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Puesto: Direccion General de Servicios Urbanos

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

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

¢ Conduciry dar seguimiento a las solicitudes de mejoramiento y conservacion de los pueblos
originarios de la Alcaldia, para promover su inclusién y bienestar.

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

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

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

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

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

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

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

e Coordinar programas y actividades encaminadas con el mejoramiento urbano y la
conservacién de la imagen de los espacios publicos, limpios y amigables dentro de la
demarcacion.

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

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

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

* Informardela atenciony programacion de los trabajos y mejoramiento urbano como fuentes,
monumentos, plazas plblicas de la demarcacion.

o Llevar la concertacion de acuerdos y seguimiento a las demandas ciudadanas con el
propésito de atender las necesidades prioritarias.

* Elaborary calendarizar las Jornadas Diarias, Alcaldia Mévil, Jornadas Nocturnas y Jornadas
Emergentes.

* Coordinar los Programas Sociales, asignados a la Direccion General de Servicios Urbanos.
Analizar la informacion relativa a la atencion y programacion de servicios y mejoramiento
urbano para la toma de decisiones en beneficio de la poblacién de Tlalpan.
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* Recopilar los informes e indicadores de atencion ciudadana de las Subdirecciones de
Mejoramiento Urbano, Limpia y Ordenamiento Urbano y Movilidad; asi como los Enlaces de
Brigada de las Zonas 1, 2, 3 y 4, con el fin de apoyar en la toma de|decisiones en beneficio de

la poblacion de Tlalpan.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Gestién de Informacion

s Verificary canalizar las demandas ciudadanas a las diversas areas de la Direccién General de
Servicios Urbanos, que son ingresadas en la Direccién del Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana (CESAC), Subdireccion de Ventanilla Unica, Sistema Unificado.

¢ Atencién Ciudadana (SUAC), volantes de turno, Oficialia de Partes, demandas de Alcaldia
Movil, Audiencia Publica y/o INFOMEX de la Alcaldia, con el fin de dar respuesta al servicio
solicitado.

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

» Darseguimiento a la atencion brindada a la ciudadania en relacién a servicios urbanos, para
recuperar los espacios publicos, principalmente aquellos vulnerables y de alta marginacion.

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

* Informarsobre losacuerdosy avances de las acciones en la demarcacion, con el fin de apoyar
en latoma de decisiones.

Puesto: Enlace de Proyectos de Analisis

* Recopilary gestionar el uso de los recursos materiales, maquinaria, vehiculos y herramienta
asignados a la Direccion General de Servicios Urbanos.

* Apoyar a la Jefatura de Unidad Departamental de Gestién de Informacién en la elaboracion
de los informes e indicadores de atencion ciudadana de las Subdirecciones de Mejoramiento
Urbano, Limpia y Ordenamiento Urbano y Movilidad; asi como los Enlaces de Brigada de las
Zonas1,2,3y4.

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

Puesto: Direccion de Proyectos y Programas de Servicios Urbanos

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

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

 Elaborar planes y proyectos en materia de conservacién relacionados con los parques y

jardines de la demarcacion.

Coordinar la realizacion de los servicios de limpia de mantenimiento tomando en cuenta los

recursos disponibles de las necesidades de la comunidad. }\
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e Coordinar los servicios de depésito temporal, recoleccién y transferencia de los residuos
solidos domiciliarios en unidades habitacionales, edificios publicgs, via publica, tiraderos
clandestinos y los generados durante las festividades para el benefigio de la comunidad.

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

« Dirigir el servicio de recoleccion y traslado de desechos solidos industriales y/o mercantiles
no peligrosos con una corresponsabilidad de la Direccion General de Servicios Urbanos.

e Elaborar programasy proyectos que tengan como objetivo el mantenimiento de los parques,
jardines, plazas y camellones publicos, asi como espacios verdes urbanos de la demarcacion.

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

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

e Elaborar programas que permitan la actualizacion de los mecanismos que garanticen el
derecho a la movilidad.

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

e Elaborar proyectos del transporte publico, privado, de carga y/o cualquier otro modo o
modalidad existente, para optimizar el libre transito, en la demarcacién.

¢ Realizar recarridos con la finalidad de detectar las necesidades de |a poblacion de la Alcaldia.

¢ Elaborar informes a la Direccién General de Servicios Urbanos los proyectos y programas
realizados.

Puesto: Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona “1”
Enlace de Brigada de Accion Inmediata de Zona “II”
Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona 111"
Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona “IV”

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

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

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

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

Puesto: Subdireccion de Mejoramiento Urbano
* Implementar mecanismos de atencién y supervision de parques, jardines publicos, plazas

ajardinadas, jardineras y camellones ajardinados para su mantenimiento y conservacién y
se refleje una buena imagen urbana.
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e Dar segmmjento a los trabajos de mantenimiento, ampliacién,| cuidado, me;oramlento y
creacion de parques, plazas y camellones ajardinados, con [el fin de incrementar el
porcentaje de areas verdes para los habitantes dentro de la demarcacién territorial, |

e Elaborar dictamen técnico (individual o grupal) para el derribo, poda y trasplante del

arbolado urbano en via pablica, asi como la restitucién fisica a cambio del mismo por medio
de solicitudes ingresadas.

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

¢ Coordinar los trabajos de mejoramiento relacionados con la Imagen Urbana que incluyen
acciones como el mobiliario urbano, retiro de colguijes, grafiti y mantenimiento de puentes
peatonales.

¢ Disenar proyectos de eco tecnologia en las colonias de la Alcaldia en coordinacién con la
Direccion General de Medio Ambiente, Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico para
purificar el agua, el suelo y/o el aire.

¢ Coordinar los Centros Generadores de Ingresos “Parque Juana de Asbaje” y “Parque
Ecolégico Loreto y Pefia Pobre” para los trabajos de conservacién y mejoramiento.

» Coordinarlos programas relacionados con la red de alumbrado publico con el fin de ejecutar
su mantenimiento preventivo y correctivo.

*  Evaluarlos proyectos de instalacion de nuevas luminarias para ampliar la red de alumbrado
publico existente en via secundaria.

¢ Coordinar los servicios de mantenimiento y de emergencia que requiera el equipo instalado
en la red en alumbrado plblico de la Alcaldia.

¢ Coordinar se lleve a cabo los trabajos y proyectos relacionados son la red de alumbrado
publico, como las instalaciones y equipos para su ampliacién en via secundaria de la
Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines

» Elaborar el Programa de Mantenimiento de Areas Verdes, calendarizado en conjunto con la
Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Pueblos y los Enlaces de Brigadas de
Accién Inmediata I, I, 11l y IV.

» Operar el programa de restitucion y mitigacion de riesgos para identificar aquellos sujetos
forestales que se consideren de alto riesgo por presentar un peligro, para la ciudadania e
infraestructura urbana.

¢ Realizar actividades referentes a la planeacion de trabajos de las obras por administracién
directa con las areas de parques y jardines con la Jefatura de Unidad Departamental de
Mejoramiento de Pueblos y los Enlaces de Brigadas de Accion Inmediata |, I, [l y V.

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

¢ Programar el mantenimiento de parques, jardines y plazas publicas ajardinadas de la
Alcaldia, asi como del arbolado urbano en via publica secundaria con y sin acceso controlado
de la demarcacion.

* Programar y supervisar las ordenes de trabajo, previa supervision y dictamen del personal
calificado, para determinar si procede la poda o retiro de arbolado urbano.
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Programar las actividades de riego, desmalezamiento, poda y|sembrado de especies
necesarias para mantener las areas ajardinadas de plazas, cgmellones y centros de
esparcimiento de la demarcacion. -
Programar los trabajos de retiro de la basura vegetal producto de ppdas, caidas de arboles y
ramas, debido a contingencias con el fin de mantener seguras las viatidades:
Difundir la creacién de nuevos parques publicos y rehabilitar los existentes para evitar el
crecimiento de la mancha urbana y generar fuentes de oxigeno, para la Ciudad de México.
Sistematizar el Padron de Areas Verdes, parques publicos en zonas de asentamientos
irregulares de la Alcaldia para su mantenimiento y conservacion.
Procurar el desarrollo de nuevas areas verdes y creacién de parques publicos en zonas de
asentamientos irregulares, previo dictamen de la Direccion General de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Fomento Econémico, para la creacién de espacios recreativos y
culturales.
Impulsar la reforestacion y el mantenimiento a parques publicos que estén abandonados o
en condiciones de inseguridad dentro de la demarcacion.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion y Mantenimiento de Luminarias

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

Programar y valorar la sustitucion de luminarias obsoletas o en mal estado en los lugares que
asi lo requiera las necesidades de la ciudadania, previo dictamen del area.

Programar y valorar el reemplazo de los postes propiedad de la Alcaldia, en mal estado,
impactados o a punto de caer, con el fin de salvaguardar la integridad de la ciudadania.
Programar vy valorar las solicitudes de la demarcacion para la reubicacion de postes de
alumbrado puiblico en vias secundarias, siempre y cuando exista viabilidad técnica para la
realizacion de los trabajos y se cuente con la donacién del material solicitado por el area.
Programar y valorar el mantenimiento y rehabilitacion de luminarias con acciones de
limpieza y reconexién del alumbrado publico, para las actividades vespertinas y nocturnas
dentro de la Alcaldia.

Programar la ampliacion del alumbrado publico dentro de la demarcacién, previo a la
supervision y valoracién realizada.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Pueblos

Programar y valorar los trabajos en materia de servicios urbanos requeridos a cada uno de
los pueblos originarios de la Alcaldia, mediante solicitudes de intervencién con base en las
demandas de sus pobladores con el fin de promover su bienestar.

Gestionar los trabajos con las unidades departamentales de Limpia, Instalacion y
mantenimiento de luminarias, Parques y Jardines e Imagen Urbana, para la atencion a las
solicitudes de los pueblos originarios.

Vigilary dar seguimiento a la demanda ciudadana en materia de servicios urbanos solicitada

por los pueblos originarios de Tlalpan. \,\
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¢ Proporcionar proyectos de mejora y mantenimiento al equipamiénto urbano de l::-s pueblos
originarios, de acuerdo con sus usos y costumbres, con el fin de procurar su inclusion.

s Atender las acciones necesarias con las areas de su competentia en la recuperacién de
espacios publicos de manera integral.

¢ Revisar los recursos humanos y materiales destinados a la conservacion de espacios publicos
con la finalidad de que se apliquen a los programas autorizados por la Alcaldia.

Puesto: Subdireccion de Limpia

» Coordinar el funcionamiento de los servicios de: deposito, recoleccién y transferencia de los
residuos sélidos en edificaciones destinadas a vivienda, mercados, tianguis, edificios
gubernamentales, locales y plazas comerciales, via piblica y tiraderos clandestinos; y en las
festividades, con la finalidad de evitar la acumulacion de residuos y conservar limpia la
Alcaldia.

¢ Coordinar la recoleccién de residuos solidos e inorganicos de la Alcaldia en conjunto con el
Programa de Separacion de Residuos Sélidos en las distintas zonas de la demarcacién para
evitar su acumulacion.

¢  Supervisar las rutas y traslado de los recorridos de la recoleccién de residuos sélidos e
inorganicos para gestionar la prestacion del servicio.

* Coordinar el servicio y atencién a escuelas bajo el marco del Programa Escuela Limpia el
barrido manual y mecanico en la Alcaldia, con el fin de evitar la acumulacién de residuos.

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

* Gestionarel programa anual de recoleccion de residuos urbanos, con el fin de cumplir con las
rutas y horarios de acuerdo a las necesidades comunitarias.

* Gestionar los procesos de limpieza de vialidades, la recoleccién de los residuos sélidos y
tiraderos clandestinos, conforme al calendario, rutas y frecuencias establecidas, para el
bienestar de la pablacién en Tlalpan.

* Supervisar la aplicacion de las normas técnicas ecologicas en el proceso de recoleccion y
transportacion de residuos solidos y residuos de manejo especial considerados como no
peligrosos con el fin de procurar el bienestar comunitario.

* Realizar acciones de concientizacion a la poblacién en Tlalpan sobre la separacién de los
residuos sélidos y conservacién de una comunidad libre de desechos.

¢ Informar la campafia de separacion de los residuos sélidos en coordinacion de los sectores
social y privado para optimizar el manejo de los residuos organicos e inorganicos.

» Elaborar programas de capacitacion dirigidos a la ciudadania, para la correcta separacion de
basura.

Puesto: Jefatura de la Unidad Departamental de Sistema Mecanizado
¢  Coordinar las actividades de barrido mecanizado en vias secundarias, calles y avenidas, la

recoleccién de residuos, producto de las actividades econémicas en industrias y centros
comerciales; y la recoleccion de residuos de la construccion.
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¢ Implantar las rutas, horarios y frecuencia de atencion en que debén prestarse los servicios
de barrido mecanizado de acuerdo a las necesidades comunitarias/de la demarcacion.

e  Gestionar el servicio de recoleccion y traslado de residuos sélidos de origen industrial y/o
comercial y que son competencia de la Alcaldia. Asi como el retiro de animales muertos y

escombros en la via publica.

e Gestionar la recoleccién separada de los residuos sélidos mediante la colocacion de
contenedores en sitios estratégicos como escuelas inscritas en el Programa Escuela Limpia,
para su captacion y traslado a la estacion de transferencia correspondiente,

Puesto: Subdireccidn de Ordenamiento Urbano y Movilidad

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

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

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

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

e Supervisar que la infraestructura urbana de la demarcacién cuente con condiciones de
funcionamiento y calidad, para beneficio de la poblacién de Tlalpan y programar las acciones
pertinentes para el mantenimiento que demande la infraestructura urbana en coordinacion
con la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen Urbana con el proposito
de mejorar el entorno de la imagen urbana.

s Disefiar, coordinar y supervisar las politicas de trabajo que permitan eficientica,
transparentar y optimizar el desarrollo y buen funcionamiento de la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion e Imagen Urbana.

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

e Asistir con la Subdireccién de Mejoramiento Urbano y la Jefatura de Unidad Departamental
de Conservacion e Imagen Urbana, para la programacion y coordinacion de la Alcaldia Movil
correspondiente al entorno urbano.

Puesto: Enlace de Brigada de Accidn Inmediata

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

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

e Integrar, de acuerdo con las disposiciones juridicas y administrativas, programas de
capacitacion y difusion relacionadas al fomento de una cultura de movilidad, tanto en
centros educativos como de trabajo de la alcaldia.
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Realizar recorridos con los ciudadanos a fin de atender las demandas especificas en materia
de transporte, vialidad y movilidad de las colonias de la Alcaldja, asi como la creacion e
implementacion de estrategias. :
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Elaborar propuestas y/o proyectos relacionados al mejoramiento vial y de movilidad en
vialidades secundarias y de mejoramiento de la imagen urbana con el fin de optimizarlos.
Gestionar la instalacion de equipamiento y sefializacién vial requerida en calles y avenidas
secundarias; en vialidades primarias, solo en caso de contar con visto bueno de la Secretaria
de Movilidad de la Ciudad de México, con el fin de mejorar la movilidad en la Alcaldia.
Elaborar opiniones técnicas, proyectos y/o estudios para la mejora de espacios destinados a
estacionamiento del transporte publico, maniobras de carga y descarga, personas con
discapacidad y servicios de emergencia, colocacion de topes, reductores de velocidad,
sefalizacidn, balizamiento y colocacion de discos.

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

Coordinar la ejecucion de trabajos para la mejora de laimagen urbana conforme a proyectos
elaborados y el plan anual de la Subdireccion de Ordenamiento Urbano y Movilidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen Urbana

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

Gestionar las acciones de trabajo de mantenimiento, reparacion y colocacién de malla

ciclénica, trabajos de pintura en bardasy juegos infantiles en espacios urbanos piblicos, para
la conservacion y mejora de la imagen urbana.

Gestionar las tareas de reparaciones y mantenimiento a los kioscos, monumentos, bustes,
placas conmemorativas e infraestructura deportiva, con el fin de fomentar la recuperacion
de los espacios publicos.

Gestionar las tareas y canalizar las 6rdenes de trabajo para el retiro de propaganda, letreros
prohibitivos e informativos, con el fin de conservar los espacios publicos que se encuentran
dentro del perimetro de la demarcacion.

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

Rehabilitar y adecuar banquetas y/o rampas de discapacidad, para la mejora de la movilidad
de los transeuntes.
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Listado de procedimientos

Direccion General de Servicios Urbanos

Ejecucion Presupuesto Participativo para Servicios Urbanos.
Conservar, Mantener y Rehabilitar las Areas Verdes Urbanas.

Realizar el Mantenimiento del Arbolado Urbano.

Instalacion y Mantenimiento de Luminarias.

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

6. Recoleccion de los desechos domiciliarios y tiraderos clandestinos.

7. Barridoy papeleo en vialidades primarias y secundarias.

8. Escuela Limpiay Barrido Mecanico en vialidades primarias.

9. Recoleccion de escombro,

10. Recepcion de Residuos Solidos no Peligrosos (Recoleccion Industrial).
11. Realizar Acciones para la Conservacion de la Imagen Urbana.

12, Mantenimiento y Conservacion de Monumentos.

13. Mantenimiento y Conservacion de Fuentes Ornamentales.

i el s o

.
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Procedimientos

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

Objetivo General: Dotar a los servidores publicos involucrados, de las documentos que avalan

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

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 Direccion General de Servicios | Recibe Oficio con los Rubros de los 30
Urbanos Proyectos asignados, por parte de la| minutos

Direccion General de Participacion
Ciudadana.

2 Analiza y emite Oficio a la Subdireccién 2 hora
de Mejoramiento Urbano para dar la
atencion.

3 Subdireccion de Recibe Oficio con los Rubros de los | 14dias

Mejoramiento Urbano Proyectos asignados.
4 Analiza y coordina con enlaces de la ldia

Direccion General de Participacién
Ciudadana los trabajos para la
realizacion de los proyectos y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines para realizar los

recorridos.
5 Jefatura de Unidad Recibe y realizan recorridos con enlaces | 15dias
Departamental de Parquesy | de la Direccién General de Participacion
Jardines Ciudadana y los Comités Ciudadanos en

las ubicaciones de los proyectos y
emiten Minuta de Acuerdo.

6 Realiza Proyecto con los acuerdos | 10dias
generados en la Minuta de Acuerdos y
remite a la  Subdireccion de
Mejoramiento Urbano.

7 Subdireccién de Recibe Proyecto, realiza las Afectaciones | 5 dias
Mejoramiento Urbano Presupuestales de los rubros solicitados
y remite a la Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales.

8 Direccion de Recursos Recibe las Afectaciones Presupuestalesy 3 dias
Financieros y Presupuestales | realiza las gestiones para |la
autorizacion.
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

9

Remite Oficio de autorizacion "de
Afectaciones Presupuestales a la
Direccion General de Servicios Urbanos.

1'dia

10

Direccion General de Servicios
Urbanos

el o)

CIUDALF DE'MEXICD

Recibe Oficio de autorizacién —de
Afectaciones Presupuestales, emite las
Requisiciones de Compra y envia a la
Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales para su autorizacion.

F ST A
12 dida

11

Direccion de Recursos
Financieros y Presupuestales

Recibe las Requisiciones de Compra,
analiza, autoriza la  suficiencia
presupuestal y turna a la Direccion de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generales.

10 dias

12

Direccién de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe las Requisiciones de Compra
autorizadas y gestiona la adquisicion de
los insumos.

60 dias

13

Recibe los Insumos y elabora Vale de
Salida.

9 dias

14

Informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Parques y Jardines
para su entrega.

1dia

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Parques y
Jardines

Recibe los Insumos contratados e
informa a la  Subdireccion de
Mejoramiento Urbano de la existencia de
los materiales.

5dias

16

Subdireccion de
Mejoramiento Urbano

Informa a la Direccion General de
Participacion Ciudadana de la existencia
de los materiales para programar la
entrega de los mismos.

3dias

17

Direccién General de
Participacion Ciudadana

Recibe y programa con los Comités
Ciudadanos la entrega de los materiales
conforme al Proyecto con los Insumos
solicitados.

21 dias

18

Elabora y turna Oficio donde informa de
la entrega de insumos a la Direccion
General de Servicios Urbanos.

1 hora

18

Direccion General de Servicios
Urbanos

20

Subdireccion de
Mejoramiento Urbano

Recibe Oficio donde se le informa de la
entrega de los Insumos en las fechas
acordadas; comunica a la Subdireccion
de Mejoramiento Urbano.

ldia

Recibe y ejecuta las acciones conforme
al Proyecto con los Insumos solicitados.

30 dias

21

Elabora oficio de término y remite a la
Direccion General de Servicios Urbanos.

1dia
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
22 | Direccién General de Servicios | Recibe oficio de término; elabora |  1dia
Urbanes Informe y envia a la Direccionh General de :

Participacion Ciudadana.

23 Direccion General de Recibe Informe de término; elabora el 15 dias

i
,’ CALDlA
°d° E.ﬁifn”g‘émiigé(* tﬂ[ LY '
(b1 o o po

Participacién Ciudadana Acta de Entrega de Obra y/o Convenio de
Colaboracién con firma.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 231 dias, 3 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1

Este procedimiento es especifico para los rubros de aplicacién propias de la Direccion
General de Servicios Urbanos.

La ejecucion de los proyectos sera por medio de obra piblica por administracion.

La elaboracion del proyecto se realizara en rigurosa coordinacién con la Direccién General
de Participacion Ciudadana.

El analisis de los alcances del proyecto dependera del mercadeo previo de la Direccidon
General de Administracion.

La Minuta de Acuerdos debera presentarse en tres juegos en original,

La Subdireccion correspondiente en coordinacion con el personal de |a Direccién General de
Participacion Ciudadana y de la Jefatura de Unidad Departamental correspondiente,
ejecutan las acciones conforme al Proyecto con los Insumos solicitados.

El nombre de la Subdireccion de Mejoramiento Urbano que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que atendera la
solicitud.

El nombre de la Jefatura de Unidad Departamental de Parques y Jardines que se menciona

en este procedimiento, es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que
atendera la solicitud.
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2. Nombre del Procedimiento: Conservar, Mantener y Rehabilitar las

Objetivo General: Dar el mantenimiento a las areas verdes urbar
jardines y camellones, realizando el retiro de planta ornamental seca

V ° clugan oEMEXICO

’ GOHIER SR L “Q anD,Fi.kﬁl‘ .
P74 R

é CIUDA

Areas Verdes Urbanas.

as, tales como; parques,
por planta nueva, la poda

o retiro de especies forestales dentro de estos espacios y que correspondan al ambito de su
atribucion, con el fin de conservar espacios de esparcimiento y recreacién agradables y seguros,
evitando la proliferacion de la fauna y flora nociva, que perjudiquen el medio ambiente,
propiciando el equilibrio ecolégico y mejoramiento de la imagen urbana de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccién del Centro de Servicios | Recibe Demanda Ciudadana para el
y Atencién Ciudadana mantenimiento y rehabilitacion de
1 areas verdes urbanas y remite a la 1hora
Direccion  General de Servicios
Urbanos (personal administrativo). N
2 Direccion General de Servicios | Recibe la Demanda Ciudadana y turna 30
Urbanos a la Subdireccion de Mejoramiento | minutos
(personal administrativo) Urbano (personal administrativo).
3 Subdireccion de Mejoramiento | Recibe Demanda Ciudadana y revisa la 1 hora
Urbano peticion.
(personal administrativo)
:Procede?
NO
4 Elabora oficio de respuesta y recaba la 1 hora
firma de la Subdireccion de
Mejoramiento Urbano.
5 Entrega oficio de respuesta al 1 hora
Solicitante a través de la Direccién del
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana informando de los motivos
por lo que no procede la Demanda
Ciudadana.
(Conecta con el fin del
procedimiento).
sl
6 Ordena el registro por zona territorial lhora
de la Demanda Ciudadana y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y  Jardines (personal
administrativo).
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No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Cludadana ¥y | 2horas
Departamental de Parquesy registra; elabora Orden dg Trabajo y
Jardines distribuye a la Jefatura|de Unidad
(personal administrativo) Departamental de Parquesy Jardines
| (personal operativo) por sectores de
sl d o = area.
8 Jefatura de Unidad Reciben los sectores la Orden de | 2horas
Departamental de Parques y Trabajo para el mantenimiento de
Jardines areas verdes.
(personal operativo)
9 Lleva a cabo el servicio solicitado con 5 dias
el personal asignado y retira el
desecho.
10 Elabora Informe de trabajo y turna a la 1 hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (personal
_ administrativo).
11 Jefatura de Unidad Recibe el Informe de trabajo y captura | 3 horas
Departamental de Parquesy en la plataforma de la Direccion del
Jardines Centro de Servicios y Atencion
(personal administrativo) Ciudadana la atenci6n de la Demanda
Ciudadana.
Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 30 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica. |

Aspectos a considerar:

1.

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

Acuerdo por el que se delega al titular de la Direccion General de Servicios Urbanos de
Tlalpan, la facultad para la expedicion de autorizaciones respecto al derribo, poda y
trasplante de arboles en suelo urbano de la Alcaldia, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 18 de abril de 2005.

La Demanda Ciudadana lleva un orden de registro de acuerdo a la zona territorial a la que
corresponda.

Las Demandas Ciudadanas podrin ser ingresadas de manera presencial a la Direccién del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, via telefonica o Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana.
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3. Nombre del Procedimiento: Realizar el Mantenimiento del Arboladio Urbano.

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

supervivencia en el suelo urbano.

Descnpcmn Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para el
Servicios y Atencién mantenimiento del Arbolado Urbano y
1 : . . o e 1 hora
Ciudadana remite a la Direccidn General de Servicios
Urbanos (personal administrativo).
2 Direccion General de Recibe la Demanda Ciudadana yturnaala 30
Servicios Urbanos Subdirecciéon de Mejoramiento Urbano | minutos
(personal administrativo) (personal administrativo).
3 Subdireccion de Recibe la Demanda Ciudadana; realiza | 2 horas
Mejoramiento Urbano visita de supervision técnica y determina
({personal administrativo) procedencia.
2 iProcede?
NO
4 Elabora oficio de respuesta y recaba la 1 hora
firma de la Subdireccién de Mejoramiento
o Urbano. |
5 Informa al solicitante a través de la 1 hora
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana los motivos por lo
que no procede la Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl . I
6 Emite el Dictamen Técnico con el 1dia
resultado de la supervision técnica y los
requisitos a cumplir por el solicitante.
7 Recaba los requisitos y emite la Orden de 5dias
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Parques y Jardines
para su revision.
8 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, registra y | 1hora
Departamental de Parquesy |turna a la Jefatura de Unidad
Jardines Departamental de Parques y Jardines
(personal operativo) los sectores de su
area.
9 Jefatura de Unidad Reciben los sectores la Orden de Trabajo 2 horas
Departamental de Parquesy | para el derribo del arbolado urbano.
Jardines
(personal operativo)
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L No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo

Lleva a cabo el servicio del derribo ldia
solicitado con el personal |asignado y
retira el desecho.

V CIUDABDEMENCS

11 Elabora Informe de trabajo y turna—=ata Thora

Jefatura de Unidad Departamental de
Parques y Jardines (personal
administrativa).

12 Jefatura de Unidad Recibe el Informe de trabajo y captura en | 2 horas
Departamental de Parquesy | la plataforma de la Direccion del Centro
Jardines de Servicios y Atencion Ciudadana la
(personal administrativo) atencion de la Demanda Ciudadana.

, Recaba Acuse.
} Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 7 dias y 9 horas 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

El presente procedimiento cumple la Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en el Distrito

Federal y el Reglamento Ambiental del Distrito Federal.

De igual manera con el Aviso por el que se da a conocer La Norma Ambiental para el Distrito

Federal NADF006-RNAT-2016, gue establece los Requisitos, Criterios, Lineamientos y

Especificaciones Técnicas que deben cumplir las Autoridades, Personas Fisicas o Morales

que Realicen Actividades de Fomento, Mejoramiento y Mantenimiento de Areas Verdes en la

Ciudad de México, publicada en Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de abril de 2018.

El Acuerdo por el que se delega al titular de la Direccién General de Servicios Urbanas de

Tlalpan, la facultad para la expedicion de autorizaciones respecto al derribo, poda y

trasplante de arboles en suelo urbano de la Alcaldia, publicada en Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 18 de abril del 2005.

El derribo de arbolado urbano estara condicionado a evaluacién y expedicion de dictamen

técnico realizada por el personal acreditado y avalado por la Subdireccién de Mejoramiento

Urbano.

En el caso de poda o derribo de arboles, cuya ubicacién implique oposicién vecinal o

inconformidad para |a realizacion de las labores, los trabajadores se retiraran, recabando la

firma de conformidad del opositor.

Para la ejecucion de derribo de arbolado se requerira en sentido estricto el dictamen técnico

emitido por personal operativo y acreditado.

Ejecutar las érdenes de trabajo, previa supervision y dictamen técnico del personal calificado

para determinar la procedencia de la poda o retiro de arbolado urbano.

a) Ejecutarlos trabajos desolicitudes de poday/oretiro de arboles en suelo de conservacion
previo dictamen técnico de la Direccién General de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Fom®ento Econdmico.

La Orden de Trabajo se llevara de acuerdo a la zona de la ubicacidn.
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9. Elarea procedera a realizar trabajos de poda de arbolado solo en
atencion a las areas verdes publicas, expo a los lugares de acceso
10. Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera pre

Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, via telefénica o Siste
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4. Nombre del Procedimiento: Instalacion y Mantenimiento de Luminarias.-

Objetivo General: Ejecutar los programas de mantenimiento correctivio y preventivo de 1a red de
alumbrado publico en vialidades secundarias y espacios publicos comunes, por medio de la
sustitucion y/o reemplazo de luminarias, componentes y materiales que han cumplido con su
vida util, con la finalidad de brindar espacios adecuadamente iluminados y seguros para las

actividades vespertinas y nocturnas de la ciudadania en la Alcaldia.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para el
Servicios y Atencién mantenimiento de la red de alumbrado
1 Ciudadana publico y remite a la Subdirecciéon de 1 hora
Mejoramiento Urbano (personal
administrativo).
2 | Subdireccion de Recibe la Demanda Ciudadanayturnaala 1ldia
Mejoramiento Urbano Jefatura de Unidad Departamental de
(personal administrativo) Instalacion y  Mantenimiento de
Luminarias (personal administrativo).
3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana. ldia
Departamental de Instalacién
y Mantenimiento de
Luminarias
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra y 1dia
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Instalacién vy
Mantenimiento de Luminarias (personal
operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, revisa, evaltia 3dias
Departamental de Instalacion | y determina viabilidad.
y Mantenimiento de
Luminarias
(personal operativo)
iProcede?
NO
6 Elabora oficio de respuesta y recaba la 1 hora
firma de la Subdireccién de Mejoramiento
Urbano.
7 Informa al solicitante a través de la 1 hora
Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana los motivos por lo
que no procede la Demanda Ciudadana.
B , ) (Conecta con el fin del procedimiento).
|

Pagina 27 de 72




MANUAL

ADMINISTRATIVO

2 e

/2 cockrvoocis ALCALDIA ﬁ -

Py AT e /\
|

GOB

o Y  cuorsBEMENCs

No. | Responsable de la Actividad Actividad . Tiempo

8 Remite la Orden de Trabajo a la Jefatura 3 dias

de Unidad Departamental de Instalacion
y Mantenimiento de Luminarias (base-
jefe de cuadrilla) para la reatizacionde
los trabajos.

9 Jefatura de Unidad Recibe |la Orden de Trabajo, lleva a cabo ldia
Departamental de Instalaciény | el servicio solicitado con el personal
Mantenimiento de Luminarias | asignado y retira el desecho.

(base-jefe de cuadrilla)
10 Elabora Informe de trabajo y turna 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Instalacién y  Mantenimiento de
Luminarias (personal administrativo).

El Jefatura de Unidad Recibe el Informe de trabajo y remite ala 1 hora
Departamental de Instalaciony | Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Luminarias | Instalacion y Mantenimiento  de

(personal administrativo) Luminarias.

12 Jefatura de Unidad Recibe el Informe de trabajo, revisa y 2 dias
Departamental de Instalaciény | solicita a la Jefatura de Unidad
Mantenimiento de Luminarias | Departamental de Instalacion y

Mantenimiento de Luminarias (personal
administrativo) su entrega.

13 Jefatura de Unidad Recibe el Informe de trabajo y captura 1dia
Departamental de Instalaciény | en la plataforma de la Direccion del
Mantenimiento de Luminarias | Centro de Servicios y  Atencion

(personal administrativo) Ciudadana la atencion de la Demanda
Ciudadana.
14 Turna el Informe de trabajo a la Jefatura 2 dias

de Unidad Departamental de Instalacion
y Mantenimiento de Luminarias con
copia ala Subdireccion de Mejoramiento
Urbano; archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias y 5 horas.

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

Aspectos a considerar:

i 3

Se atenderan las demandas ciudadanas ingresadas a la Direccion del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, para la reparacion de luminarias y/o circuitos dafiados.

Los Acuerdos formulados durante las giras de las autoridades en las diferentes zonas de la
Alcaldia e ingresados al sistema de la Direccién del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana, para su ejecucion.
La Orden de Trabajo contempla los siguientes puntos para su atencion: instalacion,
reparacion y/o transformacion.
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5. Nombre del Procedimiento: Conservar, Mantener y Rehabi
Equipamiento Urbano de los Pueblos de Tlalpan.

Objetivo General: Aplicar los servicios urbanos a cada uno de los puek
mediante estrategias de intervencion en base a las demandas ciudadanas, con el fin de mejorar
la imagen urbana en calles y colonias de los pueblos brindande condiciones de facil acceso y

seguridad a sus comunidades.

Descripcion Narrativa:

o
Qﬁo GOBIERNG:E LA

tar la Infraestructura y

los originarios de Tlalpan,

°ALCALDIA o
VQ clugaD DEMENICO ~  GOBIER l&_'
(5 uf ‘/é ciupad’ T

' No. | Responsable de la Actividad _ Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Servicios | Recibe Demanda Ciudadana para el
y Atencién Ciudadana mantenimiento de la infraestructura y
i remite a la Subdireccion de| 1hora
Mejoramiento  Urbano  (personal
administrativo).
2 Subdireccion de Mejoramiento | Recibe la Demanda Ciudadana y turna 30
Urbano a la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
(personal administrativo) de Mejoramiento de Pueblos (personal
administrativo).
3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana y revisa. 10
Departamental de Mejoramiento minutos
de Pueblos
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra y 30
turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Mejoramiento de
Pueblos (personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, revisa y | 3 horas
Departamental de Mejoramiento | acude al lugar y cuantifica los trabajos
de Pueblos a realizar.
(personal operativo)
6 Elabora el Informe con Croquis de la 30
ubicacion y remite a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de
Mejoramiento de Pueblos para su
. viabilidad.
7 Jefatura de Unidad Recibe el Informe con Croquis de la| 1hora
Departamental de Mejoramiento | ubicacién y determina su viabilidad.
de Pueblos
iProcede?
NO
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No.

Actividad

CIUDADDE MEXICT
Tiempo

Elabora oficio de respuesta, e instruye |

a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mejoramiento de Pueblos (personal

1hora

operativo) para su tramite deentrega:

Recibe y entrega oficio de respuesta al
solicitante a través de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencidn
Ciudadana, sefalando los motivos por
lo que no procede la Demanda
Ciudadana.

1 hora

(Conecta con_ el fin del

procedimiento).

sl

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento
de Pueblos

Acude al lugar para hacer el inventario
de requerimientos de materiales,
herramientas y equipo a emplear.

3 horas

11

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento de
Pueblos (jefe de cuadrilla) para que
acuda por el material de trabajo y
entrega la Orden de Trabajo.

2 horas

12

Jefatura de Unidad
Departamental de Mejeramiento
de Pueblos
(jefe de cuadrilla)

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

2 horas

13

Recibe el material los

trabajos.

y ejecuta

3 horas

14

Concluye trabajos y remite la Orden de
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento de
Pueblos (personal administrativo).

2 horas

15

Jefatura de Unidad
Departamental de Mejoramiento
de Pueblos
(personal administrativo)

Recibe Orden de Trabajo; verifica que
los trabajos fueron ejecutados.

3 horas

16

Informa y entrega la Orden de Trabajo
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Mejoramiento de Pueblos.

1 hora

17

Jefatura de Unidad

Departamental de Mejoramiento
de Pueblos

Recibe la Orden de Trabajo e instruye a

la Jefatura de Unidad Departamental
de Mejoramiento de Pueblos (personal

administrativo) para que elabore
Informe.

10
minutos
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No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

18

Jefatura de Unidad

Recibe la Orden de Trablajo, elabora | 2 horas
| Departamental de Mejoramiento | Informe, captura en la plataforma de la :
de Pueblos Direccidén del Centro de| Servicios y

(personal administrativo) Atencion Ciudadana; anexa el Reporte
de Actividades y tuma a la
Subdireccion de Mejoramiento
Urbano; archiva.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 23 horas y 110 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1

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

Se atenderan las solicitudes ingresadas en el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana en
materia de servicios urbanos, equipamiento y conservacién de la imagen urbana.

Realizar analisis cuantitativo y cualitativo de la recurrencia de la demanda de servicios, en
cada uno de los pueblos y elaborar propuestas de proyectos sobre mantenimiento de
infraestructura urbana.

Llevar a cabo la vinculacién requerida para la realizacion de los programas especiales de
servicios urbanos, para la mejora de la imagen urbana de los pueblos originarios de Tlalpan.

Establecer los controles de registro y mecanismos de seguimiento de respuestas a la
demanda ciudadana.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, via telefénica o Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana.
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Sergio Bassoco Chavero.
Jefe de Unidad Departamental de
Mejoramiento de Pueblos.
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6. Nombre del Procedimiento: Recoleccion de los desechos domiciliarios y tiraderos
clandestinos.

Objetivo General: Recolectar los desechos domiciliarios y tiraderos tlandestinos, conforme al

calendario y rutas establecidas, con la finalidad de evitar propagacion de enfermedades infecto-
contagiosas, generacion de fauna nociva y dafios a la salud, mejorando con esto el medio
ambiente y la calidad de vida de la poblacion Tlalpense.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para
1 Servicios y Atencion desechos domiciliarios y tiraderos 1 et
Ciudadana clandestinos y remite a la Subdireccion de
Limpia (personal administrativo),
2 Subdireccion de Limpia Recibe la Demanda Ciudadanayturnaala | 30 minutos

(personal administrativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Basico de Recoleccién (personal
administrativo).

3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana y revisa. 10 minutos
Departamental de Sistema
Bésico de Recoleccion
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra v | 30 minutos
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Béasico de

Recoleccion (personal operativo).

5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas | 30 minutos
Departamental de Sistema | con vehiculos oficiales y remite a la
Basico de Recoaleccidn Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Sistema Basico de Recoleccion
' (operadores).
& Jefatura de Unidad Reciben la Orden de Trabajo con las rutas | 30 minutos

Departamental de Sistema | establecidas y vehiculos oficiales.

Bésico de Recoleccién
(operadores)

7 Ejecuta los trabajos de recoleccion de 3 horas

desechos sélidos generados en las rutas

establecidas.

8 Concluye los trabajos, requisita el 1 hora

Formato de Ruta y turna con la Orden de

Trabajo a la Jefatura de Unidad

Departamental de Sistema Basico de

Recoleccion (personal administrativo).

\
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Responsable de la Actividad Actividad ; Tiempo
Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta con la Orden de 1 hora
Departamental de Sistema | Trabajo y turna a la Jefatura de Unidad
Basico de Recoleccion Departamental de Sistemas|Basicos de
(personal administrativo) Recoleccion.
10 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Rutacon la Ordende | 30 minutos
Departamental de Sistema Trabajo; revisa y solicita a la Jefatura de
Basico de Recoleccion Unidad Departamental de Sistema Basico
de Recoleccion (personal administrativo)
su entrega.
11 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta con la Ordende | 30 minutos
Departamental de Sistema | Trabajo; captura en la plataforma de la
Basico de Recoleccion Direccion del Centro de Servicios y
(personal administrativo) Atencién Ciudadana la atencion de la

Demanda Ciudadana.

12 Turna el Formato de Ruta con la Orden de 1 hora

Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Basico de
Recoleccion con copia a la Subdireccion
de Limpia; archiva.

| Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 horas y 30 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion, efectuara la
instalacion de contenedores en las Unidades Habitacionales, Fraccionamientos, Mercados
establecidos, Mercados Sobre Ruedas, etc., para que se incorporen a este Programa con el
fin de promover la separacion de desechos solidos.

Para el cumplimiento del Programa de Separacion de Residuos Solidos, se tendran platicas
con los diferentes comités vecinales, para promover la separacién de los desechos en
organicos e inorganicos, para que los vehiculos recolectores asignados a sus colonias pasen
en los dias establecidos para tal efecto.

La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion realizara la difusion
para la separacién de residuos (basura organica e inorganica), en todas las colonias que se
integren a dicho Programa. .

Realizar campafias de separacion de basura en coordinacion de los sectores social y privado.
Elaborar y fomentar programas de capacitacion dirigidos a la ciudadania para el correcto
manejo de los residuos organicos e inorganicos.

Aplicar las normas técnicas ecologicas vigentes en el proceso de recoleccion y
transportacion de residues sélidos no peligrosos.

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

Pagina 38 de 72




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

Qn o GOH
°ﬂ° ciug

W

- . 0
SRR QAL

=
/s )

Yy  cvondmmTETT
Q

Direccian del Cenim de Senvisosy
Arencon Ciudadana

5@ 4
&3

52

T 2 2. Recibe
=B

£ fa Demanda
EE Ciudadana y tuma,
£ 2

s &

A

[ 8

3. Redibe la Demanda
Ciudadana y rewsa.

|perss nal administrativa |

Recoleccion de los desechos dom iciliarios y tirader os clandestinos.

4.U.Dde Sistema Basico de Recolecsion

4 Elabora |a Orden de

Trabaje, registra y
wirna,

|personal operativa)

LD, deSistema Basico de Recolecaon

5 Recbe |3 Orden de
Trabajo, asigna nutas
eon vehiculos oficiales
¥ Temite,

Pagina 39de 72




MANUAL ek 9/’ GDBILRNODELA &LCALDIA g
ADMINISTRATIVO L ho) °¢/° cwodo oefito €Y OB | iiiinie ,‘I

'f;’”"" ‘/é CIUDADOE MENIED

5
i
£
=
- r A
g g L& 5 Recben T-Eyectta Jay Irabijos 8. Concluye, requisita
=8 - u da recoleccion de
Eh l/ : la Crden de Trabajo PSR o Formato de Rita y o &
E8 con las rutas d 2 twrna con la Orden de '\__J,“/II
® establecidas Ll Trabajo. e
I : nutas establecicas.
%
5
=
E 2
i 12
1
t EE ; 11, Recibe & Formato 12. Turna &l Formato
4 83 % Regilreis} Foniho de Ruta con Orden de de Auta con Orden de ;
< I8 'E fehits ron Drien e Trabajo; captura en la Trabajo
E 3z Trabajo y trna. ' ;
$ |=: plataforma. archiva,
g |ES J
% |5E
| g
a
i =
=
o
bl
e
2
¥
]
&

18, Reabe &l Formato
de Ruta con Orden de

Trabajo; revisa y
solicta su entrega.

A0, de SisternaBanicn de Recolecaon

Jefe de Unidad Departamental de
Sistema Basico de Recoleccion.

AN

Pagina 40 de 72




MANUAL

ADMINISTRATIVO

7. Nombre del Procedimiento: Barrido y papeleo en vialidades prima

Objetivo General: Realizar el barrido y papeleo para la funcionalidad y
primarias y secundarias, evitando la acumulacién de desechos solidg

\Y GOHIER [fo5 LA 9‘3 DCALI?iA . J&T

v ° ciuoap pEMERICO |
o |

rias y secundarias.

AN ClupAdTIE T

limpieza de las vialidades
s y basura en banquetas,

L]

guarniciones, camellones, tréboles, plazas, en calles y avenidas, que ocasionan el azolve de lared
de alcantarillado de la ciudad, logrando mejorar la imagen urbana de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No, | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe la Demanda Ciudadana para el
Servicios y Atencion barrido y papeleo en vialidades primarias
1 : . . ; = 1 hora
Ciudadana y secundarias y remite a la Subdireccién
de Limpia (personal administrativo).
2 Subdireccion de Limpia Recibe la Demanda Ciudadana y turna | 30 minutos
(personal administrativo) para su atencion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Basico de
Recoleccién (personal administrativo).
3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana y revisa. 10 minutos
Departamental de Sistema
Basico de Recoleccion
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra y | 30 minutos
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Basico de
Recoleccion (personal operativo) para su
atencion.
5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas | 30 minutos
Departamental de Sistema | con vehiculos oficiales y remite a la
Basico de Recoleccién Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Sistema Basico de  Recoleccion
- (operadores)
6 Jefatura de Unidad Reciben la Orden de Trabajo con las rutas | 30 minutos
Departamental de Sistema y vehiculos oficiales.
Basico de Recoleccion
(operadores)
7 Ejecuta los trabajos de barrido y papeleo 3 horas
en las rutas establecidas.
8 Concluye los trabajos; requisita la Orden 2 horas
de Trabajo y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema Bésico
de Recoleccion (personal administrativo),
9 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de frabajo y turna a la 1 hora
Departamental de Sistema | Jefatura de Unidad Departamental de
Basico de Recoleccion Sistemas Basicos de Recoleccion.,
(personal administrativo)
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No. Responsable de la Actividad Actividad |  Tiempo
10 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; analiza e | 30 minutos
Departamental de Sistema | instruye a la Jefatura @de Unidad |
Basico de Recoleccion Departamental de Sistema| Basico de
Recoleccion (personal administrativo)
para que realice el oficio de respuesta.
Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo y archiva. 30 minutos
Departamental de Sistema
Basico de Recoleccion
(personal administrativo)
12 Elabora oficio de respuesta, recaba firma | 30 minutos
de la Jefatura de Unidad Departamental
de Sistema Basico de Recoleccion vy
captura en el Sistema Unificado de
Atencion Ciudadana la Demanda
Ciudadana.
13 Turna copia a la Subdireccion de Limpia; 1 hora
archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 horas y 40 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

L

La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de Recoleccion coordinara el
barrido manual de banquetas, calles y avenidas para evitar la acumulacién de los
desechos solidos.

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

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

Asegurar la aplicacion de las normas técnicas ecoldgicas vigentes en el proceso de
recoleccién y transportacion de residuos solidos no peligrosos en la Alcaldia.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccién del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, via telefonica o Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana.

La Subdireccion de Limpia programara las actividades y/o jornadas de trabajo, las cuales
remite por oficio a la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Basico de
Recoleccién para su atencion.
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8. Nombre del Procedimiento: Escuela Limpia y Barrido Mecanico en vialidades primarias.

Objetivo General: Atender el Programa Escuela Limpia y recoleccién de basura en contenedores
instalados en la demarcacion por medio de calendarizacién para el retiro de los desechos en las
escuelas publicas y ejecutar los servicios de limpia y retiro de desechos solidos en las vias
primarias (ejes viales, avenidas principales y accesos carreteros) de la demarcacién, evitando su
acumulacion, en beneficio de los habitantes de |a Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para Escuela
Servicios y Atencion Limpia y Barrido Mecanico en vialidades
1 Ciudadana primarias y secundarias y remite a la 1 hora
Subdireccion de Limpia (personal
. : administrativo).
Subdireccion de Limpia Recibe la Demanda Ciudadana y turna
{personal administrativo) para su atencion a la Jefatura de Unidad .
2 ; : 30 minutos
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal administrativo).
3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana; analizay | 15 minutos
Departamental de Sistema | clasifica.
Mecanizado
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra y | 30 minutos
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; asigna rutas | 30 minutos
Departamental de Sistema con vehiculos oficiales y remite a Ia
Mecanizado Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Sistema Mecanizado (operadores).
6 Jefatura de Unidad Reciben la Orden de Trabajo con las rutas | 30 minutos
Departamental de Sistema | y vehiculos oficiales.
Mecanizado (operadores)
7 Ejecuta los trabajos de recoleccién de los ldia
residuos y desechos en las escuelas
publicas y al barrido mecanico de
avenidas principales mediante rutas
establecidas.
8 Concluye los trabajos, requisita |a 1 hora
Bitacora con el Formato de Ruta y turna
con la Orden de Trabajo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (personal administrativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ; Tiempo
9 Jefatura de Unidad Recibe la Bitacora, Formato gde Ruta con 1 hora
Departamental de Sistema la Orden de Trabajo y turna a la Jefatura
Mecanizado de Unidad Departamental de Sistema
(personal administrativo) Mecanizado.
10 Jefatura de Unidad Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta | 30 minutos
Departamental de Sistema con la Orden de Trabajo; revisa y solicita a
Mecanizado la Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado (personal
administrativo) su seguimiento.
11 Jefatura de Unidad Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta 1hora
Departamental de Sistema con la Orden de Trabajo y captura en la
Mecanizado plataforma de la Direccion del Centro de
(personal administrativo) Servicios y Atencién Ciudadana la
atencion de la Demanda Ciudadana.
12 Turna la Bitacora, el Formato de Ruta con 1hora
la Orden de Trabajo a la Jefatura de
Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado y archiva.
13 Jefatura de Unidad Recibe la Bitacora, el Formato de Ruta | 30 minutos
Departamental de Sistema | con la Orden de Trabajo; elabora oficio de
Mecanizado respuesta y turna con copia de la Orden
de Trabajo a la Subdireccion de Limpia.
14 Realiza el informe semanal y mensual de 2 horas

las actividades realizadas en el
cumplimiento de las metas programadas
a la Subdireccion de Limpia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 2 horas y 15 minutos.

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

Aspectos a considerar:

L

b

Al término de cada turno, el Operador debera entregar un Formato de Ruta detallando
sobre las Escuelas atendidas, el kilometraje y la cantidad de basura recolectada.

Se deberan respetar rutas y ordenes de trabajo preestablecidas.

La supervisién sera realizada por el Jefe de Sector o Encargado del Area.
Debera evitarse que las acciones llevadas a cabo dentro de este Programa, obstaculicen

el transito peatonal y vehicular.

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

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, via telefonica o Sistema Unificado de Atencion

Ciudadana.
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9. Nombre del Procedimiento: Recolecciéon de escombro.

Objetivo General: Efectuar la recoleccién de cascajo, tierra, arena, lod

o
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caso terraceo, etc., a fin de evitar focos de infeccion, obstruccién de la via publica,
coladeras, para evitar inundaciones con las lluvias y encharcamientos, mejorando con ello la
imagen urbana, el acceso peatonal y vehicular y la calidad de vida de los habitantes de esta

Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

é Ellhbn .

8]

0, arrastre de lluvia, en su

azolve de

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
' Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para la
1 Servicios y Atencion recoleccién de escombro y remite a la i B
Ciudadana Subdirecciébn de Limpia (personal
administrativo).
2 Subdireccion de Limpia Recibe laDemanda Ciudadanayturnaala | 30 minutos
(personal administrativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado (personal
administrative) para su atencién.
3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana y revisa. 15 minutos
Departamental de Sistema
Mecanizado
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra y | 30 minutos
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo; asigna rutas | 30 minutos
Departamental de Sistema | con vehiculos oficiales y remite a la
Mecanizado Jefatura de Unidad Departamental de
(personal operativo) Sistema Mecanizado (operadores).
6 Jefatura de Unidad Reciben la Orden de Trabajo y revisan. 30 minutos
Departamental de Sistema
Mecanizado
(operadores)
¢Es Particular?
NO
7 Ejecuta los trabajos de recoleccion de 1dia
escombro mediante rutas establecidas e
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal administrativo).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad ; Tiempo
8 Jefatura de Unidad Recibe, elabora oficio de| respuesta, 1 hora
Departamental de Sistema | recaba firma y captura en la plataforma
Mecanizado del sistema de la Direccion del Centro de
(personal administrativo) Servicios y Atencion Ciudadana ta
atencion de la Demanda Ciudadana;
archiva.
(Conecta con el fin del procedimiento).
sl
9 Jefatura de Unidad Informa a la Jefatura de Unidad 1 hora
Departamental de Sistema | Departamental de Sistema Mecanizado
Mecanizado (personal administrativo), para que se
s (operadores) realice el trdmite de pago.
10 Jefatura de Unidad Recibe y elabora Oficio de Autorizacion e 1 hora
Departamental de Sistema | informa al solicitante del tramite de pago.
Mecanizado
{personal administrativo) o L
11 Recibe del solicitante el Comprobante de 1 hora
Pago yturna parasu atencion a la Jefatura
de Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (personal operativo).
12 Jefatura de Unidad Recibe el Comprobante de Pago y ejecuta 1dia
Departamental de Sistema | los trabajos de recoleccion de escombro
Mecanizado mediante las rutas establecidas.
(personal operativo)
13 Concluye los trabajos, requisita el 1 hora
Formato de Ruta y turna con la Orden de
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal administrativo).
14 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta conla Orden de 1 hora
Departamental de Sistema | Trabajo y turna a la Jefatura de Unidad
Mecanizado Departamental de Sistema Mecanizado.
(personal administrativo) =
15 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta con la Ordende | 30 minutos
Departamental de Sistema | Trabajo; analiza y solicita a la Jefatura de
~ Mecanizado Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado (personal administrativo) su
respuesta.
16 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta con la Orden de 1 hora
Departamental de Sistema | Trabajo, elabora oficio de respuesta,
, Mecanizado recaba firma de la Jefatura de Unidad
! (personal administrativo) Departamental de Sistema Mecanizado. B
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No. | Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

17

Captura en la plataforma delsistemadela

10 minutos

Direccion del Centro de |Servicios y
Atencion Ciudadana la atepcién de la

Demanda Ciudadana.

18 Informa y devuelve acuse a la Jefatura de 1 hora

Unidad Departamental de Sistema
Mecanizado.

19 Jefatura de Unidad Recibe acuse y elabora el informe semanal 2 horas

Departamental de Sistema | y mensual de las actividades realizadas en
Mecanizado el cumplimiento de las metas
programadas a la Subdireccion de Limpia.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias, 5 horas y 55 minutos.

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

Aspectos a considerar:

1.

En caso de ser solicitado el servicio por un particular, se le informa el costo de la recoleccion,
en apego al tabulador del Cadigo Financiero del Gobierno de la Ciudad de México en vigor,
el cual debera pagar en las instalaciones de la propia Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado (Oficina de Cobro), sitio en Ayuntamiento 260 entre Sor Juana Inés de
la Cruz'y Cerrada Xéchitl Col. Miguel Hidalgo 1° Seccién.

La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado, llevara a cabo el retiro de
desechos de construccion (cascajo, tierra, arena, lodo, arrastre de lluvia y en su caso el
terraceo, etc.), depositados clandestinamente en la via pablica o en domicilios particulares
a pie de carro, para evitar focos de infeccion, tolvaneras, azolve de coladeras, inundaciones
y encharcamientos.

Se deberan respetar rutas y 6rdenes de trabajo preestablecidas.
La Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado, realizard recorridos

periodicos de supervision en las 4 zonas territoriales de la demarcacién para detectar sitios
o tiraderos clandestinos de escombro.

La supervision sera realizada por el Jefe de Sector o quien por necesidades del servicio
designe la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado.

Debera evitarse que las acciones llevadas a cabo dentro de este programa, obstaculicen el
transito peatonal y vehicular.

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

Al realizar el pago el Solicitante se le otorgara el Recibo de Pago por Concepto de
Aprovechamientos y Productos que se asignan a las Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados que los generen, mediante el Mecanismo de Aplicacién Automatica de
Recursos, que debera contener sello y firma de quién autorizo.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, via telefénica o Sisterna Unificado de Atencién
Ciudadana.
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10. Nombre del Procedimiento: Recepcion de Residuos Solidos n

Industrial).

Objetivo General: Realizar el servicio de recepcion, recoleccion y tra

CIUDAE\

Q 6 CALDIA ﬁ
s Er/ YY)
&

Q

D Peligrosos: (Recoleccién

slado de desechos sblidos

industriales y/o mercantiles considerados no peligrosos, a fin de realizar el manejo adecuado de
la basura, evitando su dispersion evitando la proliferacion de fauna nociva en la poblacién, desde
su lugar de origen hasta el sitio de disposicién final.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad ] Actividad Tiempo |
Direccién del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para la
Servicios y Atencion Ciudadana Recepcion de Residuos Sélidos no
1 ; . \ i, 1 hora
Peligrosos y remite a la Subdireccién de
Limpia (personal administrativa).
2 Subdireccion de Limpia Recibe la Demanda Ciudadana y turna a 30
(personal administrativo) la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Sistema Mecanizado (personal
administrativo) para su atencién.
3 Jefatura de Unidad Recibe la Demanda Ciudadana y revisa. 15
Departamental de Sistema minutos
Mecanizado
(personal administrativo)
4 Elabora la Orden de Trabajo, registra'y 30
turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal operativo).
5 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, asigna rutas 30
Departamental de Sistema con vehiculos oficiales y remite a la | minutos
Mecanizado Jefatura de Unidad Departamental de
| (personal operativo) Sistema Mecanizado (operadores).
6 Jefatura de Unidad Reciben la Orden de Trabajo con las 30
Departamental de Sistema rutas y vehiculos oficiales. minutos
Mecanizado
(operadores)
7 Ejecuta los trabajos de recoleccién de ldia
desechos sélidos industriales, mediante
rutas preestablecidas.
8 Concluye los trabajos, requisita el | 1hora
Formato de Ruta y turna con la Orden de
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistema Mecanizado
(personal administrativo).
9 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta con la Orden | 1 hora
Departamental de Sistema de Trabajo y turna a la Jefatura de
Mecanizado Unidad Departamental de Sistema
(personal administrativo) Mecanizado,
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No. | Responsable de la Actividad Actividad - Tiempo
10 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta cpn la Orden 30
Departamental de Sistema de Trabajo; analiza y salicita a' la | minutos
Mecanizado Jefatura de Unidad Departamental de
Sistema Mecanizado — (personal
et administrativo) su seguimiento.
11 Jefatura de Unidad Recibe el Formato de Ruta con la Orden 30
Departamental de Sistema de Trabajoy capturaen la plataforma de | minutos
Mecanizado la Direccién del Centro de Servicios y
(personal administrativo) Atencion Ciudadana la atencién de la
Demanda Ciudadana.
12 Realiza el informe semanal y mensualde | 2 horas
las actividades realizadas en el
cumplimiento de las metas
programadas a la Subdireccion de
Limpia; archiva.
Fin del procedimiento. ]
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica.

Aspectos a considerar:

X

2.

Los usuarios de este servicio deberan cubrir el monto fijado en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México en cualquier oficina de la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de México.
A través de este servicio la Jefatura de Unidad Departamental de Sistema Mecanizado, dara

cumplimiento a los articulos 1, 2, 3y 10 Fraccion | del Reglamento para el Servicio de Limpia
para el Distrito Federal, evitando que sean depositados en la via publica o en barrancas y

cauces de rios, coadyuvando a salvaguardar el medio ambiente, previniendo la generacién
de fauna nociva, la propagacion de enfermedades infecto contagiosas y mejorando con ello
la calidad de vida de la poblacién.

El Generador dispondra sus residuos en sitios especificos o contenedores donde se
recolectara para su transporte y disposicion final.

Debera evitarse que las acciones |levadas a cabo dentro de este programa, obstaculicen el
transito peatonal y vehicular.

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

Al realizar el pago el Solicitante, se le extenderd Recibo de Pago por Concepto de
Aprovechamientos y Productos que se asignan a las Dependencias, Alcaldias y Organos
Desconcentrados que los generen, mediante el Mecanismo de Aplicacion Automatica de

Recursos, que debera contener sello y firma de quien autorizo.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, via telefénica o Sistema Unificado de Atencion
Ciudadana (SUAC).
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11. Nombre del Procedimiento: Realizar Acciones para la Conservacion de la Imagen Urbana.

Objetivo General: Ejecutar los programas y acciones de mejoramiento de la imagen urbana que
incluyan el mantenimiento de fuentes, monumentos y plazas publicas, el mobiliario urbano,

retiro de colguijes, grafiti y mantenimiento de puentes peatonales, para el mejoramiento de la
imagen urbana de la Alcaldia.

Descripcién Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para la
1 Servicios y Atencion atencion de la imagen urbana y remite a L héta
Ciudadana la Subdireccién de Ordenamiento
Urbano y Movilidad.
2 Subdireccion de Recibe Demanda Ciudadana; elabora | 2 horas
Ordenamiento Urbano y oficio y turna a la Jefatura de Unidad
Movilidad Departamental de Conservacion e
Imagen Urbana para su atencién.
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio con la Demanda Ciudadana | 1 hora
Departamental de y revisa. Archiva temporalmente.
Conservacion e Imagen
Urbana
4 Elabora Orden de Trabajo y entrega la| 1hora

Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana (personal
operativo) para que realice una visita de

campo.
5 Jefatura de Unidad Recibe Orden de Trabajo, acude al lugar | 5 horas
Departamental de y cuantifica los trabajos a realizar;
Conservacion e Imagen elabora Informe con Croquis de la
Urbana ubicacion y determina su viabilidad.
(personal operativo)
;Procede?
NO
6 Elabora oficio de respuesta y recaba la | 1hora

firma de la  Subdireccion de
) Ordenamiento Urbano y Movilidad.

7 Entrega oficio de respuesta a la| 1hora
Ciudadania a traves de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana informando de los motivos
por los que no procede la Demanda
Ciudadana.

(Conecta con el fin del procedimiento).
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
51
8 Acude al lugar para hacerelinventariode | 3 horas
requerimientos de materiales,
herramientas y equipo a emplear.
9 Informa al Enlace de Brigada de Accion | 2 horas
Inmediata de Zona “I” (personal
operativo) para que acuda al Almacén de
Imagen Urbana por el material de trabajo
y entrega la Orden de Trabajo.
10 Enlace de Brigada de Accién | Recibe la Orden de Trabajo; acude al | 2horas
Inmediata de Zona “I” Almacén de Imagen Urbana y solicita con
(personal operativo) Formato el material de trabajo.
11 Recibe el material y se coordina con la | 3 horas
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.
12 Ejecutan los trabajos y una vez que 1dia
concluyen, remite la Orden de Trabajo a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana (personal
administrativo).
13 Jefatura de Unidad Recibe Orden de Trabajo y verificaque los | 3 horas
Departamental de trabajos fueron ejecutados.
Conservacion e Imagen
Urbana
(personal administrativo)
14 Informa y entrega la Orden de Trabajo a 1 hora
la Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.
15 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo y turna a la 10
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Conservacion e Imagen Conservacion e Imagen Urbana (personal
Urbana administrativo) para su entrega.
16 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, elabora | 1hora
Departamental de Informe; captura en la plataforma del
Conservacion e Imagen Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
Urbana y anexa Reporte de Actividades.
(personal administrativo)
17 Turna Informe y Reporte de Actividades a 1 hora
la Subdireccion de Ordenamiento
Urbano y Movilidad con copia a la
Direccion de Proyectos y Programas de
Servicios Urbanos; archiva.
Fin del procedimiento.
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Tiempo aproximado de ejecucién: 2 dias, 6 horas y 10 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica. |

Aspectos a considerar:

1.
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La ejecucion de trabajos en el mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario urbano de
plazas publicas y monumentos, asi como el retiro de propaganda adherida y/o colocada,
aplicacion de pintura para eliminacion de grafiti en el mobiliario urbano: postes, muros y
bardas en calles del perimetro de la Alcaldia.

Presentar programas para la rehabilitacion de espacios publicos, que conlleven a mejorar la
imagen urbana y en entorno de la Alcaldia.

Equipar, mantener y conservar la funcionalidad e imagen urbana en vialidades, espacios
recreativos y plazas publicas de la Alcaldia.

. El personal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen

Urbana, coordina con los enlaces los trabajos de acuerdo a a ubicacién.

El personal administrativo de |a Jefatura de Unidad Departamental de Conservacién e Imagen
Urbana, verifica fisicamente que los trabajos fueron ejecutados correctamente.

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

El nombre de Enlace de Brigada de Accién Inmediata de Zona “I” que se menciona en este
procedimiento es ilustrativo ya que aplicara para el area administrativa que atendera la
solicitud.
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José Roberto Hernandez Briones.
Jefe de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.
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12. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Conservacion de Mohumentos.

Objetivo General: Realizar el mantenimiento y conservacion de m
esculturas que se encuentran dentro del perimetro de la Alcaldia, con el
patrimonio cultural, brindando un aspecto ornamental a la Demarcacion:

Descripcion Narrativa:

onumentos historicos .y
fin de preservarlos como

GBI
clupAb BE'MERILS

No. | Responsable de la Actividad

Actividad Tiempo

i Direccion del Centro de
Servicios y Atencién
1 Ciudadana

Recibe Demanda Ciudadana para la
atencion del mantenimiento y
conservacién de Monumentos y remite a | 1hora
la Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.

2 Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion e Imagen
Urbana

Recibe Demanda Ciudadana y revisa. 1 hora

Elabora Orden de Trabajo y entrega ala | 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacién e Imagen Urbana (personal
administrativo) para su seguimiento.

4 Jefatura de Unidad
Departamental de
Conservacion e Imagen
Urbana
(personal administrativo)

Recibe Orden de Trabajo, acude al lugary | 5 horas

cuantifica los trabajos a realizar; elabora
Informe con Croquis de la ubicacién y
determina su viabilidad.

iProcede?

NO

Elabora Oficio, recaba firma e informa al 1 hora
solicitante a través de la Direccion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana

los motivos por lo que no procede la
Demanda Ciudadana.

(Conecta con el fin del procedimiento).

Sl

Acude al lugar para hacer el inventario de | 3 horas

requerimientos de materiales,
herramientas y equipo a emplear.

Instruye a la Jefatura de Unidad | 2horas

Departamental de Conservacion e
Imagen Urbana (personal operativo) para
que acuda por el material de trabajo y
entrega la Orden de Trabajo.
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No. | Responsable de la Actividad Actividad Tlempo
8 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabdjo; acude y | 2horas
Departamental de solicita con Formato el |material de '
Conservacion e Imagen trabajo.
Urbana
{personal operativo)
9 Recibe el material y ejecuta los trabajos. | 3 horas
10 Concluye los trabajos y remite laOrdende | 2 horas
Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacién e
Imagen Urbana (personal
administrativo).
11 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo y verifica que | 3 horas
Departamental de los trabajos fueron ejecutados.
Conservacion e Imagen
Urbana
(personal administrativo)
12 Informa y entrega la Orden de Trabajoala | 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacidn e Imagen Urbana.
13 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo e instruye a la 10
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Conservacion e Imagen Conservacién e Imagen Urbana (personal
Urbana administrativo) para su entrega.
14 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, elabora | 1hora
Departamental de Informe, captura en la plataforma de la
Conservacion e Imagen Direccion del Centro de Servicios y
Urbana Atencién Ciudadana; anexa Reporte de
(persenal administrativo) Actividades. )
15 Turna Informe y Reporte de Actividadesa | 1 hora
la Subdireccién de Ordenamiento Urbano
y Movilidad con copia a la Direccién de
Proyectos y Programas de Servicios
Urbanos; archiva.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias, 3 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1

Para las demandas ajenas al programa anual, se debera ingresar |a solicitud a través de la
Direccién del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.
El personal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e Imagen
Urbana realizara recorridos periédicos para revisar el estado que guardan los monumentos
histéricos y esculturales de la Alcaldia.
El personal administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacién e
Imagen Urbana, informara por oficio los trabajos que se deberan realizar.
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El personal administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacuon ]

Imagen Urbana, verifica fisicamente que los trabajos fueron ejecutados correctamente.

Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, via telefonica o Sistema Unificado de Atencion

Ciudadana.
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José Roberto Hernandez Briones.
Jefe de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.
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13. Nombre del Procedimiento: Mantenimiento y Conservacion de Fue

Objetivo General: Mantener en condiciones optimas de operacién y fun
Publicas que forman parte de la infraestructura urbana, proporcion

NO.DE LA A}LCALD[A ﬁ
D{ns Hﬁméo _ / ‘

LIUDA'D DE MEXTTO

ntes Ornamentales,

cionamiento las Fuentes
ando el mantenimiento

preventivo y correctivo de las fuentes dentro de la Alcaldia, para orname

2 v P
Mdationy E:}pdiblllllt‘lltu

de quienes por aqui transitan.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
Direccion del Centro de Recibe Demanda Ciudadana para el
Servicios y Atencion mantenimiento y conservacion de
1 Ciudadana Fuentes Ornamentales y remite a la| 1hora
Subdireccion de Ordenamiento Urbano y
Movilidad.
2 Subdireccion de Recibe Demanda Ciudadana; elabora | 3horas
Ordenamiento Urbanoy oficio y turna a la Jefatura de Unidad
Movilidad Departamental de Conservacion e Imagen
Urbana para su atencion.
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio con Demanda Ciudadanay | 1hora
Departamental de revisa. Archiva temporalmente.
Conservacion e Imagen
Urbana
4 Elabora Orden de Trabajo y entrega a la | 1hora
Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana (personal
operativo) para su seguimiento.
5 Jefatura de Unidad Recibe Orden de Trabajo, acude al lugary | 3 horas
Departamental de cuantifica los trabajos a realizar.
Conservacion e Imagen
Urbana
(personal operativo)
6 Elabora Informe con Croquis de la | 2horas
ubicacién y determina su viabilidad.
iProcede?
NO
7 Elabora oficio de respuesta y recaba la | 1hora
firma de la  Subdireccion de
Ordenamiento Urbano y Movilidad.
8 Entrega oficio de respuesta al Solicitante 1 hora
a través de la Direccién del Centro de
Servicios y  Atencion  Ciudadana
informando de los motivos por los que no
procede la Demanda Ciudadana.
(Conecta con el fin del procedimiento).
S|

Pagina 68 de 72

e



o]
==
MANUAL Q/’ s0d cmeaR|Ls s CALCALDIA
ciudao o8 e GOBIERH 4:\_'

Co\° ciudap oE MEXIcO
ADMINISTRATIVO ({.} DY SO
No. | Responsable de la Actividad Actividad ; | Tiempo
9 Realiza el inventario de requerimientos de | 3 horas

materiales, herramientas y equipo a
emplear para los trabajos de

mantenimiento.
10 Infforma a la Jefatura de Unidad | 2horas
Departamental de Conservacion e Imagen
Urbana (personal administrativo); acude
por el material de trabajo y entrega la

Orden de Trabajo.
11 Recibe el material y ejecuta los trabajos. 3 horas
12 . Concluye los trabajos y remite laOrden de | 2 horas

Trabajo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Conservacion e Imagen
Urbana (personal administrativo).

13 Jefatura de Unidad Recibe Orden de Trabajo y verifica que los | 3 horas
Departamental de trabajos fueron ejecutados.
Conservacion e Imagen
Urbana
(personal administrativo)
14 Informa y entrega la Orden de Trabajo ala 1 hora

Jefatura de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.

15 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo e instruye para 10
Departamental de su entrega a la Jefatura de Unidad | minutos
Conservacion e Imagen Departamental de Conservacion e Imagen
Urbana Urbana (personal administrativo).
16 Jefatura de Unidad Recibe la Orden de Trabajo, elabora | 1hora
Departamental de Informe, captura en la plataforma del
Conservacion e Imagen sistema de la Direccién del Centro de
Urbana Servicios y Atencién Ciudadana.
(personal administrativo)
17 Recaba acuse, anexa el Reporte de | 1hora
Actividades y turna a la Subdireccion de
Ordenamiento Urbano (personal

operativo) y Movilidad con copia a la
Direccion de Proyectos y Programas de
Servicios Urbanos; archiva.

18 Subdireccion de Recibe Orden de Trabajo: elabora Informe | 1 hora
Mejoramiento Urbano Semanal e Informe Mensual de los
(personal operativo) trabajos realizados.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 6 horas y 10 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Para las demandas ajenas al programa anual, se debera ingresar |

..
‘}’o ot

Direccion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.
2. Elpersonal operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion de la Imagen
Urbana realizara recorridos periodicos para revisar el estado que guardan las fuentes

ornamentales de la Alcaldia.

ALCALDIA

GOEB |a .
‘/é CIUDAD DE MEXITS

a solicitud a través de la

3. El personal administrativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Conservacion e
Imagen, informara por oficio los trabajos que se deberan realizar.

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

5. Las Demandas Ciudadanas podran ser ingresadas de manera presencial a la Direccion del
Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, via telefénica o Sistema Unificado de Atencién

Ciudadana.
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JoséRo erto Hernandez Briones
Jefe de Unidad Departamental de
Conservacion e Imagen Urbana.
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1. Aclareo de arboles: Eliminacién de arboles débiles, muertos y mal conformados con el
objeto de mejorar el desarrollo de los que quedan en pie.

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

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

4. Balizamiento: Aplicacion de pintura para mejorar y mantener los sefialamientos viales y
peatonales que permitan mejorar la visibilidad de calles y avenidas principales en la
demarcacion.

5. Cuadrilla de trabajo: Conjunto de varias personas que realizan un trabajo o llevan a cabo
una actividad determinada.

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

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

8. Servicio publico: La actividad que reall n'las Alcaldias por conducto de su titular en forma
regular y permanente. :

9. Unidad Administrativa: Area a cuyajes ructt{ra se le confieren atribuciones especificas en

esta Ley, su reglamento y manualeg gdm nlstr?twos

alpdez
Sertitio Urbano.

Sergio Ivan
Director Gener
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