via

plataforma digital

Técnico Operative- Administrador)

¢Es viable otorgar
el servicio?

7.Elabora orden de
trabajo, anexa

formato de reporte
diario y turna.

S.Recibe, registra y
analiza sies viable
otorgar el serioo.

Atencion a solicitudes para realizar el Mantenimiento de Areas Verdes Urbanas.

Operador

6.Elabora ofico de
respuesta
indicando las
razones.

JU.D. de Parques y Jardines (Personal Técnico Operativo-| Direccion General de Servicios Urbanos (Personal
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10. Recibe reporte
de actividades,
orden de trabajo
en original, elabora
oficio de respuesta.

8. Recibe orden de
trabajo, formato de
reporte diario y da
indicaciones.

{Personal Tecnico Operativo-Sobrestante General)

al Jefatura de Unidad Depatamental de Parques y Jardines

a)

h

9.Recibe indicacionesy |-
ejecuta el trabajo,
requisita orden de
trabajo, reporte diano
de actividades y
entrega reporte

10D de Parques y Jardines (Person
Tecmco Operativo- Cabo de Cuadrll

11. Valida y registra
como asunto

Atenclon a solicitudes para realizar el Mantenimiento de Areas Verdes Urbanas.

concluido de
acuerdo énla
descargarealcada

Coordinacion del Centro de Serviaios y Alencion
Cindadana (Personal Tecmco- Operativo- Operador)

iﬁiZ@ﬁi
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5. Nombre del Procedimiento: Atencion a solicitudes pa
Derribo de Arboles. :

Objetivo General: Asegurar el entorno de los habitantes y visitantes que acuden o
transitan por las diversas areas verdes y sitios turisticos de la Demarcacion a
través de la atenciéon oportuna de solicitudes de poda y derribo de arboles,
procurando mantener el buen estado fisico y fitosanitario de arbolado urbano,
basados en la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?il:;: dde a Actividad Tiempo
1 Coordinacion del | Recibe del ciudadano la solicitud, | 1dia
Centro de Servicios | registra en la plataforma digital, emite
y Atencién nimero de folio y turna a la Direccidn
Ciudadana General de Servicios Urbanos (Personal
Técnico Operativo-Administrador).
¥ Direccion General | Recibe y revisa la solicitud paralapoday | 1dia
de Servicios derribo de arboles.
Urbanos (Personal
Técnico Operativo-
Administrador)
¢Se acepta la solicitud?
No
5 Rechaza la solicitud para que se redirija D
via plataforma digital por no ser| minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Parques y | minutos
Jardines (Personal Técnico Operativo-
Operador).
5 Jefatura de Unidad | Revisa y en su caso imprime el Ticket| 1dia
Departamental de | correspondiente.
Parques y Jardines
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
6 Verifica que el tipo de servicio de poda o | 1 hora
derribo se encuentre en zona urbana.
iProcede otorgar el servicio?
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| Eletaivede |

|

Elabora respuesta fundada y motivada al
Ciudadano indicando las razones por las
cuales no fue posible otorgar el servicio,
misma que se descarga en la Plataforma
Digital.

7 dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Elabora orden de inspeccion y entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (Personal Técnico
Operativo-Dictaminador de Arbolado)
para que realice la inspeccion.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Parques y Jardines
(Personal Técnico
Operativo-
Dictaminador de
Arbolado)

Recibe orden de inspeccion.

1 dia

10

Acude al lugar indicado para levantar el
dictamen técnico

3 dias

1§

Elabora dictamen técnico y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines.

2 horas

T2

Jefatura de Unidad
Departamental de
Parques y Jardines

Recibe dictamen técnico con el
resultado de la inspeccién y analiza si
procede o no el derribo y/o poda del
arbol(es).

9 dias

¢Procede a realizar el servicio?

No

13

Elabora respuesta fundada y motivada al
Ciudadano indicando las razones por las
cuales no fue posible otorgar el servicio,
misma que se descarga al Sistema
Unificado de Atencion Ciudadana.

5dias

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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No. Actividad Actividad i Ej&H f.}
14 Elabora orden de trabajo y tu '
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (Personal Técnico
Operativo-Sobrestante General) para que
ejecute el trabajo.
15 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, realiza actividad | 7 dias
Departamental de | de acuerdo a la cantidad de arboles
Parques y Jardines | dictaminados, requisita reporte diario de
(Personal Técnico | actividades, anexa orden de trabajo y lo
Operativo- remite a la Jefatura de Unidad
Sobrestante Departamental de Parques y Jardines.
General)
16 | Jefatura de Unidad | Recibe reporte diario de actividades, | 4 dias
Departamental de | orden de trabajo en original, elabora
Parques y Jardines | oficio de respuesta al ciudadano, donde
se le informa que su peticion fue
atendida.
17 | Jefatura de Unidad | Descarga la respuesta en la plataforma | 1 dia
Departamental de | digital
Parques y Jardines
(Personal Técnico ﬂ‘
Operativo-
Operador)
18 Coordinacion del | Registra como asunto concluido de| 1 hora
Centro de Servicios | acuerdo en la descarga realizada en el
y Atencién sistema por parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Parques y
Jardines.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles, 4 horas, 15 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar:

il

Se entendera por Plataforma Digital al Sistema Unificado de Atencién

Ciudadana.

2. Se entendera como Administrador: Al Servidor Publico que opera el Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) en la Direccién General de

Servicios Urbanos.

Péagina 45 de 139




CIUDAD DE MEXICO

CAPITAl

MANUAL B <& cubap ol L %
ADMINISTRATIVO H"U' ‘.g‘;i CAPITALDE LATR Secretaria deyhdAunstas)

PEPRLIY

3. Se entendera como Operador: Al Servidor Publico ¢ gado del Stetenra
- Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) en la Ri63ed i Eenide 0 g
Departamental correspondiente.

4. Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana valida que la
respuesta se encuentren debidamente fundada y motivada.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines, debera regirse
por la Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-001-RNAT 2015 que
establece los requisitos y especificaciones técnicas que deberan cumplir
las Autoridades, Empresas Privadas y Particulares que realicen la poda,
derribo o restitucion de arboles.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines debera
elaborar el Programa Operativo Anual, considerando las necesidades
prioritarias de acuerdo a las peticiones de los ciudadanos.

7. Dar atencién a las demandas ciudadanas que se reciben por diferentes
medios, tanto las que ingresan los ciudadanos a la Coordinacién del Centro
de Servicios y Atencion Ciudadana, como las que se llevan a cabo de
manera personal en audiencias y recorridos con la persona titular de la
Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria Particular, medios de
comunicacion, en asambleas vecinales y otras areas adscritas a la Alcaldia
o Dependencias. K

8. Elaborar el Avance Fisico mensual, Trimestral o Anual segun sea el caso.

9. Solicitar al ciudadano la restitucion de arboles, de acuerdo a los resultados
del dictamen previamente realizado por personal de Parques y Jardines,
conforme a lo dispuesto en los numerales 9, 9.1, 9.2, 9.2.1 de la NADF-001-
RNAT2015.

10.Una vez evaluada la peticion ciudadana y en caso de que el resultado del
Dictamen Técnico, fuera considerado como procedente, la Jefatura de
Unidad Departamental de Parques y Jardines, realizara la poda y/o derribo
de arboles; en caso de que el ciudadano solicite permiso, para llevar a cabo
los trabajos por su cuenta y riesgo, se le proporcionara el servicio previo
pago a Tesoreria, de acuerdo a lo estipulado en el Cddigo Fiscal de la
Ciudad de México; en propiedad privada se otorgara el permiso para realizar
la poda y/o derribo, para lo cual el ciudadano realizara el mismo pago y el
tramite debera realizarlo por medio de la Ventanilla Unica de Trémites de la
" Alcaldia.
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11.La Jefatura de Unidad departamental de Parque
mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud e

para la realizacién del servicio solicitado podra v
acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humanos, material con
que se tenga disponible en el almacén, asi como los materiales de

infraestructura disponible para proveerlo.
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Atencion a solicitudes para realizar la Poda y Derribo de Arboles

Atencion Ciudadana

CIUDAD DE MEXICO

‘;?f CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
: >
Secretaria dedgonnistiegon v Finanzas
Subsecretaria de Adfifistracion de Recursos
y Modernizaciéon Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe solicitud,
registra en la
plataforma digital

emite nimero de
folio y turna.

Direccion General de Servicios Urbanos (Personal Técnico| Coordinacion del Centro de Servicios y

Operativo-Administrador)

:Se acepta la
solicitud?

2. Recibe y revisa la Si
solicitud para la
podaydernbo de

arboles.

3.Rechaza la

solicitud para quz
se redirija via

plataforma digital

4. Canaliza la

solicitud

A1 ™ -»...J.Jg é
ner

Pédgina 48 de 139




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

Atenclon a solicitudes para realizar la Poda y Derribo de Arboles

LU D, de Parques y Jardines [Personal Tecnico Operativo-

Operador)

S.Revisa y ensu
caso imprime el
Ticket
correspondiente.

©. Verifica que ¢l
servicio se
encuentre en zona
urbana

(Procede otor¢ -
el servicio?

ot

i, JCIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaréa AEOCHMISERACiON v Finanzas
Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Qictaminacion y

Procedimientos Orgal

izacionales.

7.Elabora

respuesta fundada
y motivada
indicando las

razones

8. Elabora orden
de inspecciony
entrega para que
realice la
inspeccion

lefatura de Unidad Deparftamental de Parques y Jardines

[Personal Tecmico Operative Dictaminadar de Arbolado)

9. ReciBe orden de

inspeccion.

10, Acude al lugar
para levantar el
dictamen técnico.

11. Elabora el -
dictamen técnico y

turna.
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Jefatura de Unidad Departamental de Parques y
lardines

;Procede a realizar el
servicio?

12. Recibe
dictamen técnico
con el resultado de
13 inspeccion.

13. Elabora
respuesta fundada
y motivada
indicando las
razones.

. _CIUDAD DE MEXICO

‘3’ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
&

Secretaria deAd@pififiiegon v Finanzas
Subsecretaria de Ad#¥istracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

14. Elabora orden
de trabajo y turna.

16. Recibe reporte
de actividades,
ordende trab3jo,
elabora ofico de

respuesta.

LU0, de Parques ¥ Jardines (Personal
Técnico Operative-Sobrestante General)

15. Recibe orden
detrabajo resicz
actividad acuerdo
a la cantidad de
arboles.

Atencién a solicitudes para realizar la Poda y Derribo de Arboles

Técnico Operativo-Operador)

17. Descarga la

respuesta enla
plataforma digital

Coordinacion del Centro de Servicios y | ). U.D. de Parques y Jardines (Personal
Atencion Ciudadana

18. Registra como
asunto concluido
de acuerdo enla
descarga
realizada .
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Direccion Eject de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

Sandra Pjlares Alguera

Jefa de Unidad Departarnental de Parques y Jardines
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6. Nombre del Procedimiento: Atencién a solicitudes ciud as oara reaizar e

mantenimiento y

demarcacion.

rehabilitacién del

alumbrado publ

DE MEXICO

Objetivo General: Efectuar el mantenimiento preventivo o correctivo de la
infraestructura de la red de alumbrado publico a través de la atencion a las
solicitudes presentadas por el ciudadano.

Descripcion Narrativa:

X

No. Resgf:t?jilzlae dde L Actividad Tiempo
1 Coordinacion del | Recibe solicitud ciudadana, registra en la| 1 dia
Centro de Servicios | plataforma digital, emite nimero de folio y
y Atencidn turna a la Direccion General de Servicios
Ciudadana Urbanos (Personal Técnico Operativo-
(Personal Técnico- | Administrador).
Operativo-
Operador)
2 Direcciéon General | Recibe y revisa la solicitud para el| 1dia
de Servicios mantenimiento y rehabilitacion  del
Urbanos (Personal | alumbrado publico.
Técnico Operativo-
Administrador)
¢Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija b
via plataforma digital por no ser| minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Alumbrado | minutos
Publico (Personal Técnico Operativo-
Operador).
5 Jefatura de Unidad | Recibe y registra solicitud. 1 hora
Departamental de
Alumbrado Publico
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
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6 Valora las solicitudes para dar
zonas de alto riesgo delincuencial y
considerando la existencia de material
eléctrico, elabora orden de trabajo, orden
de salida de material y turna a la
Subdireccién de Parques, Jardines y
: Alumbrado para firma de autorizacion.

7 Subdireccién de | Recibe orden de trabajo, orden de salida| 1dia

Parques, Jardines y | de material, revisa, firma de autorizacion y
Alumbrado remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alumbrado Publico.

8 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, orden de salida| 1 dia
Departamental de | de material autorizada y turna a la
Alumbrado Publico | Jefatura de Unidad Departamental de

Alumbrado Pudblico (Personal -Técnico
Operativo-Sobrestante) para su atencion.

9 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, orden de salida 30
Departamental de | de material autorizada y turna a la | minutos
Alumbrado Publico | Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Alumbrado Publico (Personal Técnico

Operativo- Operativo-Cabo de cuadrilla).

Sobrestante)
10 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, orden de salida 15
i Departamental de | de material y acude al almacén para | minutos

Alumbrado Publico | retirar el material autorizado y turna a la \
(Personal Técnico | Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo-Cabo de | Alumbrado Publico (Personal Técnico

cuadrilla) Operativo-Jefe de Almacén). "

11 Jefatura de Unidad | Recibe orden de salida de material, 30
Departamental de | registra y entrega material a la Jefatura de | minutos
Alumbrado Piblico | Unidad Departamental de Alumbrado
(Personal Técnico | Pablico (Personal Técnico Operativo-Cabo
Operativo-Jefe de | de cuadrilla).

Almacén)

12 | Jefatura de Unidad | Recibe material, asigna electricista para la | 6 horas
Departamental de | ejecucién del trabajo, resguarda material
Alumbrado Publico | sobrante y entrega a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico | Departamental de Alumbrado Publico
Operativo-Cabo de | (Personal Técnico Operativo-Jefe de

cuadrilla) Almacén).
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No. ResT:;‘?ii;I: dde . Actividad nIpdict

13 | Jefatura de Unidad | Recibe material sobrante, oy
Departamental de | Kardex e informa a la Jefatura de Unidad | minutos
Alumbrado Pablico | Departamental de Alumbrado Publico
(Personal Técnico | (Personal Técnico Operativo-Cabo de
Operativo-Jefe de | cuadrilla) para que continue con su

Almacén) reporte.

14 | Jefatura de Unidad | Requisita reporte diario de actividades, 30
Departamental de | anexa orden de trabajo y remite a la | minutos
Alumbrado Publico | Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Alumbrado Publico (Personal Técnico
Operativo-Cabo de | Operativo-Sobrestante).

Cuadrilla)

15 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, reporte diario de | 1 dia
Departamental de | actividades, supervisa el trabajo realizado
Alumbrado Publico |y remite a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico | Departamental de Alumbrado Publico la

Operativo- orden de trabajo y el reporte diario de
Sobrestante) actividades.

16 | Jefatura de Unidad | Recibe la orden de trabajo en original, el | 1 dia
Departamental de | reporte diario de actividades, elabora
Alumbrado Publico | oficio de respuesta al ciudadano,

descarga en el sistema y control interno la
fecha en que se atendié la solicitud y
turna a la Coordinacién del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana.

17 Coordinacion del | Valida y registra como asunto concluido | 1 hora

Centro de Servicios | de acuerdo con la descarga realizada en
y Atencidn el sistema por parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Alumbrado
Publico.
‘ Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles, 2 horas, 15 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1.

Se entenderd por Plataforma Digital al Sistema Unificado de Atencion

Ciudadana (SUAC).
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2. Se entendera como Administrador; Al Servidor P( yidatgaicsiod ot

Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) en rebeigr Gerara
de Servicios Urbanos.

3. Se entenderd como Operador: Al Servidor Publico encargado del Sistema
Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de Unidad
Departamental de Alumbrado Publico.

4. Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana valida que la
respuesta se encuentren debidamente fundada y motivada.

5. Dar atencién a las demandas ciudadanas que se reciben por diferentes
medios, tanto las que ingresan los ciudadanos a la Coordinacion del Centro
de Servicios y Atencién Ciudadana, como las que se llevan a cabo de
manera personal en audiencias y recorridos con la persona titular de la
Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria Particular o por via
telefénica, medios de comunicacién, en asambleas vecinales y otras areas
adscritas a la Alcaldia o Dependencias.

6. Elaborar el Avance Fisico Quincenal, Trimestral o Anual segun sea el caso.

7. El tiempo de respuesta para la realizacion del servicio solicitado podra
variar, de acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humanos,
material con que se tenga disponible en el almacén, asi como los materiales
de infraestructura disponible para proveerlo.

8. La orden de trabajo debera contener un espacio especifico para que el 3
ciudadano firme de conformidad mismo que marque fecha y hora de
atencién del servicio.

9. La orden de salida de material debera especificar. unidad de medida y
cantidad de piezas. ‘
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Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (Personal Técnico-Operativo-Operador)

1. Recibe solicitud,
registraenla
plataforma-digital
emite nimero de
folio v turna.

2. CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

we
Secrétaria deyddounstaeon y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥fifistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Direccion General de Servicios Urbanos (Personal
Técnico Operativo-Administrador)

2. Revisa, rechaza o
en su caso canaliza
la solicitud.

:Se acepta la
solicitud?

4. Canaliza la
solicitud.

3.Rechaza la

solicitud para que
se redirija via

plataforma digital

1U.D, de Alumbrado Pablico
[Persanal Tecnico Operativo-Operador)

5. Recibe yregistra
soficitud.

6. Valora las
solicitudes para dar
prioridad a 2onas de
alto riesgo
delincuencial

Atenclén a solicitudes cludadanas para realizar el mantenimlento y rehabllitacion del alumbrado publico existente en la demarcacion.

Subdireccion de Parques,
Jardines y Alumbrado

7. Recibe ordende
trabajo,
firma de

autorizaciony
remite
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Atenclén a solicltudes cludadanas para realizar el mantenimiento y rehabllitacion del alumbrado piblico existente en la demarcacion.

LU D de Alumbrade Pablico

8 Recibe ordende
trabajo, ordende
salida dematenal

autorizada y turmna

5. "CIUDAD DE MEXICO
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1

| O
Secretaria w&mmm%cién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictgminacion y
Procedimientos Organizationales.

10D de Alumbrado Pablico (Personal

Tecnico Operalivo-Sobrestante)

9.Recibe orden de
trabajo,
y turna.

15. Recibe orden
detrabajoy
reporte diario de
actividades,
supervisa y remite.

LU D de Alumbrade Piblico (Personal

Tecnico Operativo-Jefe de Almaceén)
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11. Recibe orden
de salida de
material, registray
entrega material .

13. Recibe material
sobrante y registra
en Kardex.
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Atencion a solicitudes cludadanas para realizar el mantenimiento y

rehabllitacion del alumbrado publico existente en la demarcacion.

lefatura de Unidad Departamental de

Alumbrado Publico
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Objetivo General: Cubrir los servicios que se proporciona en materia de Operacion
Hidraulica y Mantenimiento, mediante la coordinacién en la elaboracién del
Programa Operativo Anual, de acuerdo a las necesidades detectadas en
audiencias, recorridos y peticiones ingresadas a la Coordinaciéon del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana. :

Descripcion Narrativa:

No. ReSPX:t?\?iZI: dde ke Actividad Tiempo
1 Direccion de Coordina la elaboracién de Programa| 5dias
Operacién Operativo Anual de acuerdo a los criterios
Hidraulicay establecidos en las Politicas y Normas de

Mantenimiento Aplicacion.

2 Da instrucciones a la Subdireccion de| 2dias
Operacion Hidraulica para la elaboracidén
del Diagnéstico de la Demanda
Ciudadana.

3 Subdireccién de Coordina la elaboracién del Diagnodstico | 5dias
Operacion de la Demanda Ciudadana del ejercicio
Hidraulica presupuestal.

4 Da instrucciones a la Jefatura de Unidad | 2 dias

Departamental de Mantenimiento vy
Operacion de la Red Hidraulica a fin de
elaborar e integrar la Demanda Ciudadana

del ejercicio correspondiente. ;

5 Jefatura de Unidad | Recibe instruccion y procede a integrar la| 5 dias
Departamental de | informacion del Programa Operativo
Mantenimientoy |Anual en funcién de la Demanda
Operacion de la Red | Ciudadana, datos historicos y presupuesto
Hidraulica autorizado.

6 Elabora catalogo de conceptos de| 2dias
materiales, herramientas, equipo menor y
maquinaria necesaria para dar
cumplimiento a la demanda ciudadana.

7 Asigna precios a cada uno de los| 2dias
conceptos seleccionados, tomando en
cuenta el Tabulador General de Precios
Unitarios y en base a estudios de
mercado.
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8 Elabora Programa Operativo

cantidades en catdlogo en funcién del
presupuesto autorizado y turna para visto
bueno a la Subdireccion de Operacion

Hidraulica.
9 Subdirecciéon de | Recibe el Programa Operativo Anual y| 1dia
Operacién revisa.
Hidraulica
10 Presenta el Programa Operativo Anualala| 1 dia
Direccion de Operaciéon Hidrdulica vy
Mantenimiento para autorizacion.
11 Direccién de Recibe y revisa el Programa Operativo| 1dia
Operacién Anual.
Hidraulicay

Mantenimiento

¢Autoriza Programa Operativo Anual?
No
12 Realiza observaciones y remite a la| 1dia

Subdireccién de Operaciéon Hidraulica
para corregir el Programa Operativo

Anual.
13 Subdireccion de Recibe Programa Operativo Anual y remite | 1 dia
Operacion a la Jefatura de Unidad Departamental de
Hidraulica Mantenimiento y Operacion de la Red

Hidraulica para correccion.
(Conecta con la actividad 9)

Si
14 Direccioén de Autoriza y firma el Programa Operativo| 1 dia
Operacion Anual.

Hidraulicay
Mantenimiento

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles

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

Aspectos a considerar:
1. La Direccion de Operacion Hidraulica y Mantenimiento coordina la elaboracion
del Programa Operativo Anual de acuerdo a las Politicas y Normas emitidas
por la Direccién General de Administracion.
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2. En este procedimiento participan, la Subdireccion de Ope
Subdirecciéon de Mantenimiento a Vialidades, por
enunciativa, se menciona a la Subdireccion de Operacion Hidraulica en la

Descripcién Narrativa.
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1
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3. Asimismo, participan en este procedimiento, la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento y Operacidon de la Red Hidrdulica, Jefatura
de Unidad Departamental de Alcantarillado y Desazolve, Jefatura de Unidad
Departamental de Sefializacion y Mantenimiento a Vialidades y la Jefatura de
Unidad Departamental de Pavimentacion por Administracion, por lo que, de
manera enunciativa, se menciona a la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y Operacion de la Red Hidraulica en la Descripcidn Narrativa.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria tlexpdpiiiairaeion v Finanzas
Subsecretaria de Ad#flistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Subdireccion de Operacion Hidriulica

>
S
=
o
3
Te - »
£5 el;gz?;?:_n: :’e 2. Da instrucciones
B E e para elaboraddn
g Programa g ;
E § de acuerdo a los del Diagnostico de
=
g = criterios. l2 Demanda
=
=
~
g
=
Y

3. Coordina la
elaboracion del
Diagnostico de

la Demanda

4. Da instruccion
a fin de elaborar
e integrar la

Elaboracion del Programa Operativo Anual de Operacion Hidraulica y Mantenimlento.

Ciudadana. PR
=
S
1
=} 4
I3 5.Recibe
=% A R 6.Elabora 7. Asigna precios &.Elabora Programa
5= instruccion y : ok
=T procedeain catalogo de a cada uno de los Operativo al, @
E k] = intomaciéngdei conceptos de conceptos ajusta cantidades
' ‘ﬁ materiales. seleccionados. en catalogo.
L Programa.
=
2
a
=
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Secretarfa FOLMIE A cion y Finanzas

Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

®

Subdireccion de Operacion Hidraolica

®

10. Presenta el

9. Recibe el
Programa or:. g
1
Operativo Anual Opera::;,knua
Yoo autorizacion.

Procedimientos Organizacignales.

13.Recibe
Programa
Operativo Anual
y remite,

Elaboracion del Programa Operativo Anual de Operacion Hidraulica y Mantenimiento.

Direccion de Operacion Hidraulica y Mantenimiento

;Autoriza Programa
Operativo Anual?

11.Recibe y

12. Realiza
observaciones y
remite para
correcciones.

revisa el firma el
Programa Programa
Operativo Anual. Operativo Anual.

14, Autorizay

VALIDO

bizagi

Lic. Ramiro Avila Rojas

Director de Operacién Hidraulica y Mantenimi

iento
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8. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y/o sustituci
de agua potable para suministrar el vital liquido a la poblaci

servicio.

Objetivo General: Suministrar agua potable en las comunidades que no cuentan
con la infraestructura hidraulica en la Demarcacion Territorial, por medio de la

B
CIlUDAD D H‘y

B8 CAPITAL DE LA TR Féta
s

ampliacion de la red secundaria.

Descripcion Narrativa:

SEve
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No. ResT:t?‘?iZI: dde i Actividad Tiempo

1 Coordinacion del | Recibe del ciudadano la solicitud, 30
Centro de Servicios | registra, asigna ndmero de Ticket por | minutos

y Atencidn medio de la Plataforma Digital y turna a
Ciudadana la Direccién General de Servicios
Urbanos (Personal Técnico Operativo-
Administrador).
2 Direccién General 1dia
de Servicios Recibe y revisa la solicitud de
Urbanos (Personal | mantenimiento y/o sustitucién de la red
Técnico Operativo- | secundaria de agua potable.
Administrador)
iSe acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija o
via plataforma digital por no ser | minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Mantenimiento | minutos
y Operacion de la Red Hidraulica
(Personal Técnico Operativo-Operador).

5 Jefatura de Unidad | Recibe, en su caso imprime ticket y 10
Departamental de |entrega a la Jefatura de Unidad | minutos
Mantenimientoy | Departamental de Mantenimiento vy
Operacionde la | Operacion de la Red Hidraulica.

Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
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No. Res"::t?j'i';': dde = Actividad b Eigd e

6 Jefatura de Unidad | Programa inspeccion técnica y
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Mantenimientoy | Mantenimiento y Operacion de la Red

Operacion de la | Hidraulica (Personal Técnico Operativo-
Red Hidraulica Seccién de Evaluacién).
7 Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y realiza inspeccién | 2 dias
Departamental de | técnica.
Mantenimiento y
Operacion de la
Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-Seccion
de Evaluacién)
8 Elabora reporte técnico, y turna a la| 1dia
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y Operaciéon de la Red
Hidraulica.

9 Jefatura de Unidad | Recibe reporte técnico con el resultado | 2 dias
Departamental de | de la inspeccién y analiza la factibilidad.
Mantenimiento y
Operacion de la

Red Hidraulica
¢Procede la solicitud? %
No
10 Emite respuesta al ciudadano explicando | 1 dia
los motivos por los que la peticién no fue
procedente.

: Jefatura de Unidad | Descarga la respuesta en el sistema y en 30
Departamental de | el control interno. minutos
Mantenimiento y :

Operacidén de la
Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
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No. Res"::t?\‘;‘g: dde . Actividad | EERefivp e O

12 | Jefatura de Unidad | Elabora orden de trabajo y Luina dia
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimientoy | Mantenimiento y Operacién de la Red
Operaciénde la | Hidrdulica (Personal Técnico Operativo-

Red Hidraulica Oficina de Mantenimiento) para el inicio
de los trabajos de mantenimiento o
sustitucion de la Red de Agua Potable.

13 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo y asigna a la 30
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Mantenimientoy | Mantenimiento y Operacion de la Red
Operacién de la Hidraulica (Personal Técnico Operativo-

Red Hidraulica cuadrilla) para la atencion
(Personal Técnico | correspondiente.
Operativo-Oficina
de Mantenimiento)

14 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo y solicita el | 1 hora
Departamental de | material a la Jefatura de Unidad
Mantenimientoy | Departamental de Mantenimiento vy X
Operacién de la Operacién de la Red Hidraulica (Personal

Red Hidraulica Técnico Operativo-Bodega.
(Personal Técnico
Operativo-
Cuadrilla)

15 | Jefatura de Unidad | Elabora vale de salida de material,| 1 hora
Departamental de | recaba firma de la Jefatura de Unidad
Mantenimientoy | Departamental de Mantenimiento vy
Operacién de la Operacion de la Red Hidrdulica (Personal
Red Hidraulica Técnico Operativo-cuadrilla) y entrega
(Personal Técnico | material.

Operativo-Bodega)

16 | Jefatura de Unidad | Recibe material y se dirige al sitio| 30dias
Departamental de | indicado para efectuar los trabajos.

Mantenimiento y
Operacién de la
Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-
Cuadrilla)

17 Solicita firma de conformidad del 30

ciudadano en la orden de trabajo minutos
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18 Recibe orden de trabajo firmade
la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y Operaciéon de la Red
Hidraulica (Personal Técnico Operativo-
oficina de Mantenimiento) y entrega
orden de trabajo requisitada.

19 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo debidamente | 1 dia
Departamental de | requisitada, elabora informe diario de
Mantenimientoy | actividades y turna a la Jefatura de
Operacion de la Unidad Departamental de Mantenimiento

Red Hidraulica y Operacion de la Red Hidrdulica
(Personal Técnico | (Operador).
Operativo-Oficina
de Mantenimiento) .

20 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo original e 15
Departamental de |informe diario de actividades para | minutos
Mantenimientoy | descargar en el sistema y en el control
Operaciondela | interno.

Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)

21 Coordinacion del | Valida y registra como asunto concluido | 1 hora

Centro de Servicios | de acuerdo con la descarga realizada en '
y Atencién el sistema por parte de la Jefatura de &
Ciudadana Unidad Departamental de Mantenimiento

y Operacion de la Red Hidraulica
(Personal Técnico Operativo-Operador).
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. La Ley del Derecho al Acceso, Disposicion y Saneamiento del Agua de la
Ciudad de México en su Articulo 18, otorga a las Delegaciones el gjercicio de
las siguientes facultades:

Fraccion

IV, Dar mantenimiento preventivo y correctivo a

las redes

secundarias de agua potable, drenaje y alcantarillado, conforme a la
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coadyuvar en la reparacién de fugas.

Fraccién V, Atender oportuna y eficazmente las quejas que presente la
ciudadania, con motivo de la prestacion de servicios hidraulicos de su
competencia.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica realizara las
siguientes acciones:

e Tomar toda clase de precauciones para que los materiales no sufran
dafios durante su manejo e instalacion.

e Evitar que, en la instalacion de la red de agua potable, penetre en su
interior cualquier sustancia u objeto que ensucie y obstruya las partes
interiores.

e Coordinar y vigilar que el personal asignado a su cargo cumpla con el
trabajo solicitado.

e Tapar los extremos abiertos de las tuberias cuya instalacién no esté
terminada, cuando se presenten interrupciones en los trabajos o al final
de cada jornada de labores.

e Llevar un control estricto de los materiales que se utilicen para prestar el
servicio, desde su ingreso al almacén hasta su destino final.

e Verificar que el parque vehicular, equipos y herramientas estén en buenas
condiciones para realizar los trabajos.

¢ Mantener comunicacién con Sistemas de Aguas de Ciudad de México, a
fin de definir con cargo a que presupuestos se ejecutan las obras de
ampliacion y reforzamiento de la Red de Agua Potable.

e Dar atencion a las demandas ciudadanas que se reciben por diferentes
medios, tanto las que ingresan los ciudadanos a la Coordinacion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, como las que se llevan a cabo
de manera personal en audiencias y recorridos con la persona titular de la
Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria Particular o por via
telefénica, medios de comunicacidén, en asambleas vecinales y otras
areas adscritas a la Alcaldia o Dependencias.

e Elaborar el Avance Fisico Quincenal, Trimestral o Anual segun sea el caso.

3. El tiempo de respuesta para la realizacion del servicio solicitado podra variar,
de acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humanos, material con
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que se tenga disponible en el almacén, asi com priddmigitagionddr
infraestructura disponible para proveerlo. i s

4. En este procedimiento se entendera por:
Plataforma Digital: al Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.

Administrador: al Servidor Publico que opera el Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC) en la Direccion General de Servicios Urbanos.

5. Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la

Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana valida que las
respuestas se encuentren debidamente fundadas y motivadas.
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Mantenimiento yfo Sustitucién de la red secundaria de agua potable para suministrar el vital liquido a la poblacion que carezca de este servicio.

y Atencion Ciudadana

. .CIUDAD DE MEXICO

{3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
o

SecretdrialdedsirpiNgi@gion vy Finanzas
Subsecretaria de Ad##istracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

]

1. Recibe solicitud,
asigna nimero de
Ticket por medio
de la Plataforma
Digital y turna.

Téenico Operativo-Administrador)

:Se aceptala
solicitud?

2. Recibe y revisa
1a solicitud de
mantenimiento y/o
sustitucion de la
red secundaria

3.Rechazala

solicitud para que
se redirija via

plataforma digtal

4, Canaliza la
solicitud

LU D, de Mantenimiento y Operacion de la Red | Direccion General de Servicios Urbanos (Personal | Coordinacion del Centro de Servicios

Hidrautica (Personal Técnico Operativo-Operador)

5. Recibe, ensu

caso imprime
ticket y entrega.

10D, de Mantenimiento y
Operacion de la Red Hidraulica

6. Programa
inspeccion técnica
y turna.
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Secretaria Eﬁo&ﬂ%ﬁcién y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Mantenimiento y/o Sustitucion de la red secundaria de agua potable para suministrar el vital liquido a la poblacion que carezca de este serviclo.

1 U D, de Mantenimiento y Operacion de la Red Hidraulica

(Personal Tecnico Operative-Seccon de Bvaluacion)

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientps Organizacionales.

7.Recibe Ia

solicitud y realiza
inspeccion técnica.

8.Elaborareporte
técnico, y turna.

LU D de Mantemimiento y Operacion de la Red

Hidraulica

9. Recibe reporte
técnico con el
resultado de I3

inspecciony
analiza factibilidad

:Procede la solicitud?

12.Elabora orden

de trabajo y turmna

para el inicio de
los trabajos.

10. Emite respuesta
explicando los
motivos por los

que la peticion no

fue procedente.

LU D de Mantenimiento y Operacion de la Red
Hidrauhca (Personal Teavce Operativo Operador)

11. Descarga enel

sistema yenel
control interno.

Powered by

Di2agl
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Mantenimlento y/o Sustitucion de la red secundarla de agua potable para suministrar el vital liquido a la poblacion que carezca de este servicio.

[Personal Técnico Operativo-Oficina de Mantenimiento)

13.Recibe orden
detrabajoyasigna

para la atencion
correspondiente.
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria HeyhdBlifshaeion v Finanzas
Subsecretaria de Ad¥#stracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutivade Qictaminacion y
Procedimientos Orgapizacionales.

19. Recibe orden
detrabajo,elabora

informe diario de
actividades y
turna.

1.U. D, de Mantenimiento y Operacion de la Red | 1. U, D. de Mantenimiento y Operacion de la Red Hidraulica

Hidrdulica [(Personal Técnico Operativo-Cuadrilla)

14. Recibe orden
de trabajo y
solicita el material .

16, Recibe material

17. Solicita firma
de conformidad en

la orden ge
trabajo.

18 Recibe orden de
trabajo firmaday .
entrega

LU, D, de Mantenimiento y Operacion de la Red

Hidraulica (Personal Técnico Operativo-Bodega)

15. Elabora vale de
salida de matenal

recaba firma
yentrega matenal
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Mantenimiento y/o Sustitucion de la red secundaria de agua potable para

suministrar el vital liquido a la poblaciéon que carezca de este serviclo.

10D, de Mantenimiento y Operacion de la Red
Hidraulica (Personal Tecnico Operativa- Operador)
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A

ireccion Ejecutiva de Dictaminacio
Procedimientos Organizacionales.

20. Recibe orden de
trabajo e irforme
diario de actividades
para descargar en el
sistema.

Coordinacion del Centro de

Servicios y Atencion Ciudadana

21, Valida y
registra como
asunto concluido.

s

VALIDO

Yo 134

L

Fernando Adair Romero Ibarra

Operacién de la Red Hidraulica

Jefe de Unidad Departamental de Mantenimiento y
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Objetivo General: Suministrar agua potable a los habitantes de la Demarcacién de
acuerdo al Programa de paradas autorizadas y dar atencién a las peticiones
ciudadanas que demandan este servicio, verificando que el suministro, se lleve a
cabo en los lugares en donde se carece de infraestructura hidraulica o que, por
estar encima de la cuota de servicio, el vital liquido no les llega por la red,
garantizando beneficios a la salud y un nivel de vida adecuado de la poblacion
demandante.

Descripcion Narrativa:

No. RESp:;?:iZ': dde a Actividad Tiempo

1 Coordinacion del | Recibe del ciudadano la peticion, 30

Centro de Servicios | registra, da numero de Ticket en la | minutos
y Atencion Plataforma Digital y turna a la Direccion
Ciudadana General de Servicios Urbanos (Personal

Técnico Operativo-Administrador).
2 Direccion General 1 dia
de Servicios : . od o
Urbanos (Personal Recibe y revisa la solicitud de provision
e : te de agua potable.
Técnico Operativo- et guap
Administrador)
:Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija 5
via plataforma digital por no ser | minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Mantenimiento | minutos
y Operacion de la Red Hidraulica
(Personal Técnico Operativo-Operador).

5 Jefatura de Unidad | Recibe y turna solicitud a la Subdireccion | 1 dia
Departamental de | de Asuntos de la Tenencia de la Tierra,
Mantenimientoy | para dictamen de procedencia, de
Operaciondela |acuerdo al Programa de Desarrollo

Red Hidraulica Urbano.

(Personal Técnico
Operativo-

Operador)
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1 dia

1 dia

1 dia

1 hora

30
minutos
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Responsable de la -
No. [;\ctivi il Actividad .
6 Subdireccién de | Revisa, analiza, dictamina
Asuntos de la contestacién a la Jefatura de Unidad
Tenencia de la Departamental de Mantenimiento y
Tierra Operacién de la Red Hidraulica.
7 Jefatura de Unidad | Recibe dictamen y verifica si resultd
Departamental de | procedente.
Mantenimiento y
Operacion de la
Red Hidraulica
¢Procede la solicitud de servicio?
No
8 Entrega respuesta al ciudadano
explicando los motivos por los que la
peticion no fue procedente y descarga
en la Plataforma Digital.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
9 Elabora orden de trabajo e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y Operaciéon de la Red
Hidraulica (Personal Técnico-Operativo-
Oficina de Reparto) para que sea incluida
en el Programa.
10 | Jefatura de Unidad | Registra e incluye en el Programa de
Departamental de | Reparto.
Mantenimiento y
Operacién de la
Red Hidraulica
(Personal Técnico-
Operativo-Oficina
de Reparto)
11 Asigna vale para la carga de agua
potable.
12 Solicita autorizacion de Secretaria de
Gestion Integral del Agua

30
minutos
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minutos

15
minutos

10
minutos

1 hora

1 hora
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Responsable de la g

No. acxividad Actividad

13 Recibe de la Secretaria d
Integral del Agua (Responsable de la
Garza) vale autorizado e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y Operacion de la Red
Hidraulica (Personal Técnico Operativo-
Operador de Pipa) a realizar la carga de
agua potable.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe vale autorizado, realiza la carga y

Departamental de | se dirige al destino indicado para la
Mantenimientoy | dotacion de agua potable, al ciudadano.
Operacion de la

Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-Operador
de Pipa)

15 Recibe vale requisitado (firmado por el
ciudadano).

16 Regresa a la Garza, una vez concluido el
reparto de agua potable, entrega vale
original y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento vy
Operacion de la Red Hidraulica (Personal
Técnico Operativo-Oficina de Reparto).

17 | Jefatura de Unidad | Recibe vale debidamente requisitado,
Departamental de | elabora informe diario de actividades y
Mantenimientoy |turna a la Jefatura de Unidad
Operacién de la Departamental de Mantenimiento vy

Red Hidraulica Operacion de la Red Hidraulica.

(Personal Técnico
Operativo-Oficina

de Reparto)

18 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo original e
Departamental de | informe diario de actividades y entrega a
Mantenimientoy | la Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion de la Mantenimiento y Operacién de la Red

Red Hidraulica Hidraulica (Personal Técnico Operativo-
Operador) para el tramite
correspondiente.

15
minutos
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19 | Jefatura de Unidad | Recibe la orden de trabajo en ¢
Departamental de | reporte diario de actividades, y descarga | minutos
Mantenimientoy | en la Plataforma Digital y control interno
Operaciénde la | lafecha en que se atendio la solicitud.
Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
20 Coordinacion del | Registra como asunto concluido de| 1 hora

Centro de Servicios | acuerdo en la descarga realizada en el
y Atencién sistema por .parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Mantenimiento

de la Red Hidraulica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles, 6 horas, 50 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

La Ley del Derecho al Acceso, Disposicion y Saneamiento del Agua de la
Ciudad de México en su Articulo 18, otorga a las Delegaciones el ejercicio
de las siguientes facultades:

Fraccién I, Prestar en su demarcacion territorial los servicios de
suministro de agua potable y alcantarillado que mediante acuerdo le
otorgue el Sistema de Aguas, atendiendo los lineamientos que al efecto se
expidan, asi como analizar y emitir opinién en relacién con las tarifas
correspondientes;

Fraccién 1V, Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes
secundarias de agua potable, drenaje y alcantarillado, conforme a la
autorizaciéon y normas que al efecto expida el Sistema de Aguas, asi como
coadyuvar en la reparacion de fugas.

Fraccidn V, Atender oportuna y eficazmente las quejas que presente la
ciudadania, con motivo de la prestacion de servicios hidrdulicos de su
competencia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Operacién de la
Red Hidraulica realizara las siguientes acciones:

Verificar que los carros tanque (pipas) se encuentren en buenas
condiciones para proporcionar el servicio de agua potable a la ciudadania.
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el reparto de agua potable en pipas.

Programar el suministro de agua, en lugares en donde temporalmente no
se cuente con el abasto por la red hidraulica, derivado de trabajos de
mantenimiento  preventivo 'y correctivo a las instalaciones
electromecanicas, que, por fallas de energia eléctrica, las fuentes de
abastecimiento queden fuera de servicio.

Atender las recomendaciones emitidas por el Gobierno Central, Asamblea
de Representantes y Secretaria de Gestion Integral del Agua, en donde se
marquen los lineamientos para el reparto de agua potable en carros
tanque.

Supervisar el cumplimiento del Programa de reparto de agua potable,
tomando acciones para recuperar los atrasos, que se pudieran presentar
por la falta de disponibilidad del parque vehicular o por fallas eléctricas y
mecanicas en las fuentes de abastecimiento.

medios, tanto las que ingresan los ciudadanos a la Coordinacion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, como las que se llevan a cabo
de manera personal en audiencias y recorridos con la persona titular de la
Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria Particular o por via
telefénica, medios de comunicacion, en asambleas vecinales y otras areas
adscritas a la Alcaldia o Dependencias.

Dar atencion a las demandas ciudadanas que se reciben por diferentes X

Elaborar el Avance Fisico Quincenal, Trimestral o Anual segun sea el caso.
Verificar que el reparto de agua potable sea de forma gratuita.

e Se entenderd por Plataforma Digital al Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana.

e Se entenderda como Administrador: Al Servidor Publico que opera el
Sistema Unificado de Atencidn Ciudadana (SUAC) en la Direccion General
de Servicios Urbanos.

e Se entendera como Operador: Al Servidor Plblico que manipula el Sistema

Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de Unidad
Departamental correspondiente.
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Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciu rie VAl e (s

respuestas se encuentren debidamente fundadas y r

e El tiempo de respuesta para la realizacién del servicio solicitado podra

variar, de acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humanos,
material con que se tenga disponible en el almacén, asi como los Q

materiales de infraestructura disponible para proveerlo.
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1. Recibe peticion,
registra, da nimero

de Ticketenia
Plataforma Digdaly
turna.

Atencion Cludadana

Seaceptala
solicitud?

2.3 Recibe y revisa

la solicitud de -
<k 4.Canaliza Ia
prowsen licitud
emergente de agua =

potable.

3.Rechazala

Operativo-Administrador)

solicitud para que
se redirija via
plataforma digttal

5. Recibe y turna
solucitud

para dictamen de
procedencia.

Provision Emergente de Agua Potable en Caros Tanque (Plpas) para la poblacion.
1.U.D. de Mantenimiento y Operacion de la Red | Direcadn General de Servicios Urbanos (Personal Tecnico | Coordinacion del Centro de Servicios y

Hidriulica (Personal Técnico Operativo-Operadar)

6. Revisa, analiza,

dictamina y turna
contestacién.

Subdireccion de la Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra
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18. Recibe orden
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20. Registra como
asunto corxluido
de acuerdo en la

descarga.
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Fernando Adair Rmero Ibarra
Jefe de Unidad Departamental de Mantenimiento y
Operacion de la Red Hidraulica

pagina 83 de 139




MANUAL

ADMINISTRATIVO

10. Nombre del Procedimiento: Reparacién de fugas mer
accesorios hidraulicos en la infraestructura de agua potat
funcionamiento de las valvulas en los pozos de abasteci

CIUDAD D

CAPITAL DE LA TR|

.’5-.'\"6‘";
H AL

“‘&
"ﬁzc ".H;s;"! S
W d:,

CIUDRAD DE MEXICO

CAPITAL

Aalla Ueye @ iimai el

|BERB St

para asegurar el suministro del vital liquido a la ciudadania.

Objetivo General: Conservar y mantener la red secundaria de agua potable para
que la poblacion de la Alcaldia Xochimilco cuente con un servicio de calidad y con
la cantidad adecuada, mediante la reparacion de fugas, el cambio de accesorios
hidraulicos y la supervisién del funcionamiento de las valvulas en los pozos de
abastecimiento de agua potable.

Descripcion Narrativa:

No. Res;f:t?‘zjlil;lae dde o Actividad Tiempo

1 Coordinacion del | Recibe peticion del ciudadano, registra, 30

Centro de Servicios | asigna nimero de Ticket por medio de la | minutos
y Atencion plataforma digital y turna a la Direccion
Ciudadana General de Servicios Urbanos (Personal

Técnico Operativo-Admistrador).
2 Direccién General 1 dia %
de Servicios Recibe y revisa la solicitud de reparacién
Urbanos (Personal | de fugas y cambio de accesorios
Técnico Operativo- | hidraulicos.
Administrador)
¢Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija 5
via plataforma digital por no ser | minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Mantenimiento | minutos
y Operacion de la Red Hidraulica
(Personal Técnico Operativo-Operador).

5 Jefatura de Unidad 20
Departamental de minutos
Mantenimientoy | Imprime en su caso, la solicitud para la

Operacién de la | Jefatura de Unidad Departamental de
Red Hidraulica Mantenimiento y Operacion de la Red
(Personal Técnico | Hidraulica.
Operativo-
Operador)
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6 Elabora orden de trabajo y ent i
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Mantenimiento y Operacién de la Red
Hidraulica.

£ Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo para firma y 15
Departamentalde |[turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Mantenimientoy | Departamental de Mantenimiento vy
Operacidonde la | Operacién de la Red Hidraulica (Personal

Red Hidraulica Técnico Operativo-Oficina de Reparacion
de Fugas).

8 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo y asigna a la| 1dia
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimientoy | Mantenimiento y Operaciéon de la Red
Operaciénde la | Hidraulica (Personal Técnico Operativo-

Red Hidréulica Cuadrilla) para la atencion
(Personal Técnico | correspondiente.
Operativo-Oficina
de Reparacién de
Fugas)

9 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo y solicita 30 Q—_.,
Departamental de | material a la Jefatura de Unidad | minutos
Mantenimientoy | Departamental de Mantenimiento vy
Operacion de la | Operacién de la Red Hidraulica (Personal

Red Hidraulica Técnico Operativo-Bodega de
(Personal Técnico | Materiales).
Operativo-
Cuadrilla)

10 | Jefatura de Unidad | Elabora vale de salida de material, | 1 hora
Departamental de |recaba firma del responsable de la
Mantenimientoy | cuadrilla y entrega material a la Jefatura
Operaciondela |de Unidad Departamental de

Red Hidraulica Mantenimiento y Operacién de la Red
(Personal Técnico | Hidrdulica (Personal Técnico Operativo-
Operativo-Bodega | Cuadrilla).

de Materiales)
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11 Jefatura de Unidad | Recibe material, acude al siti
Departamental de | para ejecutar el trabajo.

Mantenimiento y
Operacion de la
Red Hidraulica

(Personal Técnico
Operativo-
Cuadrilla)

12 Solicita firma de conformidad del 10

ciudadano en la orden de trabajo minutos

18 Recibe orden de trabajo firmada por el | 4 horas

ciudadano, acude a la Jefatura de

Unidad Departamental de Mantenimiento

y Operacion de la Red Hidrdulica &
(Personal Técnico Operativo-Oficina de

Reparacién de Fugas) para entregar

orden de trabajo requisitada.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo debidamente | 2 dias
Departamental de | requisitada, elabora informe diario de
Mantenimientoy | actividades y turna a la Jefatura de
Operacion de la Unidad Departamental de Mantenimiento
Red Hidraulica y Operacion de la Red Hidraulica
(Personal Técnico | (Personal Técnico Operativo-Operador).
Operativo-Oficina
de Reparacién de

Fugas)

15 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo original e 15
Departamental de | informe diario de actividades, descarga | minutos
Mantenimientoy | en la Plataforma Digital y en el control
Operacién de la interno.

Red Hidraulica
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)

16 Coordinacion del | Valida y registra como asunto concluido | 1 hora
Centro de Servicios | de acuerdo en la descarga realizada en

y Atencién el sistema por parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Mantenimiento
y Operacién de la Red Hidraulica.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias habiles, 3 horas, 35 minutos
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Aspectos a considerar:

1.

La Ley del Derecho al Acceso, Disposiciéon y Saneamiento del Agua de la
Ciudad de México en su Articulo 18, otorga a las Delegaciones el ejercicio
de las siguientes facultades:

Fraccién IV, Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las redes
secundarias de agua potable, drenaje y alcantarillado, conforme a la
autorizacion y normas que al efecto expida la Secretaria de Gestién Integral
del Agua, asi como coadyuvar en la reparacion de fugas.

Fraccién V, Atender oportuna y eficazmente las quejas que presente la
ciudadania, con motivo de la prestacién de servicios hidraulicos de su
competencia.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Operacion de la
Red Hidrdulica realizara las siguientes acciones:

Coordinar y vigilar al personal asignado a su cargo, para que se presente a
realizar los trabajos solicitados por la comunidad, con el fin de optimizar
los servicios.

Llevar un control estricto de los materiales que se utilicen para la
prestacion del servicio, desde su ingreso al almacén, hasta su destino
final.

Verificar que el parque vehicular, equipos y herramientas estén en buenas
condiciones para realizar los trabajos.

Vigilar que los materiales utilizados cumplan con las normas de calidad
especificadas.

Mantener comunicaciéon con el personal de la Secretaria de Gestion
Integral del Agua, a fin de tener el monitoreo del correcto funcionamiento
de las fuentes de abastecimiento y plantas de rebombeo.

Solicitar cuando sea necesario a la Secretaria de Gestion Integral del Agua,

su intervencion para la reparacién de fugas y accesorios de la red primaria
de agua potable. '
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Dar atencién a las demandas ciudadanas que se Propaalinibin i Eanizacionales.

medios, tanto las que ingresan los ciudadanos

Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, como las que se llevan a cabo
de manera personal en audiencias y recorridos con la persona titular de la
Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria Particular o por via
telefénica, medios de comunicacion, en asambleas vecinales y otras areas
adscritas a la Alcaldia o Dependencias.

Elaborar el Avance Fisico Quincenal, Trimestral o Anual segun sea el caso.

3. En este procedimiento se entendera por:

Plataforma Digital: al Sistema Unificado de Atencién Ciudadana

Administrador: al Servidor Publico que opera el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana (SUAC) en la Direccidn General de Servicios Urbanos.

Operador: al Servidor Publico encargado del Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento y Operacion de la Red Hidraulica.

Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana valida que la
respuesta se encuentren debidamente fundada y motivada.

La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Operacién de la
Red Hidraulica, realiza el mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud
el tiempo de respuesta para la realizacién del servicio solicitado podra
variar, por lo que, de acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos
humanos, material con gue se tenga disponible en el almacén, asi como los
materiales de infraestructura disponible para proveerlo.
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14, Recibe orden
de trabajo
reguisitada,

elabora informe

diario de attividad.

8. Recibe orden de
trabajo y asigna

para la atencion
correspondiente.

LU D, de Mantenimiento y Operacion de la Red Hidraulica
Personal Técnico Operative- Oficina de Reparacion de Fugas)

11. Recibe material, 12. Solicita firma de

Q.tRe;rbe ord;;\:e acude al sitio conformidad c|13t Rebc@eﬁorden
fan:;::;is; indicado para en {a ordende = r-ae::ife i
F gjecutarel trabao. trabajo. ¥ g2

de Mantenimiento y Operacion de la Red

- Hidrdulica (Personal Tecnico Operativo-Cuadrilla)

LU

de abastecimiento de agua potable para asegurar el suministro del vital liquido a la cludadania.

10. Elabora vale de
salida de matenial,
recaba firma.

Reparacion de fugas menoresa 6" y camblo de accesorlos hidrdulicos en lainfraestructura de agua potable y la supervision delfuncionamiento de las valvulas en los pozos
[Personal Técnico Operativo-Bodeaga de Materiales)

10D, de Mantenimiento y Operacion de la Red Hidraulica
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15. Recibe orden de

trabajo e informe de

actividades, des@rga
en la Plataforma.

LU D deMantenimiento y Operacion de la Red
Hidraulica (Personal Tecnico Operativo- Operadaor)

il

E 16. vValida y registra
§ como asunto

o concluido de

. acuerdo en la

g descarga realizada
>4

agua potable y la supervision delfuncionamiento de las valvulas enlos pozos de
abastecimiento de agua potable para asegurar el suministro del vital liquido a la cludadania.

Reparacion de fugas menores a 6" y camblo de accesorios hidraulicos en la infraestructura de
Coordinacion del Centro de Senvicios y

oiviele
VicQl «:] i

VALIDO

fer. 1ty /‘g“

Fernando Adair Romero lbarra
Jefe de Unidad Departamental de Mantenimiento y
Operacion de la Red Hidraulica
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11. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y desazol
de drenaje sanitario, mantenimiento a estructuras de trasla

de tratamiento.

CIUDAD D

T CAPITAL DE LA TR
A

1,4 )
™% . CIUDAD DE MEXICO
w ¢

j&  CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Objetivo General: Garantizar el flujo de agua en la red de drenaje para su desalojo
mediante la atencién a peticiones ciudadanas para realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo.

Descripcion Narrativa:

No. Rest:t?ji?: dde - Actividad Tiempo
1 Coordinacién del | Recibe solicitud del ciudadano, registra, 30
Centro de Servicios | da nimero de ticket por medio de la | minutos
y Atencion plataforma digital y turna a la Direccion
Ciudadana General de Servicios Urbanos (Personal
Técnico Operativo-Administrador).
2 Direccion General |Recibe y revisa la solicitud de| 1dia
de Servicios mantenimiento y desazolve.
Urbanos (Personal
Técnico Operativo-
Administrador)
:Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija 5
via plataforma digital por no ser| minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud a la Jefatura de 10
Unidad Departamental de Alcantarillado | minutos
y Desazolve
5 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, registra ticket y turna a | 1 hora
Departamental de | la Jefatura de Unidad Departamental de
Alcantarilladoy | Alcantarillado y Desazolve (Personal
Desazolve Técnico Operativo-sobrestante).
6 Jefatura de Unidad | Recibe ticket, acude a la Jefatura de 30
Departamental de | Unidad Departamental de Alcantarillado | minutos
Alcantarilladoy |y  Desazolve (Personal  Técnico
Desazolve Operativo-Bodeguero) a solicitar
(Personal Técnico | material.
Operativo-
sobrestante)
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Finanzas
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& e
DAL BAZ .. clUDAD DE|v: %
ADMINISTRATIVO W ‘&T CAPITAL DE LATRANST O S erétarin eoaiisistacion y
ubsecretar Administrac
No. Respon§a_ble dela Actividad }:L‘f’-&ywjgétniv‘;1:}‘:[;‘“z
Actividad Proceédimientos Qrganizacionales.
7 Jefatura de Unidad | Elabora vale de salida de al, |
Departamental de | recaba firma del responsable de la | minutos
Alcantarillado y cuadrilla y entrega material a la Jefatura
Desazolve de = Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Alcantarillado y Desazolve (Personal
Operativo- Técnico Operativo-sobrestante).
Bodeguero)
8 Jefatura de Unidad | Realiza el trabajo, solicita al ciudadano | 3 horas
Departamental de | firme de conformidad el ticket de la
Alcantarillado y peticion.
Desazolve
(Personal Técnico
Operativo-
sobrestante)
9 Recibe ticket con firma de conformidad | 1 hora
del ciudadano y remite a la Jefatura de
Unidad Departamental de Alcantarillado
y Desazolve.
10 | Jefatura de Unidad | Recibe ticket de la actividad realizada, 10
Departamental de | descarga en el sistema y en el control | minutos
Alcantarillado y interno.
Desazolve
11 Coordinacion del | Valida y registra como asunto concluido | 1 hora
Centro de Servicios | de acuerdo con la descarga realizada en
y Atencion el sistema por parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Alcantarillado
y Desazolve.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil, 7 horas, 55 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. Toda solicitud del ciudadano debera aportar informacién detallada del servicio

solicitado.

2. En el caso de eventualidades en la temporada de lluvia como son,

3. En este procedimiento se entendera por:

encharcamientos o inundaciones, se procederd directamente a la ejecucion de
los trabajos de mantenimiento a la red de drenaje.
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ADMINISTRATIVO .

CAPITAL DE LA TR|

ecretaria flexdorgiLagon y Finanzas
Subsecretaria de Adfiififstracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Plataforma Digital: al Sistema Unificado de Atencion Ciudadarisgcedimientos Organizacionales.

Administrador: al Servidor Publico que opera el Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC) en la Direccion General de Servicios Urbanos.
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Diagrama de Flujo

CIUDAD DE

;& CAPITAL DE LA TRAN
AL

4 *CIUDAD DE MEXICO
3 CA?ATAL DE LA TRANSFORMACION

o

Secretaria fhcion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Coorcinacion del Centro de Servicios y
Atencion Cludadana

Q)

-

1. Recibe solicitud,
registra, da
numero de ticket
por medio del
sistema turna

carcamos y plantas de tratamiento
Mirecaion General de Seracas Urbanos

(Fersanal Tecnico Operativo- Admimstrador)

2. Recibe y revisa la
solicitud de
mantenimiento y
desazolve

:Se acepta la
solicitud?

3.Rechaza la

solicitud para que
se redirya via

plataforma digital

4.Canaliza la
solicitud

Mantenimiento y desazolve de la red secundaria de drenaje sanitario, mantenimiento a estructuras de traslado,
Alcantanllado v Desazolve

lefatura de Umdad Departamental de

5, Recibe solicitud,
registra tickety
turna

0IZ2Q 9;
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CIUDAD D
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Mantenimlento y desazolve de la red secundaria de drenaje sanitario, mantenimiento a estructuras de traslado, carcamos y plantas de tratamiento

10U D deAlcantarillado y Desazolve
(Personal Técnico Operativo-sobrestant o)

Q)

Procedimientos Or,

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secrétaria deyhgmimsiraoon vy Finanzas
Subsecretaria de Adtfittistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva dE Dictaminacion y

anizacionales.

6. Recibe ticket,
acude a la bodega
asolicitar matenal

LU D de Alcantarillado y Desazolve
(Personal Tecnico Operativo-Bodeqguero)

7.Elabora vale de
salida de matenal
recaba firma del
responsable de I3
cuadrilla y entrega

1D de Alcantarillado y

Desazolve

2. Realiza el 9. Recibe ticket con
trabajo,solata al firma de
ciudadano firme de conformidad y
conformidad. remite,
Y
10. Recibe ticket de
la actividad

realizada, descarga
en el sistema yenel
control interno

Coodinacion del Centro de Servicios v

Atencion Ciudadana.

11. Valida y registra

como asunto
concluido.
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PAR k. JCIUDAD DE MEXICO
CIUDAD DE W‘w "%_. ‘3 g CAP.ITAL DE LA TRANSFORMACION

CAPITAL DE LA TRAN

Secretarip dEOGhi#Mil€Rcion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

VALIDO

~Pegfo Antonio Aguirre Melo
Jefe de Unidad Departamental de Alcantarillado y
Desazolve
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12. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y rehabil
vial e imagen urbana en la demarcacion territorial. " Procad e

dfiiifstracion de Re
nistrativa

G-AEm

os Organizacionales.

Objetivo General: Instalar los sefalamientos viales verticales: informativos,
restrictivos y preventivos, realizar el balizamiento horizontal en areas de
rodamiento, asi como en guarniciones y retirar toda la propaganda colgada y
adherida en postes, drboles y equipamiento urbano por medio de brigadas para
mantener la imagen urbana de la demarcacion territorial, asi mismo colocar lonas
con informacién oficial en puntos estratégicos

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;?‘?it::: dde 5 Actividad Tiempo

1 Coordinacién del | Recibe solicitud del ciudadano, registra, | 15 min.
Centro de Servicios | emite nimero de folio y canaliza

y Atencion mediante la plataforma digital al

Ciudadana Administrador de la Direccién General de
Servicios Urbanos (Personal Técnico
Operativo-Administrador).

2 | Direccion General 2 dias
de Servicios Recibe y revisa la solicitud de
Urbanos (Personal | mantenimiento y rehabilitacion de
Técnico Operativo- | sefializacion vial e imagen urbana.

Administrador)

:Se acepta la solicitud?
No

3 Rechaza la solicitud para que se redirija [ 5 min.
via plataforma digital por no ser
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si

4 Canaliza la solicitud a la ‘Jefatura de 10
Unidad Departamental de Senalizacion y | minutos
Mantenimiento a Vialidades (Personal
Técnico Operativo-Operador).

5 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, elabora Orden de| 1dia

Departamental de | evaluacion e instruye la inspeccion a la

Sefializacion y Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a | Sefalizaciéon y  Mantenimiento a
Vialidades Vialidades (Personal Técnico Operativo-
(Personal Técnico | Supervisor de Obra).
Operativo-
Operador)
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AL i SCIUDAD DE MEXICO
MANUAL CIUDAD DE V‘“’ i ‘J; CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
ADMINISTRATIVO RIS C Secretarfa AROTHIMIITRCION y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
No. | N vidad ]
6 Jefatura de Unidad | Recibe instruccién, realiza ey '
Departamental de | elabora reporte técnico y turna a la
Sefalizaciony Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a | Sefializacion 'y  Mantenimiento a
Vialidades Vialidades.
(Personal Técnico
Operativo-
Supervisor de
Obra)
P4 Jefatura de Unidad | Recibe, revisa reporte técnicoyturnaala| 1dia
Departamental de | Subdireccién de Mantenimiento a
Seiializacién y Vialidades.
Mantenimiento a
Vialidades
8 Subdireccién de | Recibe reporte técnico y analiza. 1 dia
Mantenimiento a
Vialidades
¢Procede otorgar el servicio?
No
9 Envia folio a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental Sefalizacién y
Mantenimiento a Vialidades, para que
elabore contestacion.
10 | Jefatura de Unidad | Elabora oficio de respuesta al| 1dia
Departamental de | ciudadano, indicando las razones por las
Sefalizacién y cuales no fue otorgado el servicio y
Mantenimiento a | descarga en la Plataforma Digital.
Vialidades
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
11 Subdirecciénde | Toma acuerdo e instruye para que se| 1 dia
Mantenimiento a | elabore la orden de trabajo y la ejecucidn
Vialidades de los trabajos y a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sefalizaciéon vy
Mantenimiento a Vialidades.
12 | Jefatura de Unidad | Elabora Orden de Trabajo, vale de salida| 1 dia
Departamental de | de materiales y da instrucciones a la
Sefializacion y Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a | Sefalizacion y  Mantenimiento a
Vialidades Vialidades (Personal Técnico Operativo-
Sobrestante Cuadrilla) para la ejecucion
de los trabajos.
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Responsable de la e
No. Actividad Actividad
13 | Jefatura de Unidad | Recibe Orden de Trabajo, val
Departamental de | de materiales y acude a la Bodega por
Sefalizaciony material.
Mantenimiento a
Vialidades
(Personal Técnico
Operativo-
Sobrestante
Cuadrilla)
14 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de salida de material,
Departamental de | registra y entrega material a la Jefatura
Sefalizacion y de Unidad Departamental de
Mantenimiento a | Sefalizacion y  Mantenimiento a
Vialidades Vialidades (Personal Técnico Operativo-
(Bodega) Sobrestante Cuadrilla).
15 | Jefatura de Unidad | Recibe  material, efectGa trabajo,
Departamental de | requisita orden de trabajo, elabora
Sefalizaciony informe de actividades realizadas, anexa
Mantenimiento a | orden de trabajo y los turna a la Jefatura
Vialidades de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Sefalizacion 'y  Mantenimiento a
Operativo- Vialidades (Personal Técnico Operativo-
Sobrestante Oficina de Sefialamiento Vial).
Cuadrilla)
16 | Jefatura de Unidad | Recibe informe diario de actividades y
Departamental de | orden de trabajo en original y turna a la
Senalizaciény Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a | Sefalizacion y  Mantenimiento a
Vialidades Vialidades (Personal Técnico-Operativo-
(Personal Técnico | Operador). :
Operativo-Oficina
de Sefalamiento
Vial)
17 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo requisitada,
Departamental de | elabora informe de  actividades,
Sefalizacién y respuesta al Ciudadano y descarga en la
Mantenimiento a | plataforma Digital.
Vialidades
(Personal Técnico-
Operativo-
Operador)
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ADMINISTRATIVO H“* £ ‘l: CAPITAL DE LA TRA!
No. Respon§a‘lziledde la Actividad . i
Activi E’l - - Procedimientos Qrganizacionales.
18 Coordinacion del | Valida y registra como asunto ¢

X
R \}Y, CIUDAD DE MEXICO
Lnd W) o)

S8 3 - CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
2 ATH

Centro de Servicios | de acuerdo en la descarga realizada en
y Atencion el sistema por parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Senalizacion y

Mantenimiento a Vialidades.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles, 30 minutos

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

aplica

Aspectos a considerar:

1

La Jefatura de Unidad Departamental de Sefializacién de Mantenimiento a
Vialidades dara atencién a las demandas ciudadanas que se reciben por
diferentes medios, Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana, como las que se llevan en audiencias y recorridos con la
persona titular de la Alcaldia, en la Oficialia de partes de la Secretaria
Particular, areas adscritas a la Alcaldia o Dependencias.

En este procedimiento se entendera por:
Plataforma Digital: al Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.

Administrador: al Servidor Publico que opera el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana (SUAC) en la Direccién General de Servicios Urbanos.

Operador: al Servidor Plblico encargado el Sistema Unificado de Atencidn
Ciudadana (SUAC) en la de Senalizacién y Mantenimiento a Vialidades.

Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana valida que la
respuesta se encuentren debidamente fundada y motivada.

La Jefatura de Unidad Departamental de Sefalizacion y Mantenimiento a
Vialidades realiza mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud el
tiempo de respuesta para la realizacion del servicio solicitado podré variar,
por lo que, de acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humanos,
material con que se tenga disponible en el almacén, asi como los materiales
de infraestructura disponible para proveerlo.
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Diagrama de Flujo

Mantenimlento y rehabllitacion de sefalizacion vlal e imagen urbana en la demarcacion territorial.

Coordimacion del Centro de Senacios y

Alencian Cudadana

1. Recibe solicitud
registra, emite
numero de folio,
canaliza mediante
la plataforma

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

CIUDAD D
CAPITALDELATR Secrétaria deydgdmimisiragon y Finanzas
Subsecretaria de Adtfittistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Tecnico Operative-Administradar)

2. Recibe yrevisa la
solicitud de
mantenimiento y
rehabilitacion

iSe aceptala
solicitud

P

4. Canaliza la
Solicitud

3.Rechazala

solicitud para qu2
se redirija via

plataforma digital

(Personal Tecnico Operative-Operador)

5. Recibe solicitud,
elabora Orden de
evaluacione
instruye Ia
inspeccion.

LU D de Senalizacion y Mantemimiento a Vialidades | 1 U D de Senalizacon y Mantenimiento a Yialidades | Direccon General de Servicos Urbanos [Personal

[Personal Tecnico Operative-Supervisor de Obra)

6. Recibe

instruccion, realiza P
W iTe -V
evaluacion, elabora \(4’”

reporte técnico y
turna.
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Mantenimiento y rehabilitacion de senalizacion vial e imagen urbana en la demarcacion

territorial.

de Senalizacion y Mantenimiento

a Vialidades

Lo

@

.

CIUDAD DE

CAPITAL DE LATRAN

7.Recibe, revisa

reporte técnico y
turna

PN
©

. CIUDAD DE MEXICO

"& ¢ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
£ :

Secretarla MRl Ricion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictamingcion y
Procedimientos Organizacionales.

10. Elabora
respugsta
indicando por qué
no fue otorgado el
servicio.

12. Elabora Orden
de Trabajo, \ale de
salida de
materiales y da
instrucciones.

Subdirecaon de Mantenmiento a Vialidades

e

8. Recibe reporte
técnico y analiza.

;Procede
otorgar el
servicio?

Si

No

9. Envia folio
para que elabore
contestacion.

R

11. Toma acuerdo
¢ instruye para que
se elabore 1a orden
de trabajo y la
ejecucion.

bizagi
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MANUAL

ADMINISTRATIVO CAMIRL DR LAY Secrétaria de)dgdonmisiigoon y Finanzas
Subsecretaria de Adifitffistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa

Direceion EjewF)va de Dictaminacion y

Procedimientps Organizacionales.

13. Recibe Orden 15. Recibe
deTrabajo,\ale de material, efectua
@ materiales y acude trabajo, requsita ! 16>
a la Bodegapor ordende trabao,
material. elabora informe.

LU D deSenalizacion y Mantenimiento a Vialidades
(Personal Tecnico Operativo-Sobrestante Cuadrilla)

territorial.

14. Recibe orden de
salida de matenal
registra y entrega

materal,

Mantenimiento y rehabilitacion de senalizacion vial e iImagen urbana en la demarcacion

LU 0O de Sehalizacion y
tantenimiento a Vialidades (Bodega)
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Mantenimiento y rehabilitacion de senalizacion vial e imagen urbana en la demarcacion territorial.

ahidades (Personal

LU0 de Sebabizacon y Mantenimiento a3

rento Yial)

Tecnico Operativo-Oficina de Senala

16. Recibe informe

b diario de
(1; . actividades y
orden de trabajo

enoriginal v turna

Dir

2. CIUDAD DE MEXICO

; CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

L3
Secretaria €IS Rcion v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
bccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Rrocedimientos Organizacionales.

LD de Senalizacon y Mantemimiento a Miahdades

[Personal Tecmco Operativo- Operadaor)

17. Recibe orden
de trabajo
requisitada,

elabora informe de
actividades

Coordimacion del Centro de Seracios y

Atencon Cudadana

18. valida y registra
oMo asunto
corxluido de
acverdo enla

descarga realzada

Wi L,%.\:'g {
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

J&’

q v Nﬁ%{'

Secretaria fle w@mm(@ ny Finanzas
Subsecretaria de AdMitHifstracion de Recursos

dernizacion A (Im mstut\\,a
ccion Ejecutiva de Dictaminacion y
P|o::dm ientos Organizacionales.

N

Javier Diaz Jiménez
Jefe de Unidad Departamental de Sefializacion y
Mantenimiento a Vialidades
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13. Nombre del Procedimiento: Conservacion del pavimen
trabajo de bacheo, para conservar en estado éptimo las vialid

CIUDAD DE

CAPITAL DE LA TRAN

&,
1»'!"!,’& _‘:;}.ﬂ
@ %

\ Mad e 2¢
Direccion E i
Proc

CIUDAD DE MEXICO

g\' CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

tarin JEMHMEERcion v Finanzas

nistracion de
aglministrativ
de Dict

aminaciony

i

edimientos Cil"f:ifﬁ’l:?,fﬁf onales.

Objetivo del procedimiento: Conservar el pavimento asfaltico mediante trabajos
de bacheo, a fin tener las mejores condiciones para la circulacién vehicular,
reparando zonas del pavimento que se han deteriorado por trabajos de
mantenimiento a redes de instalaciones, desgaste por circulaciéon vehicular y
fendmenos atmosféricos, entre otros, permitiendo un mejoramiento de la imagen
urbana para los habitantes y visitantes que acuden a los diversos sitios turisticos
de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::t?;lzll: dde I Actividad Tiempo

1 Coordinacién del | Recibe solicitud del ciudadano, registra, | 30 min.
Centro de Servicios | emite numero de folio y canaliza al

y Atencién Administrador de la Direccién General de

Ciudadana Servicios Urbanos (Personal Técnico
Operativo-Administrador).

2 Direccién General 1 dia
SEaeinies Recibe y revisa la solicitud de
Urbanos (Personal el . s
A i mantenimiento del pavimento asféltico.
Técnico Operativo-
Administrador)
:Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija | 5 min. ,
via plataforma digital por no ser v
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud competencia de 10

Servicios Urbanos, y remite a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de
Pavimentacion  por  Administracion
(Personal Técnico Operativo-Operador)

5 Jefatura de Unidad | Imprime en su caso, la solicitud, envia a| 3 dia
Departamental de | la Jefatura de Unidad Departamental de
Pavimentacion por | Pavimentacion por Administracion.

Administracion
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
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MANUAL . CIUDAD D
ADMINISTRATIVO
Responsable de la - ¥ Modamisacian

i Actividad e Procedim

6 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, remite orden j
Departamental de | a la Jefatura de Unidad Departamental
Pavimentacién por | de Pavimentacion por Administracion
Administracién (Personal Técnico Operativo-

Residentes).

7 Jefatura de Unidad | Recibe instruccion, realiza evaluacion, | 4 dias
Departamental de | elabora reporte técnico y turna a la
Pavimentacion por | Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion Pavimentacion por Administracion.

(Personal Técnico
Operativo-
Residentes)

8 Jefatura de Unidad | Recibe reporte técnico y analiza. 2 dias
Departamental de
Pavimentacion por
Administracién

¢Procede el bacheo?
No

9 Elabora respuesta indicando las razones | 3 dias
por las cuales no fue posible otorgar el
servicio, descarga en la Plataforma
Digital.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

10 Elabora orden de trabajo y da instruccion | 2 dias
para la ejecucion de los trabajos a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Pavimentacion  por  Administracion
(Personal Técnico Operativo-Oficina
Operativa de bacheo).

11 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, asigna personal | 2 dias
Departamental de | que supervisard y tomara graficas o
Pavimentacion por | fotografias de los trabajos realizados y
Administracion asigna a la Jefatura de Unidad
(Personal Técnico | Departamental de Pavimentacién por
Operativo-Oficina | Administracion (Personal  Técnico

Operativa de Operativo-cuadrilla) e instruye para ir por
bacheo) el material a la Planta Productora de
Mezclas Asfalticas.
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Actividad
12 Jefatura de Unidad

Pracedimientos Qrganizacionales.

Recibe orden de trabajo y val

Departamental de | retiro de materiales y acude a la Planta
Pavimentacion por | Productora de Mezclas Asfalticas de la
Administracién Secretaria de Obras y Servicios.
(Personal Técnico
Operativo-
Cuadrilla)

13 Recibe material de la Planta Productora | 2 dias
de Mezclas Asfalticas, efectia trabajo,
requisita orden de trabajo, elabora
informe de actividades realizadas y
remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pavimentacion por
Administracion.

14 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo requisitada, | 3 dias
Departamental de | elabora informe de actividades vy
Pavimentacion por | respuesta

Administracion

15 Descarga en la Plataforma Digital la| 1 hora
respuesta.

16 Coordinacion del | Valida y registra como asunto concluido | 1 hora

Centro de Servicios | de acuerdo en la descarga realizada en
y Atencién el sistema por parte de la Jefatura de
Ciudadana Unidad Departamental de Pavimentacion

por Administracién.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 2 horas, 45 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:
1. En este procedimiento se entendera por:
o Plataforma Digital: al Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.
o Administrador: al Servidor Publico que opera el Sistema Unificado de

Atencion Ciudadana (SUAC) en la Direccién General de Servicios
Urbanos.
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Subsec ecursos

o Operador: al Servidor Piblico que manipula el Sisigrl!?f PARRTETe.
Atencion Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de Unidad Umpeediaiienstod ot dasizacionales.

Pavimentacion por Administracién.

2. Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana validara que las
respuestas se encuentren debidamente fundadas y motivadas.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Pavimentacion por Administracion,
realiza mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud de que el tiempo
de respuesta para la realizacion del servicio solicitado podra variar, por lo
que, de acuerdo a la demanda del mismo, y de los recursos humanos,
material con que se tenga disponible en el almacén, asi como los materiales
de infraestructura disponible para proveerlo.
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Diagrama de Flujo

Aencon Cludadana

Coordinacion del Centro de Senacios y

1. Recibe solicitud,
registra, emite

nimero de folio y
canaliza.

Secretarf;a d
Subsecretaria de Acflmnistracién de Recursos

. 'CIUDAD DE MEXICO

3 3 ._;_ CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
L} i

iils€RCion y Finanzas

y Modernizacién Administrativa

Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Direccion General de Servicios Urbanos (Personal
Tecmco Operativo- Admmstradon

2.Recibe y revisa la
solicitud

:Se acepta la
solicitud?

3.Rechazala

solicitud para quz
se redirija via

plataforma digital

4.Canaliza la
solicitud

Conservacion del pavimento asfaltico mediante trabajo de bacheo, para conservar en estado optimo las vialidades.

LU D de Pavimentacion por Administracion
(Personal Tecnico Operativo- Operador)

5. Imprime en su

€aso, la solicitud,
envia.

bizagi
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1D de Pavimentacion por Administracion

:Procede el

6. Recibe solicitud
remite orden de
trabajo.

bacheo?

8. Recibe reporte
tacnico y analiza. N

9.Elabora
respuesta
indicando razones

por las cuales no e
otorga el senvao.

LU D de Pavimentacion por Admimisteacion
(Petsonal Técnico Operative: Resident es)

7.Recibe, realiza
evaluacion elabora

reporte técnico y
turna.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria Hexpgdopmairagon y Finanzas
Subsecretaria de Adif#ffistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organ‘lzamonales.

S—= % instruccion para la

T ememea -

ejecucion de los
trabajos.

LU D de Pavimentacion por Administracion (Personal
Tecnico Operativo Oficing Operativa de bacheo)

Conservaclon del pavimento asfaltico mediante trabajo de bacheo, para conservar en estado optimo las vialidades.

LU de Pavimentacion por Administracion
{Perzonal Tecmco Operativo-Cuadrnlla)

11. Recibe orden
de trabajo, asigna
personal que
supervisara y
tomara graficas.

12. Recibe orden
de trabajo y vale
para el retiro de
materiales
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LU D de Pavimentacion por Administracion

[Personal Tecnico Operative Cuadilla)

13. Recibe material
de la planta
Productora de
Mezcla Asfaltica.

.-»CIUDAD DE MEXICO

3 CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
o

Secretarja deHMilsT@cion y Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Dineccién Ejecutiva de Dictaminacion y
‘]frocedilmentos Organizacionales.

LLLDY de Pavimentacion por

Admumistracion

14. Recibe orden
de trabajo
requisitada, elabora
informe y
respuesta.

15. Descargaenla
Plataforma Digital
la respuesta.

Conservacion del pavimento asfaitico mediante trabajo de bacheo, para conservar en estado optimo las vialidades.

Cocrdimacion del Centro de Servicios y

Atencion Cludadana

16. Valida y registra
como asunto
concluido de
acuerdo enla

descarga realzada
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CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria de AgpHieREaOn y Finanzas
Subsecretaria de Adfi#istracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Christian Emmanuel Ortiz Torres

Jefe de Unidad Departamental de Pavimentacién por

Administracion
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14. Nombre del Procedimiento: Construccion de Reductore: \ovioderrizanién Administrativa

autorizacion del area dictaminadora, para la circulacion vehi

Demarcacion.

Dire

n Ejecutiva de.l ninacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Construir reductores de velocidad, estableciendo las medidas de
seguridad para la circulacién vehicular y peatonal, mediante la evaluacién de la

peticion ciudadana.

Descripcion Narrativa:

No. REST;?‘?E: dde i Actividad Tiempo

1 Coordinacién del | Recibe solicitud del ciudadano, registra, | 45 min
Centro de Servicios | emite numero de folio y canaliza al

y Atencion Administrador de la Direccion General de
Ciudadana Servicios Urbanos (Personal Técnico
Operativo-Administrador).
2 | Direccién General 2 dias
de Servicios Recibe y revisa la solicitud de
Urbanos (Personal | construccién de reductores  de
Técnico Operativo- | velocidad.
Administrador)
¢Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija | 5 min. ,
via plataforma digital por no ser 1
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud competencia de 10
Servicios Urbanos, y remite a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de
Pavimentacion  por  Administracién
(Personal Técnico Operativo-Operador)

5 Jefatura de Unidad | Imprime solicitud, envia a la Jefatura de | 2 dias
Departamental de | Unidad Departamental de Pavimentacion
Pavimentacion por | por Administracion.

Administracion
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
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No. | R e Actividad (SHatms caninadon
6 Jefatura de Unidad | Recibe y elabora oficiol para la| 2dias
Departamental de | Subdireccién de Movilidad para qu
Pavimentacion por | dictamine la colocacion de reductor de
Administracion velocidad.
7 Subdirecciéon de | Emite respuesta sefialando la viabilidad | 5 dias
Movilidad 0 no de la colocacién de reductores de
velocidad.
8 Jefatura de Unidad | Recibe e instruye mediante orden de| 2dias
Departamental de |trabajo a Jefatura de Unidad
Pavimentacion por | Departamental de Pavimentacion por
Administracién | Administracion  (Personal = Técnico
Operativo-Oficina Operativa) para la
instalacién del reductor de velocidad
9 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, elabora vale de | 1 dia
Departamental de | salida de materiales e instruye la
Pavimentacion por | ejecucion de los trabajos y turna a la
Administracion Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Pavimentacion  por  Administracion
Operativo-Oficina | (Personal Técnico Operativo-sobrestante
Operativa) de cuadrilla).
10 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo y vale para el | 2dias
Departamental de |retiro de materiales en la Planta
Pavimentacién por | Productora de Mezclas Asfélticas de la
Administracion Ciudad de México, retira el material,
(Personal Técnico | efectla trabajo y envia orden de trabajo
Operativo- requisitada a la Jefatura de Unidad
sobrestante de Departamental de Pavimentacion por
cuadrilla) Administracién  (Personal  Técnico
Operativo-Oficina Operativa).
11 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo requisitada y | 3 dias
Departamental de |elabora informe de  actividades
Pavimentacion por | realizadas, solicita el balizamiento del
Administracion reductor de velocidad a la Jefatura de
(Personal Técnico | Unidad Departamental de Sefializacion y
Operativo-Oficina | Mantenimiento a Vialidades.
Operativa)
12 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de ftrabajo, realiza el| 3dias
Departamental de' | trabajo, requisita, anexa y remite a la
Sefalizacion y Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento a | Pavimentacién por Administracion.
Vialidades
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No- | Actividad it 0 B e
13 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo reg .
Departamental de |elabora informe de  actividades,
Pavimentacion por | descarga en la plataforma digital.
Administracion
14 Coordinacién del | Valida que la respuesta se encuentre| 1 dia
Centro de Servicios | debidamente elaborada y registra como
y Atencion asunto concluido
Ciudadana

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 26 dias habiles, 1 hora.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. En este procedimiento se entendera por:

o Plataforma Digital: al Sistema Unificado de Atencién Ciudadana.

e Administrador: al Servidor Publico que opera el Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana (SUAC) en la Direccion General de Servicios Urbanos.

e Operador: Al Servidor Publico que manipula el Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de Unidad Departamental de
Pavimentacion por Administracion.

2. Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana validara que las
respuestas se encuentren debidamente fundadas y motivadas.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Pavimentacion por Administracion,
realiza mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud de que el tiempo de
respuesta para la realizacion del servicio solicitado podra variar de acuerdo a
la demanda del mismo, y de los recursos humanos, material que se tenga
disponible en el almacén, asi como los materiales de infraestructura
disponible para proveerlo.
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‘i.; CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

Secretaria dext@aHmsita0on y Finanzas
Subsecretaria de Ad¥itflstracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

Construccion de Reductores de Velocidad, Previa Autorizacion del Area Dictaminadora, para la Circulacion Vehicular y Peatonal en la

Demarcacion.

Coordinacion del Centro de Servicios y

Alencion Ciudadana

1. Recibe solicitud
registra, emite
nimero de folio y
canaliza.

Direccion General de Servicios Urbanos
(Personal Técnico Operativo-Administrador)

2. Recibe y revisa
solicitud

iSe aceptala
solicitud?

5\

3. Rechaza solicitud

4, Canaliza la
solicitud

LU0 de Pavimentacion por Administracion

{Personal Tecnico Operativo- Operacdor)

5. Imprime la
solicitud y envia.
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Construccion de Reductores de Velocidad, Previa Autorizacion del Area Dictaminadora, para la Circulacion Vehicular y Peatonal en la Demarcacion.

G “CIUDAD DE MEXICO
Q? CAPITAL DE LA TRANSFORMACION
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Secretarla FOAERMLGRAcion v Finanzas
Subsecretaria de Administracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
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Construccion de Reductores de Velocidad, Previa Autorizacion del firea Dictaminadora, parala

Circulacion Vehicular y Peatonal en la Demarcacion.

CIUDAD DE MEXICO

CAPITAL DE LA TRANSFORMACION

WalLaeon y Finanzas
ffistracion de Recursos
va

ogedimientos Organizacionales.
\

Coordinacion del Centro de Servicios y

=
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=
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Alencion Cludadana

14. Valida que la
respussta se
encuentre
debidamente
elaborada.

VALIDO

Christian\emerahuel Ortiz Torres

Jefe de Unidad Departamental de Pavimentacion por

Administracion
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15. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento, Construccic
Guarniciones y Banquetas, para mantener las zonas de ci

buenas condiciones.

{
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yModemzagidntA@lministrativa

Direcc

), Ejecutiva de Dictaminacion y

Procedimientos Organizacionales.

Objetivo General: Mantener, construir y rehabilitar las guarniciones y banquetas
mediante la oportuna atencién a la solicitud ciudadana para tener las zonas de
circulacion peatonal en condiciones que permitan a la poblacién trasladarse con
seguridad, salvaguardando la integridad de los habitantes y visitantes que acuden
a la Alcaldia y mejorar la Imagen Urbana.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:gt?;l;l: dde o Actividad Tiempo

i Coordinacion del | Recibe solicitud del ciudadano, registra, 45
Centro de Servicios | emite nimero de folio y canaliza a la | minutos

y Atencion Direcciéon General de Servicios Urbanos
Ciudadana (Personal Técnico Operativo-
Administrador).
2 Dirgccmn aneral Recibe y revisa la solicitud de < dlas
e Servicios ol i
mantenimiento, construccién y
Urbanos (Personal atbe s e
o : rehabilitacion de  guarniciones y
Técnico Operativo- e
Administrador) d
:Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija B
via plataforma digital por no ser | minutos
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud competencia de 10
Servicios Urbanos, y remite a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de
Pavimentacion  por  Administracion
(Personal Técnico Operativo-Operador)

5 Jefatura de Unidad | Imprime solicitud, envia a la Jefatura de | 2 dias
Departamental de | la Unidad Departamental de
Pavimentacion por | Pavimentacion por Administracion.

Administracién
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)

Ld
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6 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud, elabora lciden co Zdias
Departamental de | evaluacion y turna a la Jefatura de
Pavimentacion por | Unidad Departamental de Pavimentacion
Administracion por Administracion (Personal Técnico
Operativo-Residentes o Evaluadores).
7 Jefatura de Unidad | Recibe instruccién, realiza evaluacioén, | 5 dias
Departamental de | elabora reporte técnico y turna a la
Pavimentacién por | Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion Pavimentacion por Administracion.
(Personal Técnico
Operativo-
Residentes o
Evaluadores)
8 Jefatura de Unidad | Recibe reporte técnico y analiza. 2 dias
Departamental de
Pavimentacién por
Administracion
¢Procede el servicio solicitado?
NO . w . - —/
9 Elabora oficio de respuesta al Ciudadano | 5 dias b
indicando las razones por las cuales no
fue posible otorgar el servicio y descarga
en la Plataforma Digital y turna al
Ciudadano.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
10 Elabora orden de trabajo y da| Sdias
instrucciones a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pavimentacién por
Administracién ~ (Personal  Técnico
Operativo-Oficina Operativa) para la
ejecucion de los trabajos.
11 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, elabora vale de | 2 dias
Departamental de | salida de materiales e instruye Ila
Pavimentacion por | ejecucién de los trabajos y turna a la
Administracion Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Pavimentacion  por  Administracion
Operativo-Oficina | (Personal Técnico Operativo-
Operativa) Sobrestante de cuadrilla).
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Actividad ’ _Procedimientos Qrganizacionales.
12 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, vale ' |
Departamental de | de materiales y acude a entregarlo a la
Pavimentacion por | Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion Pavimentacion  por  Administracion
(Personal Técnico | (Personal Técnico Operativo-Encargado
Operativo- de Bodega de Materiales).
Sobrestante de
cuadrilla)
13 | Jefatura de Unidad | Recibe vale salida de materiales, registra | 1 dia
Departamental de |y entrega material a la Jefatura de
Pavimentacion por | Unidad Departamental de Pavimentacion
Administracién por Administracion (Personal Técnico
(Personal Técnico | Operativo-Sobrestante de Cuadrilla).
Operativo-
Encargado de
Bodega de
Materiales)
14 | Jefatura de Unidad | Recibe  material, efectia trabajo, | 2 dias
Departamental de | requisita orden de trabajo y elabora
Pavimentacion por | informe de las actividades y turna a la ﬂ
Administracién | Jefatura de Unidad Departamental de oobt
(Personal Técnico | Pavimentacion por Administracion.
Operativo-
Sobrestante de
Cuadrilla)
15 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo requisada, | 3dias
Departamental de | elabora informe de actividades, el
Pavimentacion por | operador descarga en la plataforma
Administracion Digital, elabora respuesta al ciudadano.
16 Coordinacién del | Registra como asunto concluido de| 1dia
Centro de Servicios | acuerdo en la descarga realizada en la
y Atencién plataforma digital por parte de la
Ciudadana Jefatura de Unidad Departamental de
Pavimentacién por Administracion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles, 1 hora
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1. En este procedimiento se entendera por:
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e Administrador: al Servidor Puablico que opera el
Atencion Ciudadana (SUAC) en la Direccion General de Servicios Urbanos

e Operador. Al Servidor Publico que manipula el Sistema Unificado de

Atencién Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente.

2. Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la

Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana validara que las
respuestas se encuentren debidamente fundadas y motivadas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Pavimentacién por Administracion,
realiza mantenimiento preventivo y correctivo, en tal virtud de que el tiempo de
respuesta para la realizacion del servicio solicitado podra variar, de acuerdo a
la demanda del mismo, y de los recursos humanos, material que se tenga
disponible en el almacen, asi como los materiales de infraestructura
disponible para proveerlo.
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A
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Subsecretaria de Administracién de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

1. Recibe solicitud,
registra, emite
numero de folio y
canaliza.

Coardinacion del Centro de Senacios ¥
Atencion Cludadana

2. Recibe y revisa la
solicitud de
mantenimiento,
construccion y
rehabilitacion

buenas condiclones.
Tecnico Operative- Administrador)

Direccian General de Serdacios Urbanos (Personal

:Se acepta la
solicitud?

3.Rechaza ia

se rediriya via
plataforma digral

solicitud para que -

4. Canaliza la
solicitud

Mantenimiento, Construccion y Rehabilitacion de Guarniciones y Banquetas, para mantener las zonas de circulacion peatonal en
[Personal Tecmco Operativo Operador)

LU D de Pavimentacion par Administracion

5. Imprime
solicitud, envia

N
O
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iProcede el
servicio solicitado?

6. Recibe solicitud,

@ elabora orgende

= evaluaciony tuma.
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Secretaria Heypderimatraacn y Finanzas
Subsecretaria de Adif##iistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva dle Dictaminacion y
Procedimientos Organizacionales.

8. Recibe reporte N ‘

técnico y analiza. i

lefatura de Umdad Departamental de
Pavimentacion por Admimsteacion

9.Elabora ofico de
respuesta

indicando las razones
por las cuales no fue
posible el senwoo.

10, E1anora orgen
de trabajo yda
instrucciones
para la ejecucion
de los trabajos

\t| n::!’;

©

7.Recibe
instruccion, realiza

evaluacion elabora
reporte técnico y
turna.

LU0 de Pavimentacion por Adminstracion (Personal
Tecnico Operativo Residentes o Evaluadores)

1000 de Pavimentacion por Administracion
Personal Tecnico Operativo- Oficing Operativa)

11. Recibe orden
detrabajo. slabora

vale de salida
instruye ejecucion

delostrabajos.

Mantenimiento, Construccion y Rehabilitacion de Guarniciones ¥ Banquetas, para mantener las zonas de circulacion peatonal en buenas condiciones.

Tecnico Operative: Sobrestante de cuadiilla)

LU D de Paamentacion por Admimistracion (Personal

12. Recibe orden
detrabajo ake de

salida de
materiales y acude
a la bodega.
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14, Recibe matenal
efectua trabajo,
réquisita orden de
trabajo yelabora
informe.

Pavimenlacion por
acion

Adn

LD de

15. Recibe orden
de trabajo
réquisitada, elabora
informe de
actividades.

Mantenimlento, Construcclan y Rehabilitacion de Guarniciones y Banquetas, para mantener las zonas de clirculacion peatonal en buenas condicliones.

Atencon Cuudadana

Coorcinacion del Centro de Serdacios

16. Registra como
asunto concluido

de acuerdo enla
descarga.
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Christian Emmanuel Ortiz Torres

Administracion

Jefe de Unidad Departamental de Pavimentacion por
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16. Nombre del Procedimiento: Pavimentacion y Repavim
Avenidas para mantener en buen estado la pavimentacion en

taminacion y
Organizacionales.

ocediniiento

Objetivo General: Ejecutar trabajos de pavimentacién'y repavimentacién de calles
y avenidas a través del andlisis de la solicitud ciudadana con la finalidad de
agilizar el transito vehicular, reducir los indices de contaminacién y evitar
accidentes al dar una mayor seguridad al conductor al trasladarse a su destino.

Descripcion Narrativa:

No. RESP:;?‘?:;I: dde la Actividad Tiempo

1 Coordinacién del | Recibe solicitud del ciudadano, registra, | 45 min
Centro de Servicios | emite nimero de folio y canaliza a la

y Atencién Direccién General de Servicios Urbanos
Ciudadana (Personal Técnico Operativo-
Administrador).
2 Direccién General 1 dia
de Servicios Recibe y revisa la solicitud de
Urbanos (Personal ) s : v
g : pavimentacion y repavimentacion.
Técnico Operativo-
Administrador)
:Se acepta la solicitud?
No
3 Rechaza la solicitud para que se redirija | 5 min.
via plataforma digital por no ser
competencia en materia de servicios
urbanos.
(Conecta con la actividad 1)
Si
4 Canaliza la solicitud competencia de 10
Servicios Urbanos, y remite a la Jefatura | minutos
de Unidad Departamental de
Pavimentacion  por  Administracion
(Personal Técnico Operativo-Operador)

5 Jefatura de Unidad | Imprime solicitud para valoracion de la | 2 dias
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de
Pavimentacion por | Pavimentacion por Administracion.

Administracion
(Personal Técnico
Operativo-
Operador)
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6 Jefatura de Unidad | Recibe solicitud y requiere por
Departamental de | Direccion de Manifestaciones, Llcenmas
Pavimentacion por |y Desarrollo Urbano, opinion técnica de

Administracién zonificacion de uso de suelo.

7 Direccion de Recibe oficio, prepara y emite opinion | 5 dias

Manifestaciones, |técnica de zonificacion de uso de suelo
Licencias y a la Jefatura de Unidad Departamental
Desarrollo Urbano | de Pavimentacién por Administracion.

8 Jefatura de Unidad | Recibe opinién, revisa e instruye| 1dia
Departamental de | mediante orden de trabajo a la Jefatura
Pavimentacion por | de Unidad Departamental de

Administracion Pavimentacion  por  Administracion
(Personal Técnico Operativo-
Evaluadores) se programe inspeccion y

: emita reporte técnico de la zona.

9 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo, procede a| 3dias
Departamental de | realizar la inspeccién, elabora y entrega
Pavimentacion por | reporte técnico a la Jefatura de Unidad

Administracion Departamental de Pavimentacion por
(Personal Técnico | Administracion.
Operativo-
Evaluadores)

10 | Jefatura de Unidad | Recibe reporte técnico para su analisis. 2 dias
Departamental de
Pavimentacion por

Administracion

¢Procede la pavimentacion?
No

11 Elabora oficio de respuesta al Ciudadano | 3 dias
indicando las razones por las cuales no
fue posible otorgar el servicio, descarga
en sistema de la Coordinacion del
Centro de Servicio y Atencion
Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si

12 - Solicita se realice levantamiento| 3 dias
topografico a la Jefatura de Unidad
Departamental de Pavimentacion por
Administracion (Personal  Técnico
Operativo-Topografo).
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13 | Jefatura de Unidad | Recibe instruccion,
Departamental de | levantamiento topogréfico, realiza plano
Pavimentacién por | topografico y turna a la Jefatura de
Administracion Unidad Departamental de Pavimentacién
(Personal Técnico | por Administracién
Operativo-
Topdgrafo)
14 | Jefatura de Unidad | Recibe levantamiento, plano, proyecto, | 2 dias
Departamental de | elabora orden de trabajo e instruye la
Pavimentacion por | ejecucion a la Jefatura de Unidad
Administracion Departamental de Pavimentacién por
Administracion ~ (Personal  Técnico
Operativo-Oficina Operativa de
Pavimentacion).
15 | Jefatura de Unidad | Recibe instruccion y remite proyectoala| 1 dia
de Departamental | Subdireccion de Mantenimiento a
de Pavimentaciéon | Vialidades para que se programe el
por Administracion | material asféltico.
(Personal Técnico
Operativo-Oficina
Operativa de
Pavimentacion).
16 Subdireccién de | Recibe proyecto de la Jefatura de Unidad | 1 dia
Mantenimiento a | Departamental de Pavimentacion por
Vialidades Administracion y programa material
asféltico para ser suministrado por la
Planta Productora de  Mezclas
Asfalticas.
17 | Jefatura de Unidad | Recibe instruccién, efectia trabajo,| 5 dias
Departamental de | requisita orden de trabajo, elabora
Pavimentacion por | informe de actividades y turna a la
Administracion Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Pavimentacién por Administracion.
Operativo-Oficina
operativa de
pavimentacion)
18 | Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo requisitada, | 3 dias
Departamental de | elabora informe de  actividades,
Pavimentacion por | respuesta al Ciudadano y descarga en la
Administracion Plataforma Digital.
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19 Coordinacion del | Valida y registra como asunt '

Centro de Servicios | de acuerdo en la descarga reallzada en
y Atencién la plataforma digital por parte de la
Ciudadana Jefatura de Unidad Departamental de

Pavimentacion por Administracion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles, 1 hora

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

aplica

Aspectos a considerar:

1

Se entendera por (SUAC) a la Plataforma Digital del Sistema Unificado de
Atencién Ciudadana.

Se entenderd como Administrador: Al Servidor Publico que opera el
Sistema Unificado de Atencién Ciudadana (SUAC) en la Direccién General
de Servicios Urbanos.

Se entenderd como Operador: Al Servidor Publico que manipula el
Sistema Unificado de Atencion Ciudadana (SUAC) en la Jefatura de
Unidad Departamental de Pavimentacién por Administracion.

Para el caso de las peticiones ingresadas en la Plataforma Digital, la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana validara que
las respuestas se encuentren debidamente fundadas y motivadas.

La Jefatura de Unidad Departamental de Pavimentacion por
Administracion, realizara el mantenimiento preventivo y correctivo, en tal
virtud de que el tiempo de respuesta para la realizacion del servicio
solicitado podré variar, de acuerdo a la demanda del mismo, y de los
recursos humanos, material gue se tenga disponible en el almacén, asi
como los materiales de infraestructura disponible para proveerlo.
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£ 2 1. Recibe solicitud,
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Ve registra, emite

g _5 nimero de folio y

£ canaliza.
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Se acepta la
solicitud?

[reccion General de Servicios Urbanos [Personal
Tecnico Operativo Admim

2.Recibe y revisa la
solicitud

4, Canaliza la
solicitud

3.Rechaza la
solicitud

Pavimentacion y Repavimentacion de Calles y Avenidas para mantener en buen estado la pavimentacion en las vialidades.

LU D de Pavimentacion por Administracion
[Personal Tecnico Operativo- Operador)

5. Imprime solicitud
para valoracion.

bizagt
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6.Recibesolicitud y
requiere por oficio,
opinion técnica de
zonificacion

8. Recibe opinion
revisa e instruye se
programe
inspecciony emita
reporte técnico

aclon enlas

Direccian de Mamfestaciones, Licencias y
Desarrollo Urbano

7. Recibe oficio,

prepara y emite
opinion técnica de
zonificacion

10. Recibe reporte

técnico para su
analisis

CIUDAD DE MEXICO
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Secretaria Hexdgmimsirggion v Finanzas
Subsecretaria de Adifftfistracion de Recursos
y Modernizacién Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictamin;cién y

rocedela  Procedimientos Organizacionales.
pavimentacion?
7 Si G g =
N | realice /.l_;\
. /\'_)' levantamiento ‘-{‘\,‘,,"
g topografico.
No

11. Elabora oficio |
de respuesta
indicando ias

razones, descarga
en sistema

LU D de Pavimentacion por Administracion (Personal Tecnico
Operativo-Evatuadores)

9. Recibe orden
procede aresiar

la inspeccion
elabora y entrega
reporte técnico

Pavimentaclon y Repavimentaclon de Calles y Avenidas para mantener en buen estado la

11D de Pavamentacion por Administracion
Personal Tecmco Operativo- Topaarafo)

13. Recibe
instruccion, efectua
® levantamiento
= topografico, reaica

plano y turna,
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14.Recibe
levantamiento

plano, proyecto
elabora orden de

2

18. Recibe orde de

trabajo requsitada,

elabora informe de
actidades.

trabajo e instruye,

y descarga

nlacion por Admimistracion [Personal

Tecmco Operativo Ohana operativa de pavimentacion)

©

FU D de Pavim

15. Recibe y remite
proyecto para que

17. Recibe
instruccion, efectua
trabajo, elabora
informe y turna

se programe ¢l
material asfaltico

Subdirecoon de Mantenimento a
Wiahidades

16. Recibe proyecto
y programa

matenal asfaitico
para ser
suministrado

Pavimentacion y Repavimentaclon de Calles y Avenldas para mantener en buen estado la pavimentacion en las vialidades.

Conrdinacion del Centro de Servicios y
Atencon Cudadana

19. Valida y registra
como asuntc

/’;1‘ concluido de

S I

N acuerdo en 13
descarga reaizada,
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Christian Emmanuel Ortiz Torres
Jefe de Unidad Departamental de Pavimentacién por
Administracion
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1. 'AREA VERDE: Toda superficie cubierta de vegetacion
la zona urbana.

2. BALIZAMIENTO: Conjunto de dispositivos instalados a lo largo de las vias o
carreteras para guiar a la circulacion y mejorar la seguridad, el balizamiento
tiene aplicacién o referencia en las Sefiales Horizontales, donde se
reconoce a las Sefiales Horizontales como las Rayas, Simbolos y Leyendas
que se aplican sobre la superficie de rodadura, Guarniciones y obstaculos o
Estructuras de las vias, o adyacentes a ellas, para regular y canalizar el
tréansito de peatones y vehiculos. entendidas como las marcas en el
Pavimento.

3. CAJETEO DE ARBOLES: -Elaboracién de un borde alrededor del tronco de
los arboles, para retener el agua para su mayor aprovechamiento.

4. CARCAMO: Es una fosa grande para Recolectar y Mitigar las Inundaciones
de agua del Drenaje Sanitario y Pluvial, con el objetivo de elevar o sacar el
Agua por medio de una Bomba y Equipos Auxiliares.

5. CENTRO DE TRANSFERENCIA: Es un sitio Destinado para recibir residuos
Orgénicos e Inorganicos, debidamente separados para su traslado y
disposicién final.

6. DICTAMEN TECNICO: Documento de validez Juridica y administrativa,
sustentada en elementos cientificos y técnicos, elaborado por una persona
acreditada y capacitada por la Secretaria del Medio Ambiente y determina
las condiciones y tratamiento de un arbol.

7. EQUIPO HIDRONEUMATICO: Es un equipo que funciona a base de Agua y
Aire a Presion que se puede regular la presion de la bomba para poder
adecuar el uso que se le da al propio SISTEMA.

8. INDIVIDUO ARBOREO: Nombre que se le da para identificar a los arboles
por un Dictaminador.

9. INORGANICOS NO RECICLABLES: -Residuos dificiles de reciclar, ejemplos:
residuos sanitarios, pafiuelos usados, papel de bafio, toallas sanitarias,
cotonetes, curitas, poliestireno expandido (unicel), pafales, envolturas
metadlicas boligrafos, colillas de cigarro.

10.INORGANICOS RECICLABLES: Materia prima para reutilizacién y reciclaje,
ejemplos: papel y cartén, pldstico, metales, vidrio, ropa y textiles, maderas,
envases multicapa (Tetra Pack).

11.MANEJO ESPECIAL Y VOLUMINOSO: Serdn Recolectados todos los
Domingos, ejemplos: Televisores, Computadoras.

12.0RGANICOS: - Residuos sélidos biodegradables, ejemplos: restos de
verduras hortalizas y frutas, pasto, flores, hojarasca, ramas, residuos de
alimento, cascaron de huevo, restos de café y té, entre otros.

13.SENALAMIENTO HORIZONTAL:
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colocan sobre el Pavimento, Guarniciones - siPrbcediraiant6O0rgdhizacionales.
proposito de delinear las caracteristicaslL g : le L

carreteras y vialidades urbanas, sirve también para denotar todos
aquellos elementos estructurales que estén Instalados dentro del
derecho de via, para regular y canalizar el transito de vehiculos y
peatones, asi como proporcionar informacion a los usuarios. Estas
marcas y dispositivos son: Rayas, Simbolos, Leyendas, Botones,
Botones Reflejantes, Boyas y Delimitadores.
Definicién 2: Es el conjunto de marcas que se pintan o colocan sobre
el Pavimento, Guarniciones y Estructuras, con el propdsito de
delinear las Caracteristicas Geométricas de las Carreteras y Vias
Urbanas, y denotar todos aquellos elementos estructurales que estén
instalados dentro del derecho de via, para regular y canalizar el
transito de vehiculos y peatones, asi como proporcionar informacion
a los usuarios. Estas marcas son Rayas, Simbolos, Leyendas o
Dispositivos.
14. SENALAMIENTO VERTICAL:
Definicion 1: El Sefalamiento Vertical es el conjunto de Sefiales en
Tableros con Leyendas y Pictogramas Fijados en Postes, Marcos y
otras Estructuras. Segun su proposito estas senales se clasifican en:
Sefiales Restrictivas, Sefiales Preventivas, Sefiales Informativas,
Sefiales Turisticas y de servicios y Sefiales de Mensaje Cambiable.
Definicién 2: Es toda aquella Sefialética o Sefal: Dispositivo que se
coloca en el hombro de la corona del camino para prevenir, restringir
e Informar a los usuarios de lugares de peligro o de interés a lo largo
de la ruta.
Definicidn 3: Es el conjunto de sefiales en tableros fijados en postes,
marcos y otras estructuras, integradas con leyendas y simbolos.
Segun su propdsito, las sefiales pueden ser preventivas, restrictivas,
informativas, Turisticas y de servicios, o diversas.
15.SUAC: Sistema Unificado de Atencion Ciudadana.
16.ViA PRIMARIA O VIALIDAD PRIMARIA: Espacio fisico cuya funcién es
facilitar el flujo del transito vehicular continuo o controlado por semaforo,
entre distintas zonas de la Ciudad, con la posibilidad de reserva para
carriles exclusivos.
17.ViA SECUNDARIA O VIALIDAD SECUNDARIA: Espacio fisico cuya funcién /d/
es permitir el acceso a los predios y facilitar el flujo del Transito Vehicular
no continuo, sus intersecciones pueden estar controladas por semaforos.
18.VIVERO AXOLOTL: — Lugar de produccién de plantas de temporada.
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Subsecretaria de Affinistracion de Recursos
y Modernizacion Administrativa
Direccion Ejecutiva de Dictaminacion y
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VALIDO

Lcda. Maria Guad e Trejo Pérez
Directora General de Sewicios Urbanos
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