ALCALDIA ALVARO OBREGON

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

{

o)

MANUAL

ADMINISTRATIVO

&

r

CAPITULO VI

7

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS

URBANOS



MANUAL i M COBIERNG DE ALCALDIA ALVARO OBREGON
I | LA
ADMINISTRATIVO \/ ‘/ CIUDAD DE MEXICO

ESTRUCTURA ORGANICA
NO

NOMENCLATURA NIVEL PAGINA
1. Direccion General de Servicios Urbanos Lt 4
2. Coordinacion de Servicios de Limpia 32 8
2 Lider Coordinador de Proyectos de Control de Rutas 23 9
4. Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccién Domiciliaria 25 10
5. Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y Control de Acopios 25 11
6. Direccion de Infraestructura Urbana 39 12
7 Coordinacion de Imagen e Infraestructura Urbana 32 13
8. Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a la Imagen Urbana 25 13
9. Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a la Infraestructura 25 14

Urbana
10. Coordinacién de Alumbrado Publico 32 15
L Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion de Alumbrado Publico 25 16
12. Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Alumbrado 25 17

Publico
13. Direccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente 39 2
s Coordinacion de Operacion, Parques y Jardines 32 18
15, Jefatura de Unidad Departamental de Areas Verdes 25 19
16. Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento Forestal 25 19
17. Coordinacion de Ecotecnologias 32 19
18. Lider Coordinador de Proyectos de Saneamiento de Barrancas 23 21
19. Lider Coordinador de Proyectos de Educacion Ambiental y Ecotecnologias 23 21
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ATRIBUCIONES
Puesto: Direccion General de Servicios Urbanos
Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

Capitulo 11

De las Atribuciones Generales de los Titulares de las Direcciones Generales de las

Alcaldias

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las

siguientes atribuciones genéricas:

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

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

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

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

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

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

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

VIll.  Proponer ala persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno

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

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

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

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

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

organizacion administrativa de la propia alcaldia.
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° Coordinar la supervision y prestacion de los siguientes servicios publicos: alumbrado
publico en las vialidades, limpia y recoleccion de basura y poda de arboles de
conformidad con la normatividad aplicable;

° Colaborar en el mantenimiento a los monumentos, plazas publicas y obras de ornato,
propiedad de la Ciudad, asi como participar en el mantenimiento de aquellos de
propiedad federal que se encuentren dentro de su demarcacion territorial, sujeto a la
autorizacion de las autoridades competentes, y respetando las leyes, los acuerdos y
convenios que les competan;

° Coordinar la prestacion del servicio de tratamiento de residuos sélidos en la
demarcacion territorial en los términos de la legislacion aplicable;

° Fomentar y formular politicas y programas de agricultura urbana, peri urbana y de
traspatio que promuevan la utilizacion de espacios disponibles para el desarrollo de
esa actividad, incluida la herbolaria, que permitan el cultivo, uso y comercializacion
de los productos que generen mediante practicas organicas y agroecoldgicas;

° Impulsar y ejecutar acciones de conservacion, restauracion y vigilancia del equilibrio
ecologico, asi como la proteccion al ambiente;

° Promover la educacion y participacion comunitaria, social y privada para la
preservacion y restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente;

° Implementar acciones para la administracion y preservacion de las areas naturales
protegidas, los recursos naturales y la biodiversidad que se encuentre dentro de la
demarcacion territorial, sin perjuicio de lo sefialado en la ley de la materia;

° Asimismo, aplicar y fomentar en la demarcacion territorial sistemas ahorradores de
energia y agua, asi como el aprovechamiento de materiales, la integracién de
ecotécnias y sistemas de captacion de agua de lluvia para proteger los cuerpos
hidricos;

¢ Llevar a cabo acciones para incrementar el porcentaje de areas verdes por habitante
dentro de la demarcacion, ejecutando acciones como impulsar la creacion de azoteas
y areas verdes verticales, el rescate de barrancas, el retiro de asfalto innecesario en
explanadas, camellones, y jardineras en calles secundarias, para lo cual, se
mantendra actualizado un padron de areas verdes por demarcacion territorial;

. Implementar acciones para incrementar el porcentaje de areas verdes por habitante
dentro de la demarcacion territorial, ejecutando acciones como impulsar la creacion
de azoteas y areas verdes verticales, el rescate de barrancas, el retiro de asfalto
innecesario en explanadas, camellones, y jardineras en calles secundarias;
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° Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;
° Implementar acciones de proteccion, preservacion y restauracion del equilibrio

ecologico que garanticen la conservacion, integridad y mejora de los recursos
naturales, suelo de conservacion, areas naturales protegidas, parques urbanos y
areas verdes de la demarcacion territorial;

° Disefar e implementar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad, acciones que
promuevan la innovacion cientifica y tecnologica en materia de preservacion y
mejoramiento del medio ambiente;

e  Vigilar, en coordinacion con el Gobierno de la Ciudad, que no sean ocupadas de
manera ilegal las areas naturales protegidas y el suelo de conservacion;

° Promover la educacion y participacion comunitaria, social y privada para la
preservacion y restauracion de los recursos naturales y la proteccion al ambiente;

° Disefiar e implementar programas de reforestacion de especies arbéreas idoneas
para el entorno y la infraestructura urbana en las vias secundarias de las
demarcaciones territoriales;

e Promover y fomentar entre las personas el cuidado de las areas verdes en el entorno
inmediato a su domicilig;

° Formular y evaluar el programa de la Alcaldia de prestacion del servicio publico de
limpia de su competencia, con base en los lineamientos establecidos en el Programa
de Gestion Integral de los Residuos Solidos;

° Coordinar la prestacion del servicio publico de limpia en sus etapas de barrido de las
areas comunes y vialidades secundarias, la recoleccion de los residuos solidos, su
transporte a las estaciones de transferencia, plantas de tratamiento y seleccion o a
sitios de disposicion final, de conformidad con las normas ambientales en la materia
y los lineamientos que al efecto establezca la Secretaria de Obras y Servicios;

° Erradicar la existencia de tiraderos clandestinos de los residuos solidos;

® Conducir a la poblacion sobre las practicas de reduccion, reutilizacion y reciclaje,
separacion en la fuente y aprovechamiento y valorizacion de los residuos solidos;

° Promover programas de capacitacion a los servidores publicos, asi como de fomento
y orientacion a la poblacion sobre la gestion integral de los residuos sélidos;

° Coordinar la instalacion del equipamiento para el depdsito separado y selectivo de
los residuos solidos en areas publicas, areas comunes y espacios publicos, asi como
en lugares donde técnicamente se determine viable o necesario la instalacion de los
mismos y garantizar peridodicamente su buen estado y funcionamiento;

e Organizar administrativamente el servicio publico de limpia de su competencia, el
nombramiento del personal necesario y proporcionar los elementos, equipos, Utiles
y, en general, todo el material indispensable para la prestacion de dicho servicio;
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= Establecer las rutas, horarios y frecuencias en que debe prestarse el servicio de
recoleccion selectiva de los residuos soélidos de su competencia, pudiendo, una vez
escuchados los vecinos, modificarlos de acuerdo a las necesidades de dicho servicio;

° Coordinar la atencion oportuna de las quejas del publico sobre la prestacion del

servicio publico de limpia de su competencia y dictar las medidas necesarias para su
mejor y pronta solucion;

° Solicitar a la Secretaria de Obras y Servicios la realizacién de estudios con relacion a
las propuestas que estas le envien para otorgar concesiones para la prestacion del
servicio publico de limpia de competencia de la Alcaldia y, en su caso, aprobar dichas
concesiones;

® Participar, bajo la coordinacion de la Secretaria de Obras y Servicios, en la atencion
de los asuntos de los efectos que genere la realizacion de los servicios de limpia que
se realicen en la Alcaldia y que afecten o puedan afectar a otra Alcaldia;

° Coordinar la inspeccion y vigilancia, en el ambito de su competencia, el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley de Residuos Sodlidos de la Ciudad de México, su
reglamento y demas aplicables;

e  Coordinar la aplicacion de las medidas de seguridad e imponer las sanciones que
correspondan por violaciones o incumplimiento a este ordenamiento, en el ambito
de su competencia;

o Fijar la politica de la Alcaldia, la informacion y difusion en materia ambiental, los
asuntos relacionados con la realizacion del servicio publico de limpia de su
competencia;

° Atender los demas asuntos que en materia de los residuos sélidos le conceda esta
Ley y otros ordenamientos juridicos aplicables;

Puesto: Coordinacion de Servicios de Limpia.

e Coordinar el capital humano y los recursos materiales, técnicos y financieros
asignados para la ejecucion de los servicios urbanos en materia de recoleccion de
residuos solidos en todo el territorio de la Alcaldia;

° Facilitar que la ejecucidn de planes, programas y/o proyectos del servicio publico de
limpia en todo el territorio de la Alcaldia, se realicen bajo las condiciones y plazos
establecidos;

° Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) con las Jefaturas de
Unidades Departamentales a su cargo y en acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccion General de Administracion y Finanzas.;

° Supervisar la elaboracién y/o actualizacion del programa para la prestacion del
servicio publico de limpia de la Alcaldia, bajo los lineamientos establecidos en el
programa de gestion integral de los residuos sdlidos para la Ciudad de México

/
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(PGIRS) u ordenamiento aplicable para que sea entregado a las instancias
pertinentes;

o Verificar que el servicio publico de limpia y sus mecanismos controlen sus etapas de
recoleccion de residuos solidos domiciliarios, de empresas y edificios publicos,
barrido manual, barrido mecanico, y control de acopios que no sean parques,
barrancas, camellones, jardines, deportivos, areas verdes, se realicen de
conformidad;

& ° Supervisar la organizacion de las cargas de trabajo y distribucion del personal,

material, equipo, vehiculos y herramientas asignadas a sus Jefaturas de Unidades

Departamentales, verificando que los trabajos se realicen con la calidad y eficiencia
demandadag;

° Implementar y vigilar los mecanismos de coordinacion, supervision, control y
verificacion para el adecuado cumplimiento en las actividades de barrido manual y
mecanico, asi como la recoleccion domiciliaria, asi como transporte de los residuos
solidos recolectados en la estacion de transferencia u disposicion final designada por
la autoridad competente;

° Vigilar y verificar la recoleccion de los residuos sélidos no peligrosos en
establecimientos mercantiles e industriales, de conformidad al Programa de
Prestacion del Servicio PUblico de Limpia y a las disposiciones que emita la Direccion
General de Servicios Urbanos de la Secretaria de Obras y Servicios;

° Vigilar y verificar la ejecucion del Programa de Separacion de Residuos Sélidos del
Gobierno de la Ciudad en coordinacion con las dependencias competentes;

e Vigilar y verificar los controles especificos para recursos humanos y materiales a
cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccion Domiciliaria, de
acuerdo con la normatividad y ordenamientos vigentes, y

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control de Rutas

° Disefiar y controlar permanentemente las rutas para la prestacion del servicio de
recoleccion de residuos solidos urbanos provenientes de empresas (generadores de
alto volumen) y edificios publicos dentro del territorio de la demarcacion territorial;

° Dar seguimiento a los acuerdos que tome con la Coordinacién de Servicios de Limpia,
y demas actividades que le sean encomendadas de manera directa le asignen los
superiores jerarquicos;

° Realizar permanentemente las actividades de recoleccidon residuos solidos de
empresas y edificios publicos dentro del territorio de la Alcaldia, gestionando y

recabando un padron actualizado de generadores de alto volumen; y
° Ejecutar estrategias de operacion para las rutas de trabajo para recoleccion en ,\* =
empresas y edificios publicos, su escalafon y asignacion de las mismas; V4

/

/
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° Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) y asegurar que el
ejercicio de su presupuesto anual sea destinado a la recoleccién de generadores de
empresas y edificios pUblicos de la Alcaldia, a través de la obra por administracion;

° Presentar avances del Programa Operativo Anual (POA) y/o cualquier otro tipo de
reportes internos que le sean solicitados por la Coordinacion de Servicios de Limpia
y/o superiores jerarquicos con periodicidad mensual, trimestral, semestral y anual o
bien, bajo el esquema en que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos;

° Proporcionar controles de gestion precisos, puntuales y eficaces que permitan la
entrega de los servicios publicos a su cargo;

° Consolidar mecanismos eficientes para la atencion a la demanda ciudadana,
ejecutando los lineamientos de un buen gobierno, abierto, transparente y digital;

° Ejecutar acciones que permitan el control y seguimiento de la documentacion
recibida de las diferentes areas administrativas;

2 Disenar roles sobre las rutas, horarios y frecuencias en las que se debe prestar el
servicio de recoleccion selectiva de los residuos sélidos de su competencia, a fin de s
brindar un servicio oportuno y atender las demandas en tiempo y forma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccion Domiciliaria.

° Ejecutar permanentemente acciones para la prestacion de los servicios urbanos en
materia de recoleccidn domiciliaria dentro del territorio de la Alcaldig;

® Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) y/o cualquier otro
tipo de reportes internos que le sean solicitados por la Coordinacion de Servicios de
Limpia y/o autoridades superiores jerarquicamente, con periodicidad mensual,
trimestral, semestral y anual o bien, bajo el esquema en que le sean solicitados por
SUs superiores jerarquicos;

° Asegurar que la correcta organizacion del personal a su cargo y de los recursos
materiales asignados, distribuir adecuadamente las cargas de trabajo y generen una
entrega digna de los servicios pUblicos urbanos a su cargo;

e Consolidar mecanismos eficientes para la atenciéon a la demanda ciudadana,
ejecutando los lineamientos de un buen gobierno, abierto, transparente y digital;

° Proporcionar controles de gestion precisos, puntuales y eficaces que permitan la
entrega de los servicios publicos a su cargo;

° Realizar el sequimiento de las actividades a cargo del servicio publico de limpia, en
materia del servicio de recoleccidon de residuos sélidos domiciliarios, de acuerdo con
la normatividad y ordenamientos vigentes;

° Vigilar y verificar que la recoleccion de residuos sélidos domiciliarios se realice de
conformidad con la normatividad y ordenamientos vigentes; /

/

—
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e Aplicar los mecanismos de control y verificacion para el adecuado cumplimiento en
las actividades de recoleccion domiciliaria, asi como transporte de los residuos
solidos recolectados a la estacion de transferencia y disposicion final designada por
la autoridad competente en apego a la normatividad y ordenamientos vigentes;

° Dar atencion y alcance a los compromisos que tome con la Coordinacion de Servicios
de Limpia y demas actividades que de manera directa le asigne los superiores
jerarquicos, y

° Efectuar periodicamente las actividades de recoleccion domiciliaria, empresas y
edificios publicos, dentro del territorio de la Alcaldia, dando un servicio oportuno y
optimo para la comunidad.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y Control de Acopios.

° Ejecutar permanentemente acciones para la prestacion de los servicios urbanos en
materia de barrido manual (tramos de barrenderos) y mecanico (rutas de atencion),
asi como el control de acopios dentro del territorio de la demarcacion territorial;

° Seguimiento a los acuerdos que tome la Coordinacion de Servicios de Limpiay demas
actividades que de manera directa le asignen los superiores jerarquicos;

° Realizar permanentemente acciones de barrido manual en las calles y vialidades
secundarias dentro del territorio de la Alcaldia y en coordinacion con los encargados
de los sectores en los que se divide la misma;

° Realizar permanentemente acciones de barrido mecanico en calles y/o vialidades
secundarias dentro del territorio de la Alcaldia;

° Realizar permanentemente el retiro de residuos solidos que se encuentren
acumulados en ubicaciones identificadas como tiraderos clandestinos y
comunicando los cambios estratégicos de operacion en las actividades que se
desarrollan para el barrido manual (tramos asignados a barrenderos) y control de
acopios;

° Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) y/o cualquier otro
tipo de reportes internos que le sean solicitados por la Coordinacién de Servicios de
Limpia y/o autoridades superiores, jerarquicas, con la periodicidad mensual,
trimestral semestral y anual o bien, bajo el esquema en el que le sean solicitados por
SUs superiores jerarquicos;

° Asegurar que la correcta organizacion del personal a su cargo, asi como los recursos
materiales asignados, distribuyan adecuadamente las cargas de trabajo y generen
una entrega digna de los servicios publicos urbanos;

\ Dar seguimiento a la ejecucién de los servicios que sean adjudicados bajo la
modalidad de obra por contrato, obra por administracion y/o servicios. Almacenado
por un lapso de minimo 5 afos toda la documentacién comprobatoria de los actos de

la obra por contrato y/o de servicios que celebre |a Jefatura de Unidad Departamental
de Barrido y Control de Acopios; ;
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° Ejecutar conjuntamente con la supervision externa el proceso de las obras por
contrato y/o servicio, elaborando y enviando avances de obra oportunamente a la
Coordinacion de Servicios de Limpia;

° Apoyar en la realizacion de convenios, contratos, bases de colaboracion,
requisiciones, solicitudes de servicio y demas actos de naturaleza legal vy
administrativa que competan a la Jefatura de Unidad Departamental de Barrido y

\ Control de Acopios, dandoles el debido seguimiento, y

° Las demas que le confiera su superior jerarquico.

Puesto: Direccion de Infraestructura Urbana.

° Dirigir la presentacion de los servicios publicos urbanos en materia de la red '
secundaria del alumbrado publico (instalacidon, transformaciéon, ampliacion vy k
mantenimiento) y el mejoramiento y mantenimiento a la imagen e infraestructura
urbang;

° Dirigir que las Unidades Administrativas adscritas cumplan con la prestacién de los
Servicios Urbanos en el ambito de su competencia, estableciendo controles y
procesos, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos materiales, humanos y
financieros asignados a las areas a su cargo;

e Determinar los planes de trabajo para la elaboracion del Programa Operativo Anual
(POA) para que a su vez las Coordinaciones de Alumbrado Publico, asi como Imagen
e Infraestructura Urbana, generen sus requerimientos correspondientes en
comunicacion con las Jefaturas de Unidades Departamentales a su cargo y con base
a los lineamientos establecidos previamente e impulsando tecnologias amigables
con el medio ambiente;

® Establecer una administracion colaborativa y comprometida con los ciudadanos,
llevando a cabo lineas de accidn con entes de la Administracion Publica Local,
alianzas con otras Alcaldias, entidades privadas, asociaciones y demas agentes que
permitan el trabajo conjunto en beneficio de la comunidad;

© Asegurar una gestion transparente que promueva la rendicion de cuentas ante la
ciudadania, proporcionando informacidn sobre lo que se esta realizando y los planes
de actuacion;

° Autorizar el acceso a la informacion de manera clara y sencilla, poniendo en practica
buenos y mejores métodos en el control de gestidn y trato justo a la ciudadania,
asegurando las practicas de equidad, igualdad y paridad de género;

° Coordinar las acciones para atender la demanda ciudadana en lo referente a los
servicios pUblicos en el ambito de su competencia, incluyendo recorridos y audiencias
con lacomunidad, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos materiales, humanos

y financieros asignados a las areas a su cargo;
/
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° Planear las obras publicas por administracion, por contrato y/o de servicios en
materia de mantenimiento, instalacion, transformacién y ampliacion de la red
secundaria de alumbrado publico; asi como las relacionadas con el Programa
Operativo Anual (POA);

° Coordinar las estrategias de supervision de las obras publicas (por administracion, )]
por contrato y/o de servicios), que se establezcan con la Coordinacion de Alumbrado
PuUblico y con la Coordinacion de Imagen e Infraestructura Urbana;

° Controlar, conjuntamente con las areas a su cargo y con la supervision externa
asignada, el proceso de las obras por contrato y/o servicios.

Puesto: Coordinacion de Imagen e Infraestructura Urbana.

° Coordinar el capital humano y los recursos materiales, técnicos y financieros
asignados para ejecucion de los servicios en materia de Imagen e Infraestructura
Urbana;

° Delimitar acuerdos con la Direccion de Infraestructura Urbang;

° Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) con las Jefaturas de
Unidades Departamentales a su cargo y en acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccidon General de Administracion y Finanzas;

° Administrar las actividades de las Jefaturas de Unidades Departamentales a su cargo
y de ambito de competencia, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos
materiales, humanos y financieros asignados;

° Supervisar la organizacion de las cargas de trabajo y distribucion del personal,
material, equipo, vehiculos, bitacoras de combustible y herramientas asignadas a sus

Jefaturas de Unidades Departamentales, verificando que los trabajos se realicen con %
la calidad y eficiencia demandada;

° Coordinar la atencion de los servicios que esté prestando tanto en obra, por
administracion, por contrato y/o de servicios a su cargo, de acuerdo a la
disponibilidad de los recursos materiales, humanos y financieros asignados;

° Formular Informes y opiniones técnicas que sean solicitadas por la Direccion de
Infraestructura Urbana, autoridades superiores o cualquier otra Unidad
Administrativa facultada y/u Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica, en asuntos que resulten de su competencia, y

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a la Imagen Urbana.
e Dar Seguimiento a los acuerdos que tome la Coordinacion de Imagen e
Infraestructura Urbana;

° Operar el Programa Operativo Anual (POA) y asegurar que el ejercicio de su
presupuesto anual sea destinado al Mejoramiento de la Imagen Urbang;
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e Proporcionar controles de gestion que permitan la entrega de los servicios pUblicos;
° Consolidar mecanismos eficaces para la atencion a la demanda ciudadans;

° Realizar permanentemente el retiro de residuos solidos de la construccion (cascajo)
de la via publica y que se encuentren a "pie de camion", que no sean producto de obra
publica, de empresas privadas y se encuentren en escalinatas;

® Realizar permanentemente el retiro de la propaganda instalada en el mobiliario y
equipamiento urbano sin autorizacion;

° Realizar permanentemente la rehabilitacién, mantenimiento y rescate de las fuentes
ornamentales propiedad del Gobierno de la Ciudad;

e Realizar permanentemente la rehabilitacion, mantenimiento y rescate de los
monumentos propiedad del Gobierno de la Ciudad;

° Realizar permanentemente la rehabilitacion y mantenimiento de los gimnasios al
aire libre y modulos deportivos;

o Realizar permanentemente la rehabilitacion y mantenimiento de juegos infantiles y
parques de bolsillo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana.

° Ejecutar permanentemente actividades para la prestacion de los servicios urbanos en
materia de mantenimiento a la infraestructura urbang;

° Operar el Programa Operativo Anual (POA) y asegurar que el ejercicio de su
presupuesto anual sea destinado al mantenimiento de la Infraestructura Urbana;

° Proporcionar controles de gestion precisos, puntuales y eficaces que permitan la
entrega de los servicios publicos a su cargo;

° Consolidar mecanismos eficientes para la atenciéon a la demanda ciudadana,
ejecutando los lineamientos de un buen gobierno, abierto, transparente y digital;

° Realizar permanentemente la instalacion, rehabilitacién y mantenimiento de la
nomenclatura en calle y/o vialidades secundarias y locales de la Alcaldia, de acuerdo
a la disponibilidad de los recursos materiales y financieros asignados;

° Ejecutar y dar sequimiento a los acuerdos y proyectos que en conjunto se tomen con
la Coordinacion de Imagen e Infraestructura Urbana y de los demas trabajos que de
manera directa le asignen el superior jerarquico;

® Ejecutar las acciones de balizamiento peatonal y vehicular en las calles o vialidades
secundarias y locales, de acuerdo con las necesidades o atenciones que se requieran
brindar dentro del territorio de la Alcaldia;

° Llevar a cabo la ejecucion de los trabajos de instalacion, rehabilitacion y
mantenimiento de los sefialamientos horizontales y verticales, en calles o vialidades
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secundarias y locales, con el fin de dar un seguimiento oportuno y correspondiente
para una mejor infraestructura dentro del territorio de la Alcaldia;

° Auxiliar y ayudar en la elaboracién de convenios, contratos, base de colaboracion,
requisiciones, solicitudes de servicio, ademas de actos de naturaleza legal y
administrativa que competa a la Jefatura de Unidad Departamental de
Infraestructura Urbang;

° Elaborar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas ingresadas por el Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC), y/o demas medios de ingreso y registro de
atencion a la ciudadania, con el fin de atender y procesar las solicitudes de la
poblacion.

Puesto: Coordinacion de Alumbrado Publico.

° Coordinar el capital humano y los recursos materiales, técnicos y financieros para la
ejecucion de los trabajos de iluminacion en materia de instalacion, transformacion,
atencion y mantenimiento de la Red Secundaria de Alumbrado Publico;

° Revisar la ejecucion de las obras, proyectos y programas del servicio de instalacion,
transformacion, ampliacion y mantenimiento de la Red Secundaria de Alumbrado
Publico en la demarcacion territorial;

e Desarrollar actividades y mecanismos para la eficiente atencidon de la demanda
ciudadana, compilando y concentrando todas las solicitudes vertidas al area por
medios impresos, digitales o llamadas de solicitud de servicios; \

° Coordinar los esquemas de colaboracion interinstitucional y con otras areas de la

Alcaldia en cuestion de servicios urbanos para el apoyo a nuestra area o a otra que lo
solicite, a fin de garantizar la correcta y transparente ejecucion de trabajos en el
mejoramiento de la red secundaria de Alumbrado Publico contenida en la Alcaldia;

° Coordinar la elaboraciéon del Programa Operativo Anual (POA) con las Jefaturas de
Unidades Departamentales de Mantenimiento y de Instalacion, respetando los
lineamientos de la Direccion General de Administracion y Finanzas y en acuerdo con
la Direccion de Infraestructura Urbang;

o Administrar las actividades de las Jefaturas de Unidades Departamentales de
mantenimiento y la de instalacion de Alumbrado Publico de acuerdo con la
disponibilidad de materiales, recursos humanos, vehiculos y condiciones generales
para la correcta aplicacion del mantenimiento y de la instalacion de Alumbrado
Publico de la red secundaria de la Alcaldia;

° Supervisar que tiempo y forma se realicen las solicitudes de material de acuerdo con
las peticiones de la demanda ciudadana referente al Alumbrado PuUblico de la red
secundaria de la Alcaldia;

® Revisar, junto con la Direccion de Infraestructura Urbana, los reportes de avance de

obra referente a obras publicas ejecutadas por contrato y por administracié/n//
//
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asignadas por la Direccion General de Administracion y Finanzas, al area de
Alumbrado Publico;

° Revisar los reportes fisicos y administrativos derivados de la operatividad de Obra \
por Contrato y de Administracion Publica;

e Realizar opiniones técnicas e informes que sean requeridos por la Direccion de
infraestructura Urbana, asi como de la Direccién General de Servicios Urbanos,
adicionalmente de autoridades superiores como la Persona titular de la Alcaldia u
otra Unidad Administrativa, Organos Desconcentrados de Administracién Piblica en
asuntos que resulten de competencia de Alumbrado Publico.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion de Alumbrado Publico.

° Ejecutar permanentemente actividades para la prestacion de los servicios urbanos en
materia de instalacion y ampliacion del Alumbrado Publico y su red secundaria
integral;

° Operar el Programa Operativo Anual (POA) y asegurar que el ejercicio de su
presupuesto anual sea destinado al mantenimiento de la infraestructura urbang;

° Proporcionar controles de gestidn precisos, puntuales y eficaces que permitan la
entrega de los servicios publicos a su cargo;

° Consolidar mecanismos eficientes para la atencion a la demanda ciudadana,
ejecutando los lineamientos de un buen gobierno, abierto, transparente y digital;

° Efectuar las acciones y trabajos que desarrollan el servicio de instalacion de
alumbrado publico en las colonias, barrios y colonias de la Alcaldia, supervisando que
la infraestructura se localice en condiciones optimas para su funcionamiento,
incluyendo la instalacion de postes nuevos y rehabilitados, referentes a la red
secundaria de alumbrado publico;

° Ejecutar los trabajos del servicio de ampliaciéon de acuerdo a las necesidades del
alumbrado publico en las colonias, barrios y pueblos de la Alcaldia (bajo calculo y
estudio de factibilidad), inspeccionando que las acciones brinden las condiciones
optimas para su funcionamiento;

° Disefiar y presentar los bocetos preliminares para la realizacion de figuras
ornamentales y alusivas a las festividades sujetas a ese tipo de adornos (alumbrado
decorativo), para la autorizacion correspondiente de la Coordinacion de Alumbrado
Publico, con el fin de dar el visto bueno y ejecutar los trabajos de manera eficiente;

® Auxiliar en la elaboracion de convenios, contratos, base de colaboracion,
requisiciones, solicitudes de servicio, ademas de actos de naturaleza legal y
administrativa que competa a la Jefatura de Unidad Departamental de Instalacion de
Alumbrado Publico;
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® Implementar y ejecutar la correcta organizacion del personal a su cargo, los recursos

materiales asignados, con el objetivo de distribuir adecuadamente las cargas de
trabajo y generar una entrega en tiempo y forma;

o Trabajar en conjunto con autoridades del Gobierno de la Ciudad en la correcta

operacion del Alumbrado Publico en las vias primarias y accesos controlados en la
Alcaldia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de Alumbrado Publico.

° Ejecutar permanentemente actividades para la prestacion de los servicios urbanos en
materia de alumbrado pUblico;

e Instalar esquemas de control en la gestidn y rotacion de inventarios, estableciendo
procedimientos, en la recepcion, entrega, salidas y recepcion de materiales;

° Realizar en forma técnica satisfactoria el mantenimiento a los puntos de luz;

® Manejar adecuadamente la distribucion del personal y las cargas de trabajo en los
tres diferentes turnos a través del sobrestante y los cabos;

° Llevar a cabo un control efectivo de las 6rdenes de trabajo en los tres distintos turnos
para poder conocer la productividad por cuadrilla, asi como las variables que
intervienen ese factor;

e Realizar y establecer el control de existencias, entradas, salidas, recepcion de
materiales para el eficiente control y tener también un kardex fisico;

® Ejecutar diversos medios de atencion y gestion de peticiones ciudadanas, para poder
tener un oportuno mantenimiento solicitado;

° Ejecutar permanentemente actividades para la prestacion de los servicios urbanos en
materia de alumbrado publico;

© Asegurar la correcta organizacion del personal y recursos materiales asignadosy que  _
se distribuyan adecuadamente. @

Puesto: Direccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente.

o Dirigir la prestacion de los servicios publicos urbanos en materia de recoleccion de los
residuos sdlidos, mantenimiento, rescate y saneamiento de individuos arbodreos,
parques, jardines y areas verdes en camellones, glorietas, tréboles, triangulos y
remanentes; mantenimiento, suministro de agua potable en carro tanque pipa y
riego;

® Encabezar el disefio de los planes y programas prioritarios de la gestion ambiental
para la Alcaldia y participar en la definicion de los lineamientos generales de la
politica ambiental y de sus instrumentos de gestion;
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® Coordinar estrategias y acciones de supervision para acreditar el cumplimiento de |a
legislacion aplicable en la materia ambiental, tanto en suelo urbano como suelo de
conservacion y areas de valor ambiental;

° Supervisar la evaluacion y dictaminacion del arbolado urbano con base a la Norma
Ambiental para el Distrito Federal NADF-001-RNAT-2015 vigente (Ciudad de
México);

® Realizar las autorizaciones en materia de arbolado que correspondan en via publica

y/o predio privado con base en normativa aplicable;

e Determinar con base en la normatividad vigente las restituciones fisicas por derribo
de arbolado, asi como los sitios para plantacién de pastos, plantas, arbustos y arboles
por acciones de restitucion o campanas de revegetacion;

° Emitir autorizacion a las solicitudes de poda, derribo, trasplante de arbolado y
remocion de areas verdes en propiedad privada, que ingresan a través de la
Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia, de conformidad con la normatividad
aplicable;

° Gestionar la relacion con instituciones de investigacion para obtener informacién
sobre temas de vanguardia, analisis de temas emergentes y tendencias de gestion
ambiental, con la intencion de proporcionar insumos para la actualizacion de la
normatividad y politica ambiental de la demarcacion territorial;

° Promover el desarrollo de proyectos ambientales y el establecimiento de convenios
de colaboracion, mediante la participacion ciudadana, promover proyectos y
programas integrales de proteccion ambiental y manejo de recursos naturales, con
instituciones gubernamentales, con fines de investigacion, organizaciones sociales e
instituciones internacionales;

e Determinar los planes de trabajo para la elaboracién del Programa Operativo Anual
(POA), para que a su vez la Coordinacion de Operacion, Parques y Jardines genere
sus requerimientos correspondientes en comunicacion con las Jefaturas de Unidades
Departamentales a su cargo y con base a los lineamientos establecidos, impulsando
tecnologias amigables con el medio ambiente.

Puesto: Coordinacion de Operacién, Parques y Jardines.

° Desarrollar mecanismos eficientes para la atencion de la demanda ciudadana, en
materia de areas verdes, riego, poda derribo y destoconado arbolado;

o Facilitar las ejecuciones de las obras, proyectos y programas del servicio de
mantenimiento, rescate, saneamiento de areas verdes, arbolado, parquesy jardines,
dar mantenimiento a cada area verde;

e Realizar acciones de forestacion y reforestacion para incrementar la diversidad
vegetal en los espacios zonificados como areas verdes;

/
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e  Mantener las areas verdes en época de estiaje, realizando los riegos

correspondientes en areas significativas para la Alcaldia;

Facilitar la ejecucion de las obras, proyectos y programas del servicio de
mantenimiento, rescate y saneamiento de individuos arboreos, parques, jardines y
areas verdes en camellones, glorietas, tréboles, triangulos y remanentes:
mantenimiento en todo el territorio de la demarcacion territorial.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Areas Verdes.

Ejecutar permanentemente actividades para la prestacion de los servicios urbanos en
materia mantenimiento, rescate y saneamiento de parques, jardines y areas verdes
en camellones, glorietas, tréboles, triangulos y remanentes; riego con agua tratada
en carro tanque pipa;

Incrementar la superficie de areas verdes en la demarcacion territorial para satisfacer
los metros cuadrados por habitante de conformidad con lo instaurado por la
Organizacion Mundial de la Salud;

Mantener las areas verdes en época de estiaje, realizando los riegos con agua tratada
correspondientes en areas significativas para la Alcaldia;

Plantacion de especies ornamentales, de acuerdo con el presupuesto asignado;

Mantenimiento de plantas vegetales en cada espacio destinado como area verde.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento Forestal.

Realizar acciones encaminadas a la proteccion de los arboles mediante actividades
de saneamiento forestal. Y Reducir los riesgos inminentes que puedan representar
algunos individuos forestales para evitar afectaciones a bienes muebles e inmuebles;

Atender la demanda ciudadana en materia de arbolado urbano;

Realizar acciones de forestacion y reforestacion para incrementar la diversidad de
especies arboreas en los espacios adecuados para la plantacion;

Ejecutar trabajos de podas de sujetos forestales;

Efectuar acciones de derribo de arboles secos que representan riesgo para la
ciudadania.

Puesto: Coordinacion de Ecotecnologias.

Aplicar los recursos humanos, materiales, técnicos, financieros asignados a la
ejecucion de asesorias técnicas en el desarrollo agropecuario, agricultura urbana y
rescate y saneamiento de barrancas, implementando acciones como el
aprovechamiento de los recursos naturales, mediante el uso de nuevas tecnologias;
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3 Coordinar acciones para incrementar el porcentaje de areas verdes por habitante
dentro de la demarcacion territorial, ejecutando acciones como impulsar la creacion
de azoteas verdes y huertos urbanos;

° Coordinar la ejecucion de asesorias técnicas de los programas de agricultura urbana,
desarrollo agropecuario, saneamiento y rescate de las areas verdes en todo el
territorio de la Alcaldiga;

o Coordinar la ejecucién de cursos, talleres, eventos culturales, recreativos y
actividades similares con el objetivo de promover el desarrollo de acciones en
materia de educacion ambiental y produccion agroecologica sustentable;

o Coordinar programas de reforestacion para la preservacion y restauracion del
equilibrio ecoldgico que garanticen la conservacion, integridad y mejora de los
recursos naturales, suelo de conservacion, areas naturales protegidas, parques
urbanos y areas verdes de la demarcacion territorial;

° Supervisar la produccidon y mantenimiento de la planta del vivero para los programas
de reforestacion;

e Implementar acciones y programas que fomenten e impulsen el aumento a la
rentabilidad de las actividades agricolas, pecuarias, acuicolas y transformacion en el
ambito rural, con enfoque de desarrollo rural sostenible;

° Disefiar métodos para la ejecucion de trabajos de conservacion de parcelas o areas
de cultivo; asi como la obtencion de un producto de mayor calidad que contenga los
menores niveles de quimicos y otras sustancias que adquieren a través de los
fertilizantes, abonos o hasta la misma agua de riego, con el fin de conservar el medio
ambiente y la implementacion nuevas tecnologias;

° Supervisar las acciones y servicios ambientales como son la recarga de mantos
acuiferos, la regulacion del balance hidrico, la captura de carbono y la retencion de
particulas contaminantes; ademas de la implementacién de amortiguadores de
ruido, regulador de microclima, con el fin de brindar a la poblacién un ambiente libre
de contaminacién dentro de la demarcacion territorial;

® Coordinar planes de capacitacion para reducir, reciclar y reutilizar, mediante técnicas
ecotecnoldgicas, con el fin de cuidar el medio ambiente y brindar alternativas para el
desarrollo dentro de la demarcacion territorial;

e Participar con las areas competentes en la prevencion, combate y control de
incendios, asi como en capacitacion y equipamiento de personal combatiente;

e Coadyuvar con acciones para fortalecer la ocupacién ordenada del territorio desde
un enfoque que apremie la continuidad ecoldgica y el desarrollo sustentable
mediante la aplicacion de instrumentos normativos y de planeacion.

_—
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Saneamiento de Barrancas.

° Apoyar con asesoria técnica en diagnosticos que se elaboren respecto a los puntos
criticos de las barrancas de las microcuencas;

° Participar en acciones para la identificacion de areas afectadas por plagas y
enfermedades en el suelo de conservacion y en areas de valor ambiental;

° Realizar acciones coadyuvantes con las autoridades competentes para promover el
rescate, saneamiento y restauracion de las areas de valor ambiental en el territorio
de la Alcaldia, de conformidad con el programa de manejo correspondiente
establecido por |a Secretaria del Medio Ambiente;

° Proponer el desarrollo de proyectos destinados a la proteccién, conservacion,
preservacion, rehabilitacion, restauracion y mantenimiento de las barrancas,
ubicadas dentro del territorio de la Alcaldia;

® Efectuar acciones enfocadas al mejoramiento de las barrancas, dando importancia a
la educacion ambiental en relacién con el manejo de los residuos sélidos;

® Recopilar toda clase de informacion técnica, estadistica, descriptiva y §
georreferencial, que contribuya a actualizar la situacion que presentan las barrancas
de la Alcaldia;

° Ejecutar acciones de control y seguimiento de las peticiones ciudadanas y de la
documentacion recibida por las distintas areas administrativas, que refieran
contravenciones en materia ambiental, efectuando la supervision ocular que permita
el reconocimiento de hechos denunciados, y ante el incumplimiento a las
disposiciones juridicas y administrativas en materia ambiental, gestionar lo
conducente ante las autoridades competentes;

e Participar en acciones para la identificacion de espacios en areas de valor ambiental
o suelo de conservacion que sean ocupados de manera ilegal.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Educacion Ambiental y Ecotecnologias.

o Apoyar la creacion, mantenimiento y proteccion de huertos urbano, asi como brindar
asesoria y capacitacion gratuitas en materia de instalacion, mantenimiento y
aprovechamiento de estos, fomentando la produccién de autoconsumo para mejorar

condiciones de vida de grupos vulnerables o de todas aquellas personas que asi lo
soliciten;

° Realizar cursos, eventos culturales y recreativos con el fin de promover el desarrollo
de acciones en materia de educacién ambiental;

e Implementar asesorias de agricultura traspatio que permitan el desarrollo de
proyectos comunitarios destinado a la poblacion rural con perspectiva de género,

=
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principalmente a las conformadas por mujeres, jovenes, adultos mayores y personas
con capacidades diferentes;

° Capacitar a la poblacion de zonas rurales respecto al uso y aprovechamiento
sustentable de los recursos naturales, fomentando el cuidado y respeto al ambiente;

e Inducir la transversalidad de la politica educativa ambiental en toda la demarcacion
territorial, con la finalidad de mejorar el bienestary la calidad de vida de la poblacidn;

e Apoyar proyectos de fomento a la produccion agricola, pecuaria, agroindustrial y
artesanal, asi como actividades agroecoldgicas que propicien la creacion de empleos
y desarrollo econdmico y sustentable en la Alcaldia;

® Implementar ferias, exposiciones, y eventos similares que promuevan el comercio
justoy el mejoramiento de las cadenas productivas y distributivas de los productores,
la demarcacion territorial;

° Ejecutar y promover la elaboracion de estudios y transferencia de tecnologia, con el
propasito de impulsar la modernizacion de la actividad agricultura y agropecuarig;

° Programar y coordinar los trabajos de campo derivados de solicitudes ciudadanas
tales como: chapoteo, limpieza, desmalezado, empacado, rastreo y barbecho, que
permitan fomentar las actividades agricolas en suelo de conservacion;

° Supervisar la produccion y el mantenimiento de planta de composta de la Direccion
de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente;

° Supervisar la produccion y el mantenimiento de planta del vivero de la Direccion de
Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente;

° Supervisar la produccion y el mantenimiento del Proyecto “"Planta de Biodiesel”.

_—
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Listado de procedimientos

Lo

o v opow

10.
11.

12.

13.
14.

Recoleccidn de Residuos Sélidos Domiciliarios y/o Voluminosos

Barrido manual, mecanico y retiro de residuos solidos en la Via PUblica (Acopios) en
calles y vialidades secundarias dentro de la Alcaldia

Retiro de Residuos Sélidos de la Construccion y Demolicion (RSCD)

Retiro de Propaganda

Mantenimiento de Fuentes y Monumentos

Mantenimiento de Juegos Infantiles y Médulos Deportivos

Realizar acciones para el mantenimiento de la infraestructura urbana mediante los
Trabajos de sefialamiento horizontal (Balizamiento), sefialamiento vertical
(Sefializaciéon) Preventiva, Restrictiva, Informativa, asi como Placas de
Nomenclatura, todo esto en calles y vialidades secundarias dentro de la Alcaldia
Alvaro obregén.

Instalacion y/o sustitucion del Alumbrado Publico.

Mantenimiento del Alumbrado PUblico

Autorizacion de poda, derribo y trasplante de arboles en via publica.

Autorizacion de poda, derribo y trasplante de arboles en propiedad privada
Mantenimiento de las areas verdes, parques y jardines en atencién a la Demanda
Ciudadana.

Saneamiento forestal en atencion a la Demanda Civdadana

Desarrollo de actividades que fomenten el uso de ecotecnologias y el
aprovechamiento de los recursos naturales en las actividades agropecuarias, en pro

de un desarrollo sustentable
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Recoleccion de Residuos Solidos Domiciliarios y/o Voluminosos.

Objetivo General: Ejecutar permanentemente acciones para la prestacion de servicios
urbanos en materia de recoleccién domiciliaria de residuos sélidos dentro de la
demarcacion.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Aethidad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Revisa y realiza las modificaciones | 1 hora
Departamental  de | necesarias al padrén de rutas de
Recoleccion recoleccion domiciliaria, asi como
Domiciliaria asigna rutas de recoleccion derivadas
de quejas o peticiones ciudadanas, asi
como por ajustes para la optimizacion
de rutas.
2 Asigna unidad recolectora de relevo, | 1 hora

elaboray tramita orden de reparacion,
en el caso de que alguna unidad
recolectora sea reportada por el
operador con problemas mecanicos.

3 Asigna unidad recolectora de relevo, | 1 hora
cuando se reciba reporte de
descompostura de camion recolector
o cunado se identifique falta de
registro de asistencia de operador de
ruta fija.

4 Registra y supervisa aleatoriamente el | 2 horas
recorrido de recoleccion, conforme a
las rutas de recoleccion asignadas.

5 Solicita que, para cada parada de ruta, | 30 minutos
el operador o sus ayudantes realicen el
“campaneo” en las calles
correspondientes al plano de ruta.

6 Instruye a los operadores, a fin de en | 15 minutos

qué en cada parada de ruta se tenga
un tiempo de espera minimo de 15
minutos, a fin de dar tiempo a que los
usuarios lleguen a entregar sus

residuos domiciliarios y/o triques.
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Responsable de la

et Actividad

Actividad

Tiempo

Realiza el levantamiento y continua a
la siguiente parada de ruta, cuando
existan tiros clandestinos, acopios de
barrido o triques en via publica
durante el seguimiento de ruta.

15 minutos

Verifica que al finalizar la ruta o
cuantas veces sea necesario, el
operador se encarga de trasladar la
unidad de recoleccién al Centro de
Transferencia para la disposicion final
de residuos sélidos domiciliarios.

1 hora

Verifica que al final de la jornada, los
operadores conduzcan las unidades al
campamento para encierro y
resguardo nocturno.

1 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia.

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

aplica

Aspectos a considerar:

1. El servicio de barrido manual y control de acopios se lleva a cabo los 7 dias de la semana.

/

Pagina 25 de 80



o ,
MANUAL o . ALCALDIA ALVARO OBREGON
ADMINISTRATIVO G % oo

°

Diagrama de flujo

3. Asigna unidad
recolectora de
relevo, cuando se
reciba reporte de

descompostura de

camion

2. Asigna unidad
recolectora de
relevo, elaboray
tramita orden de

reparacion

4, Registra y
supervisa
aleatoriamente el
recorrido de
recoleccion

5. Solicita que, para
cada parada de ruta,
el operador o sus
ayudantes realicen
el “campaneo

1. Revisa y realiza las
modificaciones necesarias al
padrén de rutas de
recoleccion domiciliaria

Domiciliaria

Recoleccién de Residuos Sélidos Domiciliarios y/o
Voluminosos
Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccién

o
- 6. Instruye a los . . B. Verifica que al finalizar 8. Verifica que al final
- . T 1 5
@ operadores, qué en cada T:r:;:iz:ueal lae:;a:it;‘:?;?;a la ruta el operador se de la jornada, los
parada de ruta se tenga Y arids deaita encarga de trasladar la operadores conduzcan las
tiempo de espera 15 min P unidad de recoleccién unidades al encierro.

Voluminosos.
Domiciliaria

Jefatura de Unidad Depar

Recoleccian de Residuos Sélidos Domiciliarios y/o

VALIDO

. Q
~ Manuel Enrique Paz&R%g;n

Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccién

Domiciliaria.

Pagina 26 de 80



MANUAL
ADMINISTRATIVO

—_— o

oty o’/’ o

| ALCALDIA ALVARO OBREGON

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

2. Barrido manual, mecanicoy retiro de residuos sélidos en la Via PUblica (Acopios) en
calles y vialidades secundarias dentro de la Alcaldia
Objetivo General: Ejecutar permanentemente acciones para la prestacion de servicios
urbanos en materia de barrido manual (tramos de barrenderos) y mecanico (rutas de
atencion), asi como el control de acopios dentro del territorio de la demarcacién.

Descripcion Narrativa:

Responsable de Ila

e Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Barrido
Manual y Control de
Acopios.

Elabora y consulta al coordinador de limpia,
revisa y en su caso, propone las
modificaciones necesarias al padrén de
tramos de barrido manual y mecanico.

1 hora

Recopila de cada uno de los sectores de
limpia, informacion del estado de las
vialidades secundarias y conjuntando
demanda ciudadana, determina prioridades
de atencion y elabora plan de trabajo de
barrido, plan de barrido por cuadrillas y
actualiza control de acopios para el dia
siguiente.

1 hora

Recibe, registra y analiza las notificaciones de
parte de los sectores de limpia, recibe
notificaciones de ausencias de barrenderos de
tramo u operadores de barrido mecanico.
Asigna barrenderos de relevo y operadores de
relevos por ausencias y notifica a los sectores
de limpia de las reasignaciones.

30 minutos

Abastece al personal asignado a barrido
manual, recogen en sector de limpia
herramientas de trabajo (carritos, tambos,
escobas de mijo, marinas, asi como la
elaboracion de escobas con vara de perlilla) e
inician labor de barrido en tramos asignados
correspondientes a vias secundarias.

Se Abastece al personal asignado a las labores
de barrido mecanico inician su jornada en
horario nocturno por necesidades del servicio.

1 hora

5 Jefatura de Barrido
Manual y Control de
Acopios (Operarios de
barrido manual)

Realiza barrido manual en todas las vialidades
secundarias asignadas.

3 horas 30 minutos

I
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Responsable de la . .
No. Articidad Actividad Tiempo
6 Concluye la jornada y cuando las necesidades | 1 hora

del servicio lo requieran solicitara al sector de
limpia o la Jefatura de Barrido Manual y
Control de Acopios, apoyo para la recoleccion
de los acopios generados por el producto de
barrido manual.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia

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

Aspectos a considerar:

* 1. El servicio de barrido manual y control de acopios se lleva a cabo los 7 dias de la semana.
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Barrido manual, mecanico y retiro de residuos sélidos en la Via Piblica (Acopios) en calles

y via

Jefatura de Barrido Manual y Control de
Acopios

1. Elabora y consulta al .
y 2. Recopila de cada uno de los
revisa y en su caso,
propone las
modificaciones

notificaciones de parte de los

informacién del estado de PR
sectores de limpia

vialidades secundarias

3 S, i g o 4. Abastece al personal
j coordinador de limpia, sactares de limpia, 3. Recibe, registra y analiza las asignado a barrido manual,
recogen en sector de limpia

herramientas de trbj.

Jefatura de Barrido Manual y Control de
Acopios (Operarios de barrido manual)

6. Concluye la jornada

5. Realiza barrido manual solicitara al sector de
en todas las vialidades limpia
secundarias asignadas. apoyo para la recoleccion

de los acopios.

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Barrido Manual y

Control de Acopios
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3. Retiro de Residuos Solidos de la Construccion y Demolicion (RCD)

ALCALDIA ALVARO OBREGON

Objetivo General: Las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental

de Mejoramiento Imagen Urbana son de vital importancia para brindar servicios publicos

eficientes y de calidad ya que la Alcaldia presenta una de las mayores problematicas

relacionadas con el tiro clandestino de residuos sélidos de la construccion en via publica,

cuestion que debe ser atendida que de manera inmediata para evitar focos de infeccion y

obstaculizacion de la via publica.

Descripcion Narrativa:

No. i;si[\)’?;:jble 9 Jo Actividad Tiempo

it Coordinacion del | Recibe las peticiones ciudadanas | 3 horas
Centro de Servicios y | captadas por SUAC, CESAC y por otros
Atencion Ciudadana | medios.

2. Coordinacion de | Recibe, registra y turna a la Jefatura de | 5 dias
Imagen e | Unidad Departamental de
Infraestructura Mejoramiento a la Imagen Urbana,

Urbana. peticiones captadas SUAC, CESAC oy
otros medios.

3 Jefatura de Unidad | Recibe las peticiones captadas SUAC, | 3dias
Departamental  de | CESAC y otros medios, y se hacen los
Mejoramiento a la | controles de gestion necesarios para el
Imagen Urbana. inicio de la atencion al ciudadano.

4. Calendariza las peticiones y se generan | 1dia

las rutas para el Retiro de Residuos
Solidos de la Construccion vy
Demolicion (RSCD)

5 Entrega al chofer del vehiculo la Orden | 1 hora

de Trabajo.

6. Jefatura de Unidad | Recibe e inicia el recorrido de |3horas
Departamental  de | recoleccidon de acuerdo con la ruta
Mejoramiento a la | asignada.

Imagen Urbana
(Operador del
vehiculo)

% Concluye la ruta el operador en el | 1hora

momento en que termina de ejecutarla

orden de trabajo y se dirige al sitio de /

resguardo de Residuos Sodlidos de la

Construccion y Demolicion (RSCD) /
para depositar el cascajo. /

=
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No. i‘catsii\)r(i}:asdab'e de fa Actividad Tiempo
8. Terminade ejecutarlarutay conducela | 1 hora
unidad al campamento de encierro y
resguardo nocturno.
9. Realiza el reporte correspondiente de | 1 hora
la ruta asignada e informa Jefatura de
Unidad Departamental de
Mejoramiento a la Imagen Urbana.
10. | Jefatura de Unidad | Recibe y conjunta los reportes de | 35dias
Departamental  de | manera mensual para dar de baja los
Mejoramiento a la | folios, turnos correspondientes o
Imagen Urbana. peticiones ciudadanas e informa a la
Coordinacion de Imagen e
Infraestructura Urbana para los
controles correspondientes.
11. | Coordinacion de | Recibe y concluye los tramites | 5dias
Imagen e | correspondientes  para que el
Infraestructura ciudadano verifique la conclusion de la
Urbana. peticion.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias y 10 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica

Aspectos a considerar:

1.Con referencia a la actividad ndmero 10, los reportes podran manejarse de manera
quincenal o mensual dependiendo de las necesidades.
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1. Recibe las
peticiones

Coordinacién del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana

7. Ejecuta la orden
de trabajo y se
dirige al sito de

resguardo de RCD

recorrido de
recoleccion de
acuerdo con la ruta
asignada.

8. Conduce 2 unidad
al encierro nocturno

reporte

correspondiente de
la ruta asignada e

informa

Urbana (Operador del vehiculo)

ciudadanas
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VALIDO

,-/Brayan Manuel Espinosa Avila

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a la

Imagen Urbana

ALCALDIA ALVARO OBREGON

Pagina 32 de 80



MANUAL
ADMINISTRATIVO

4. Retiro de Propaganda

\eeiry) ©
U

) "
% GOBIERNO DE LA

6 CIUDAD DE MEXICO
=]

ALCALDIA ALVARO OBREGON

Objetivo General: Las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental

de Mejoramiento Imagen Urbana son de vital importancia para brindar servicios publicos

eficientes y de calidad ya que la Alcaldia. El retiro de propaganda garantiza una correcta

imagen urbana de las calles y mobiliario urbano de la Alcaldia, a la vez que garantiza el

cumplimiento de la Ley de Publicidad Exterior.

Descripcion Narrativa:

No. ii:& ci);:dable de la Actividad Tiempo

2, Coordinacion del | Recibe las peticiones ciudadanas captadas | 3 horas
Centro de Servicios y | por SUAC, CESAC y por otros medios.

Atencién Ciudadana

2. Coordinacion de | Recibe, registra y turna a la Jefatura de | 5dias
Imagen e | Unidad Departamental de Mejoramiento
Infraestructura a la Imagen Urbana, peticiones captadas
Urbana. por SUAC, CESAC oy otros medios.

3. Jefatura de Unidad | Recibe las peticiones captadas SUAC, | 3 dias
Departamental de | CESAC y otros medios, y se hacen los
Mejoramiento a la | controles de gestion necesarios para el
Imagen Urbana. inicio de la atencion al ciudadano.

4. Calendariza las peticiones y se generan las | 1 dia

rutas para el Retiro de Propaganda.

5. Entrega al chofer del vehiculo la Orden de | 1 hora
Trabajo.

6. Jefatura de Unidad | Recibe e inicia el recorrido de recoleccion | 3 horas

Departamental  de | de acuerdo con la ruta asignada.
Mejoramiento a la

Imagen Urbana

(Operador del

vehiculo)

7o Termina de ejecutar la ruta y conduce la | 1 hora
unidad al campamento de encierro vy
resguardo nocturno.

8. Realiza el reporte correspondiente de la | 1 hora
ruta asignada e informa Jefatura de
Unidad Departamental de Mejoramiento
a laImagen Urbana. /

/
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No. ii:lli ?::gble % & Actividad Tiempo

9. Jefatura de Unidad | Recibe y conjunta los reportes de manera | 35 dias
Departamental  de | mensual para dar de baja los folios, turnos
Mejoramiento a la | correspondientes o peticiones ciudadanas
Imagen Urbana. e informa a la Coordinacién de Imagen e

Infraestructura Urbana para los controles
correspondientes.

10. | Coordinacion de | Recibe y concluye los tramites | 5dias
Imagen e | correspondientes para que el ciudadano
Infraestructura verifique la conclusion de la peticion.

Urbana.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 49 dias y g horas

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

Aspectos a considerar:
1.Con referencia a la actividad nimero og, los reportes podran manejarse de manera
quincenal o mensual dependiendo de las necesidades.
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1. Recibe las
peticiones
ciudadanas

Coordinacién del Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana

2. Recibe, registra y
turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de

10. Recibe y concluye los
trémites para que el
ciudadano verifique la
conclusion de la peticién

Mejoramiento a la
Imagen Urbana

Infraestructura Urbana.

©

°
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©
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e 3. hacen los controles 4. Galendariza las 9. Recibe y

= d.e Stidn necesarios peticiones y se 5. Entrega al chofer conjunta los

3 E- _.?re l| _:ini ;e gﬂ generan las rutas del vehiculo la Orden reportes de manera

= 3 atandiénaldiudidanc gara;ekRetito de de Trabajo mensual para dar
5 Propaganda de baja los folios

v

J

JUD de Mejoramiento a la Imagen | Coordinacién de Imagen e

7. Termina de
ejecutarla ruta y 8. Realiza el reporte
conduce la unidad al correspondiente de

6. Recibe e inicia el
recarrido de
recoleccién de
acuerdo con la ruta
asignada

campamento de la ruta asignada e
encierro y resguardo informa
nocturno.

JUD de Mejoramiento a la Imagen
Urbana (Operador del vehiculo)

Powered by
bizog
Mo

o &

GSicl

VALIDO

ayan Manuel Espinosa Avila

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a la

Imagen Urbana
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5. Mantenimiento de Fuentes y Monumentos

Objetivo General: Las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental

de Mejoramiento Imagen Urbana son de vital importancia para brindar servicios publicos

eficientes y de calidad ya que la Alcaldia. El mantenimiento a las fuentes y monumentos

impulsa que la ciudadania haga uso de los espacios publicos y es importante ya que el

paisaje urbano es el representa un factor de bienestar individual y social y un recurso

economico para la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

ALCALDIA ALVARO OBREGON

No. ii:::: ?;asgble de la Actividad Tiempo

1 Coordinacion del | Recibe las peticiones ciudadanas captadas | 3 horas
Centro de Servicios y | por SUAC, CESAC Yy por otros medios.

Atencion Ciudadana

2 Coordinacién de | Recibe, registra y turna a la Jefatura de | 5 dias
Imagen e | Unidad Departamental de Mejoramiento
Infraestructura a la Imagen Urbana, peticiones captadas
Urbana. por SUAC, CESAC o y otros medios.

- Jefatura de Unidad | Recibe las peticiones captadas SUAC, | 4 dias
Departamental  de | CESAC y otros medios, y se hacen los
Mejoramiento a la | controles de gestion necesarios para el
Imagen Urbana. inicio de la atencion al ciudadano.

4. Envia a la Jefatura de Unidad | 3dias

Departamental de Mejoramiento a la
Imagen Urbana (jefe de Oficina de
Fuentes y Monumentos) las peticiones
captadas por diversos medios (SUAC,
CESAC y otros medios)

5. Jefatura de Unidad | Realizan los controles de gestion | 3dias
Departamental  de | necesarios para el inicio de la atencion al
Mejoramiento a la | ciudadano.

Imagen Urbana (jefe
de Oficina de Fuentes
y Monumentos).
6. Calendariza las peticiones y se generan las | 4 dias
rutas para el Mantenimiento a Fuentes y
Monumentos.
7. Entrega Jefatura de Unidad | 1 hora
Departamental de Mejoramiento a la
Imagen Urbana (operador del vehiculo) la
orden de trabajo.

\

=
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No. ii:i?’?;::b,e b Actividad Tiempo

8. Jefatura de Unidad | Inicia el recorrido de mantenimiento a | 3 horas
Departamental  de | Fuentes y Monumentos de acuerdo a la
Mejoramiento a la | ruta asignada.

Imagen Urbana
(Operador del
vehiculo)

9. Termina de ejecutar la ruta y conduce la | 1 hora
unidad al campamento de encierro y
resguardo nocturno.

10. Realiza el reporte correspondiente de la | 1 hora
ruta asignada e informa Jefatura de
Unidad Departamental de Mejoramiento
a la Imagen Urbana (jefe de Oficina de
Fuentes y Monumentos)

11 | Jefatura de Unidad | Conjunta los reportes de manera mensual | 30 dias
Departamental  de | para notificar a la Jefatura de Unidad
Mejoramiento a la | Departamental de Mejoramiento a la
Imagen Urbana (jefe | Imagen Urbana.
de Oficina de Fuentes
y Monumentos)

12 | Jefatura de Unidad | Recibe los reportes para dar de baja los | 5dias
Departamental  de | folios, turnos correspondientes o
Mejoramiento a la | peticiones ciudadanas e informa a la
Imagen Urbana Coordinacion de Imagen e Infraestructura

Urbana para los controles
correspondientes.

13 Coordinacion de | Recibe y concluye los tramites | 5dias
Imagen e | correspondientes para que el ciudadano
Infraestructura verifique la conclusion de la peticion.

Urbana.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias y g horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Con referencia a la actividad niUmero 11, los reportes podran manejarse de manera
quincenal o mensual dependiendo de las necesidades.

=
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1. Recibe las
peticiones
ciudadanas

Coordinacion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana

2. Recibe, registra
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13. Recibe y concluye
los tramites para que el
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s 'E Monumentos Imagen Urb.
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o
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‘% 8. Inicia el 9. Termina de ejecutar la 10. Realiza el

o recorrido de ruta y conduce la unidad reporte

- mantenimiento a al campamento.de correspondiente de

5 Fuentes y encierro y resguardo la ruta asignada e

2 Monumentos nocturno informa

2
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=

c

5

a

=

=

JUD de Mejoramiento a la Imagen

VALIDO

rayan Manuel Espinosa Avila

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a la

Imagen Urbana
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6. Mantenimiento de Juegos Infantiles y Modulos Deportivos

ALCALDIA ALVARO OBREGON

Objetivo General: Las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental

de Mejoramiento Imagen Urbana son de vital importancia para brindar servicios pUblicos

eficientes y de calidad ya que la Alcaldia. El mantenimiento a juegos infantiles y gimnasios

al aire libre impulsa que la ciudadania haga uso de los espacios publicos y es importante ya

que el paisaje urbano es el representa un factor de bienestar individual y social y un recurso

econdmico para la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. ﬁi:it?g::ble R i Actividad Tiempo
i Coordinacion del | Recibe las peticiones ciudadanas | 3 horas
Centro de Servicios y | captadas por SUAC, CESAC y por

Atencion Ciudadana | otros medios.

2. Coordinacion de | Recibe, registra y turna a la Jefatura | 5dias
Imagen e |de Unidad Departamental de
Infraestructura Mejoramiento a la Imagen Urbana,

Urbana. peticiones captadas por SUAC,
CESAC oy otros medios.

3 Jefatura de Unidad | Recibe las peticiones captadas | 4 dias
Departamental  de | SUAC, CESAC y otros medios, y se
Mejoramiento a la | hacen los controles de gestion
Imagen Urbana. necesarios para el inicio de la

atencion al ciudadano.

5. Envia a la Jefatura de Unidad | 3dias

Departamental de Mejoramiento a
la Imagen Urbana (jefe de Juegos
Infantiles y Médulos Deportivos) las
peticiones captadas por diversos
medios (SUAC, CESAC y otros
medios).

5. | Jefatura de Unidad | Realizan los controles de gestion | 3dias
Departamental  de | necesarios para el inicio de la
Mejoramiento a la | atencion al ciudadano.

Imagen Urbana (jefe

de oficina de Juegos

Infantiles y Mddulos /
Deportivos)

I
/
/
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No. ii:ﬁ ?;:dable de la Actividad Tiempo

6. Calendariza las peticiones y se | 4dias
generan las rutas para el
Mantenimiento a Fuentes vy
Monumentos.

7 Entrega la orden de trabajo Jefatura | 1 hora
de Unidad Departamental de
Mejoramiento a la Imagen Urbana
(operador del vehiculo) la orden de
trabajo.

8. Jefatura de Unidad | Inicia el recorrido de mantenimiento | 3 horas
Departamental  de | a Juegos Infantiles y Médulos
Mejoramiento a la
Imagen Urbana
(Operador del
vehiculo)

0. Termina de ejecutar la ruta y |z1hora

conduce la unidad al campamento
de encierro y resguardo nocturno.

10. Realiza el reporte correspondiente | 1hora

de la ruta asignada e informa
Jefatura de Unidad Departamental
de Mejoramiento a la Imagen
Urbana (jefe de oficina de Juegos
Infantiles y Mddulos Deportivos)

11. | Jefatura de Unidad | Conjunta los reportes de manera | 30dias
Departamental  de | mensual para notificar a la Jefatura
Mejoramiento a la |de Unidad Departamental de
Imagen Urbana (jefe | Mejoramiento a la Imagen Urbana.
de oficina de Juegos
Infantiles y Maddulos
Deportivos)

12. | Jefatura de Unidad | Recibe los reportes para dar de baja | 5 dias
Departamental  de | los folios, turnos correspondientes o
Mejoramiento a la | peticiones ciudadanas e informaala
Imagen Urbana Coordinacion de Imagen e

Infraestructura Urbana para los ‘
controles correspondientes.

13. | Coordinacion de | Recibe y concluye los tramites | 5dias
Imagen e | correspondientes para que el
Infraestructura ciudadano verifique la conclusion de
Urbana. la peticion.

=l

/
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Responsable de Ia

No. | »ctividad

Actividad

Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 59 dias y g horas

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

aplica

Z

Aspectos a considerar:

1.Con referencia a la actividad nUmero 11, los reportes podran manejar
quincenal o mensual dependiendo de las necesidades.

de manera
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ALCALDIA ALVARO OBREGON

Coordinacién del Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana

1. Recibe las
peticiones
ciudadanas

a .
s d
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24 13. Recibe y concluye los
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Urbana (Operador del vehiculo)

JUD de Mejoramiento a la Imagen |JUD de Mejor. a la Imagen Urb. (jef. de

8. Inicia el
recorrido de
mantenimiento a
Juegos Infantiles y

9. Termina de ejecutar
la ruta y conduce la
unidad al campamento

10. Realiza el
reporte
correspondiente de
la ruta asignada

de encierra y

nocturno

VALIDO

Ayan Manuel Espinosa Avila

Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento a la

Imagen Urbana
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7. Realizar acciones para el mantenimiento de la infraestructura urbana mediante los

Trabajos de sefalamiento horizontal (Balizamiento), sefialamiento vertical

(Senalizacion) Preventiva,

Restrictiva, Informativa, asi

como Placas

de

Nomenclatura, todo esto en calles y vialidades secundarias dentro de la Alcaldia

Alvaro obregén.

Objetivo General: Ejecutar de manera permanentemente el Mantenimiento a la

Infraestructura Urbana de manera eficaz y eficiente para ofrecer a la ciudadania

condiciones 6ptimas y brindar los medios adecuados para mantener un orden en el transito

vehicular y peatonal, mismos que ofrezcan seguridad a la poblacion y mantener visibles las

lineas de balizamiento, guarnicion, topes, flechas, pasos peatonales, letras y lineas de

sostén en la cinta asfaltica, ya que dichas lineas frecuentemente se despintan por

inclemencias del tiempo, y la Instalacion y mantenimiento a los Senalamientos Viales

(restrictivos, informativos, preventivos) y Placas de nomenclatura dentro de la

Demarcacion de la Alcaldia Alvaro Obregdn. Aprovechando las herramientas existentes

para realizar el balizamiento y la Sefalizacion dentro del perimetro de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. ActiF\)lidad Actividad Tiempo
st del Recibe y entrega folios de la demanda
w ciudadana de manera impresay digital; :
1 | Centro de Servicios y Y 1dia
peanedeeudadans | T turna a la Direccion General de
Servicios Urbanos.
Recibe demanda ciudadana por parte
de la Coordinacion del Centro de
Direccidn General de Servicios y Atencion Ciudadana analiza
2 | carvicios Urbanos y evalua la factibilidad del trabajo para 2 dia
asi turnar a la Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento a la
Infraestructura Urbana.
Jefatura de Unidad : .
Departamental : de Recibe, registra en base de datos y
pRERLI analiza la demanda ciudadana. Asi s
3 | Mantenimiento a la| . P 2 dias
Infraestructura mismo y con base en sus atribuciones y
Urbana responsabilidades
¢Procede demanda ciudadana? L

=
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Responsable de la ;
No. ¢ i Actividad Tiempo
Actividad P
No
Informa que la solicitud no es
competente conforme atribuciones y
4 responsabilidades y turna a la 2 dias
Coordinacion de Imagen e
Infraestructura Urbana.
Coordinacion de | Recibe e informa por medio de
Imagen e | plataforma la no procedencia de lo .
5 by ; 2 dias
Infraestructura solicitado por la demanda ciudadanay
Urbana. a la baja de la peticién.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Revisa, prioriza, programa y turna
. demanda ciudadana a las areas de
Jefatura de Unidad I o g ;
balizamiento y sefalizacion segun sea
Departamental de gk e
o el caso, para su distribucion y .
6 | Mantenimiento a la o . 15 dias
elaboracion de orden de trabajo y su
Infraestructura . 5 . B ok
ejecucion, previa cuantificacion y
Urbana o
suficiencia de los recursos humanos y
materiales.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento a la | Por medio de cuadrillas se ejecutan los
7 | Infraestructura trabajos en el sitio y se reporta a la 2 dias
Urbana. jefatura.
(Balizamiento y
Sefalizacion)
Jefatura de Unidad | Recibe reporte de los trabajos
Departamental  de | realizados y conjunta informacion para
8 | Mantenimiento a la | la realizacion del informe general para 2 dias
Infraestructura la coordinacion de imagen e
Urbana. infraestructura urbana.
Coordinacion de . , .
c Recibe y registra el informe y turna ala
imagen el . . ,
9 |. Direccion  General de  Servicios 2 dias
infraestructura
Urbanos.
urbana.
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Responsable de Ia . g
No. e Actividad Tiempo
Actividad P
Recibe el informe de la Demanda
Ciudadana atendida, revisa, valida y da
Direccion General de | respuesta en el sistema de atencion .
10 . . 3 dias
Servicios Urbanos ciudadana o en la plataforma de la
coordinacion de imagen e
infraestructura urbana.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 31 dias habiles

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

Aspectos a considerar: Normas y Criterios de Operacion

1. Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la
atencion a la demanda ciudadana para el mejoramiento de la Imagen urbana, debera
estar apegada conforme a los Lineamientos de la Secretaria de Movilidad y demas
normatividad aplicable y vigente para la Ciudad de México. Lo anterior, con base en el
articulo 8 fraccion 1V, 13 fraccion |, 20 fraccion Xll, 29 fraccion lll, 32 fraccion X, 4o
parrafo Unico, 63, 64, 119, 124 fraccion IV, 207 fraccion VII, 209 de la Ley Organica de
Alcaldias para la Ciudad de México.

2. La Direccion de Infraestructura Urbana a través de la Coordinacion de Imagen e
Infraestructura Urbana, serd la encargada de vigilar que los servicios de
mantenimiento y mejoramiento a la imagen urbana que se lleven a cabo.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento de infraestructura Urbana
sera la responsable de elaborar, colocar, mantener y conservar la nomenclatura y
seflalamientos (preventivos, restrictivos e informativos) y realizar el balizamiento
vehicular y peatonal.

4. Elservicio es gratuito y se llevara a cabo en vias secundarias, en forma programada de
acuerdo a las metas del Programa Operativo Anual autorizado y de acuerdo a los
recursos humanos y materiales disponibles en el area. No es competencia de la
Alcaldia en caso de ser via primaria, zona federal, predios particulares y/o barrancas.

5. Para la atencion de demanda ciudadana y/o solicitante, se debera dirigir a la
Coordinacion del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana y generar su peticion por
escrito o via digital.

6. Las acciones de mantenimiento a la infraestructura urbana estan directamente
relacionadas a los establecidos en el Programa Operativo Anual (P.O.A.), asi como
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los recursos humanos y financieros disponibles, y el tiempo de atencion sera de 30 dias,
el cual podré varias con base a los recursos mencionados.

7. Enlaactividad 1 ademas de las demandas ciudadanas ingresadas por la Coordinacién
del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana, también estan los medios de ingreso
por del chat de gestion, redes sociales y miércoles ciudadano.

1T
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3. Recibe, registra en
base de datos y
analiza la demanda
ciudadana,

¢PROCEDE DE
DEMANDA
CIUDADANA?

4, Informa que la

solicitud no es competente

conforme atribuciones y
responsabilidades

| balizamiento y sefalizacion

S

6. Revisa, prioriza, programa y
turna a las areas de

segun sea el caso

Coordinacién de Imagen e
Infraestructura Urbana

5, Recibe e informa por
medio de plataforma la no

procedencia de lo
solicitado

ALCALDIA ALVARO OBREGON
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7. Par medio de cuadrillas
Se ejecutan los trabajos en

©

el sitioy se reporta a la
Jjefatura.

JUD Mantenimiento a la Infraestructura

Urbana. (Bali

8. Recibe reporte de los
trabajos realizados y
conjunta informacion
para la realizacién del

informe

JUD Mantenimiento a la
Infraestructura Urbana.

9. Recibe y registra el
informe y turna a la

Direccién General de
Servicios Urbanos.

Coordinacién de imagen e
infraestructura urbana

Rizar acci para el mant de la infr urbana medi los Thjs de seiil horizontal (Baliza), seiil vertical

10. Recibe el informe de
la Demanda Ciudadana
atendida, revisa, valida
y da respuesta en el
sistema

Direccién General de Servicios Urbanos

Powered by

VA

Rg’fael del Prado
Jefatura de Unidad Departamental

de Mantenimiento a la Infraestructura Urbana
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8. Instalacion y/o sustitucion del Alumbrado Publico.

ALCALDIA ALVARO OBREGON
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Objetivo General: Reforzar y/o implementar la iluminacion de las avenidas y calles
secundarias contenidas en las colonias, pueblos, barrios y unidades habitacionales, asi
como en los centros de reunion, plazuelas, parquesy lugares publicos; donde el alumbrado

que se encuentra es insuficiente yjo

nulo actualizando las mismas sustituyendo e

instalando con tecnologia Led, mejorando la iluminacién y contribuyendo a la baja en el
consumo eléctrico; asi como mejorary renovar la infraestructura del sistema de alumbrado
publico donde se encuentran en deterioro y no existente dentro de toda la demarcacién

de la Alcaldia.
Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. | actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Instalacion de
Alumbrado Publico

Analiza, planea y evalva la demanda
ciudadana y proyectos en conjunto la
Coordinacion de Alumbrado Publico y la
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Alumbrado Puiblico, la
posibilidad de efectuar la mejora para
eficientar la red secundaria de Alumbrado
Publico, mediante el S.U.A.C, CE.S.A.Cy
otros medios, con el presupuesto que se
autoriza para realizar la actividad.

30 dias

Planifica la zona seleccionada para el
Proyecto y envia para visto bueno a la
Direccion de Infraestructura Urbana.

1o dias

3 Direccion de
Infraestructura

Urbana

Recibe y da visto bueno y envia a la
Direccion General de Servicios Urbanos
para su autorizacion.

10 dias

& Direccion General de
Servicios Urbanos

Recibe y autoriza el proyecto de mejora al
alumbrado publico y envia para sus
tramites correspondientes a la Direccion
General de Obras y Desarrollo Urbano.

10 dias

Recibe de la Direccion General de Obrasy
Desarrollo Urbano la respuesta del
proyecto de licitacion, e instruye los
trabajos correspondientes a jefatura de
Unidad Departamental de Instalacion de
Alumbrado Publico.

5 dias
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No. i‘:iz?;::ble de & Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad | Realiza la supervision y el sequimiento de | go dias
Departamental  de | la ejecucidon de los trabajos autorizados
Instalacion de | mediante revision fisica y administrativa.
Alumbrado Publico.
7 Reciben reportes generadores de obra, | 45 dias
estimaciones, avances y cumplimiento.
8 Recibimos de conocimiento 10 dias antes | 5 dias
del término del proyecto.
9 Recibe el término de la ejecucidon del | 45 dias
proyecto.
10 Realiza los tramites del cierre envio a las | 100 dias

areas correspondientes, para su tramite y
seguimiento, obteniendo al finalizar el
acta-entrega recepcion.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 350 (aproximadamente)

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

Aspectos a considerar

1.

En la actividad numero 6 (seis) en caso de existir supervision externa ella
supervisara todos los trabajos realizados; asi como lo administrativo.

En la actividad 8 (ocho) dependiendo del tiempo de ejecucion del proyecto se
llevara acabo la supervision correspondiente.

Cuando nos referimos a otros medios de captacion, podran ser turnos de la
secretaria particular, oficios de los ciudadanos ingresados de manera directa a la
Coordinacion de Alumbrado Publico, demanda ciudadana, miércoles vecinal,
aliada en tu colonia y medios electrénicos.

/"/
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Jefatura de Instalacién de
Alumbrado Piiblico

1. Analiza, planea y evalda
la demanda ciudadana de
la red secundaria de
alumbrado Publico

2. Planifica la zona
seleccionada para el
proyecto, y envia para
visto bueno DIU

6. Realiza la supervisién
y el seguimiento de la
ejecucion de los trabajos
autorizados

Direccién de Infraestructura
Urbana

3. Recibe y da visto bueno
y envia a la DGSU para su
autorizacion

Instalacion y/o sustitucién del Alumbrado Piblico

Direccién General de Servicios
Urbanos

4, Recibe y autoriza el

proyecto de mejora al

alumbrado pliblico y
envia a la DGODU

5. Recibe de la DGODU
la respuesta del proyecto
de licitacion, e instruye los

trabajos
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Alumbrado Publico

Alumbrado Piblico

7. Reciben reportes
generadores de obra,
estimaciones, avances y
cumplimiento.

10. Realiza los tramites del
9. Recibe el término de la cierre envia para su
ejecucion del proyecto. trdmite y seguimiento al
finalizar el acta entrega

8. Recibe de conocimiento
10 dias antes del término
del proyecto.

Instalacién y/o sustitucién del
Jefatura de Instalacién de

Powered by

VALIDO

Jorge Luis Ayalg Reyes

Jefatura de Unidad Departaméntal de Instalacion de

Alumbrado Publico
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9. Mantenimiento del Alumbrado Publico

! ALCALDIA ALVARO OBREGON

Objetivo General: Realizar el mantenimiento de la infraestructura urbana del alumbrado

publico de las vialidades secundarias, calles de pueblos, colonias, barrios, unidades

habitacionales; asi como centros de reunién, plazuelas, parques y lugares publicos para la

rehabilitacion de los diversos tipos de luminarias, considerando los diversos medios de

captacion de la demanda ciudadana dentro de la demarcacion de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. ii:i%?;asdable de: la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad | Analiza, planea y evalta la demanda | 15dias
Departamental  de | ciudadana y proyectos, ingresados
Mantenimiento  de | mediante el S.U.A.C, C.E.S.A.C y otros
Alumbrado Publico | medios.

2 Procesa la informacion, para definir las

rutas, considerando la prioridad e instruye

la realizacion de las ordenes de trabajo, a

la Jefatura de Unidad Departamental de | ; hora
Mantenimiento de Alumbrado PuUblico
(sobrestante)

3 Jefatura de Unidad | Realiza la orden de trabajo determinando
Departamental  de | la composicion de cada una de las
Mantenimiento  de | cuadrillas, los materiales, el vehiculo, las
Alumbrado Publico | ubicaciones de los puntos de luz areparar. | 2 hora
(sobrestante)

4 Entrega la orden de los trabajos Jefatura | 30 minutos

de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Alumbrado Publico -
(cabo) responsable de cada cuadrilla.

5 Jefatura de Unidad | Recibe orden de trabajo y verifica que la | 15 minutos
Departamental  de | unidad asignada (brazo hidraulico y/o pick
Mantenimiento  de | up) se encuentra en buen estado de
Alumbrado Publico. | operacion.

(cabo) ///

/
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No. | Responsable de 12 | 5 tividad Tiempo
¢Se encuentra en condiciones la unidad
asignada?
NO

6 Notifica a la Jefatura de Unidad | 15minutos
Departamental de Mantenimiento de
Alumbrado Publico (sobrestante)
desperfecto de la unidad asignada.

7 Jefatura de Unidad | Verifica la disponibilidad de otra unidad | 1 hora
Departamental  de | para reemplazo para que la Jefatura de
Mantenimiento  de | Unidad Departamental de Mantenimiento
Alumbrado Publico | de Alumbrado PuUblico (cabo) salga a
(sobrestante) atender la orden de trabajo asignada.

¢Se cuenta con unidad de reemplazo?
NO

8 Instruye la incorporacion del personal a | 15 minutos
otra cuadrilla.
(conecta con la actividad 12)
Si

9 Verifica que si se encuentra Util la unidad | 15 minutos
(Conecta con la actividad 10)
Si

10 Asigna la unidad disponible y utilizableala | 15 minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Mantenimiento de Alumbrado Publico.
(cabo)

11 | Jefatura de Unidad | Entrega los materiales definidos a la | 30 minutos
Departamental  de | Jefatura de Unidad Departamental de g
Mantenimiento  de | Mantenimiento de Alumbrado Publico
Alumbrado  Publico | (cabo) los cabos
(encargados de
bodega).

_—
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No. ii:i':r?:as:ble sl Actividad Tiempo

12 | Jefatura de Unidad | Recibe el material para la atencion del | 30 minutos
Departamental  de | reporte y firma el formato denominado
Mantenimiento  de | “vale de salida de materiales”.

Alumbrado Publico.
(cabo)

13 | Jefatura de Unidad | Dirigen las cuadrillas a las ubicaciones | 2 horas
Departamental de | antes asignadas para realizar las
Mantenimiento  de | reparaciones correspondientes
Alumbrado Publico. | cumpliendo con los trabajos especificados
(cabo) en la orden de trabajo.

14 Entrega a la Jefatura de Unidad | 30 minutos

Departamental de Mantenimiento de
Alumbrado PuUblico (encargados de
bodega), la unidad orden de trabajo
(especificando lo que realizaron) y los
materiales de desecho y/o materiales que
no fueron utilizados

15 | Jefatura de Unidad | Recibe y resguarda los materiales no | 30 minutos
Departamental  de | utilizados y el desecho anotandolos en el
Mantenimiento  de | “vale de salida de materiales”

Alumbrado  PuUblico
(encargados de
bodega)

16 Realizara la actualizacién del Kardex de | 1 hora

existencia de materiales, para actualizar la
informacion y asi mantener al dia el stock s
de estos mismos en forma electrénica y
documental.
iy Informa a Jefatura de Unidad de | 1hora
departamental de Mantenimiento de
Alumbrado Publico (personal
administrativo) el cumplimiento de las
ordenes de trabajo de las peticiones de
mantenimiento de puntos de luz.
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Responsable de la

No. Activldad Actividad Tiempo
18 | Jefatura de Unidad | Procesa la informacion de las ordenes de | 1dia
Departamental  de | trabajo para generar indicadores de
Mantenimiento  de | gestidn en la evaluacién del personal y de
Alumbrado  Publico | las estrategias de atencion.
(personal
administrativo)
19 Realiza descarga de la informacion en el | 44 dias

S.U.A.C, C.E.S.A.Cy otros medios.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6adias con 3 horas y 15 minutos.

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

Aspectos a considerar

1. Cuando nosreferimos a otros medios de captacion, podran ser turnos de la secretaria particular,
oficios de los ciudadanos ingresados de manera directa a la Coordinacion de Alumbrado Publico,

demanda ciudadana, miércoles vecinal, aliada en tu colonia y medios electrénicos.

entregaran de los materiales definidos conjuntamente con el sobrestante y el jefe de
mantenimiento; los cabos firmaran el formato denominado “vale de salida de materiales

-
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JUD. Mantenimiento de Alumbrado Piiblico (cabo)

:Se encuentra en
condiciones la
unidad asignada?

6. Notifica al
sobrestante
desperfecto de la
unidad asignada

10. Asigna la unidad
disponible y utilizable

a
(cabo)

Mantenimiento del Alumbrado Piblico

JUD. Mantenimiento de Alumbrado Piablico
(sobrestante)

7. Verifica la
disponibilidad de otra
unidad para reemplazo

iSe cuenta con unidad
de reemplazo?

AN 5 9. Verifica que si
f\ ——— P se encuentra atil
d la unidad
NO
~
8. Instruye la
incorporacion del
personal a otra cuadrilla
J
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. \

Pino Oliver Sanchez

Jefatura de Unidad Departamental Mantenimiento del

Alumbrado Publico
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10.Autorizacion de poda, derribo y trasplante de arboles en via publica.

ALCALDIA ALVARO OBREGON

Objetivo General: Mantener el arbolado urbano y dar atencion al retiro de especies

forestales en mal estado fitosanitario o en situacion de riesgo a bienes, personas e

inmuebles que se encuentren dentro del territorio de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. 5:7::3?‘253 d Actividad Tiempo
| Direccion  de | Recibe y revisa la informacion que | 1dia
Preservacién y | acompana a la solicitud de Autorizacion
Conservacién | de poda, derriboy trasplante de arboles
del Medio | envia publicay se procede al registro de

Ariibilarita la solicitud.
;Esta completa la informacion?
NO
2 Establece  comunicacion con el | 2dia
solicitante para que subsane Ila
informacion faltante y poder dar
continuidad al proceso.
Conecta con actividad 1
Si
3 Realiza una supervision técnica con un | 5 dias
evaluador acreditado en arbolado.
4 Direccion  de | Supervisa y emite dictamen. 5 dias
Preservacion y
Conservacion
del Medio
Ambiente
(evaluador
acreditado en
arbolado)
5 Elabora autorizacion para poda, derribo | 3 dias
o trasplante de arbolado.

P i
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No.

Responsable

de la Actividad | Actividad

Tiempo

Direccion  de
Preservacion y

Revisa y rubrica autorizacion y turna. 2 dias

Conservacion
del Medio
Ambiente
(Personal
administrativo)

Direccion  de
Preservacion vy
Conservacion
del Medio
Ambiente

Firma la autorizacion para la ejecucion | 2 dias
de trabajos en via publica por parte de
la Coordinacion de Operacion, Parques

y Jardines.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2o dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
20 dias habiles

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes son recibidas a través de folios SUAC, CRM (antes CESAC), audiencias
ciudadanas, turnos de gestion y turnos de control interno, redes sociales.

En caso de que el interesado desee ejecutar trabajos en via pUblica por sus propios medios,
debera solicitarlo al ingresar su solicitud. En tal caso, se le solicitara copia de la acreditacion
expedida por la Secretaria del Medio Ambiente de |a Ciudad de México, del personal que
ejecutara los trabajos, estara exenta de pago ante Tesoreria.

Las autorizaciones para derribo o trasplante de arboles por modificaciones u obras de
construccion deberan ingresarse ante la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de
Meéxico.

El Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucion esta referido
en el articulo 118 de la Ley Ambiental de Proteccién a la Tierra en la Ciudad de México.

/

4
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Diagrama de flujo

futorizacion de poda, derribo y trasplante de arboles en via piblica.

Ambiente

4.-Superviza y emtte
abinaee para poda, derribo o

Ambiente (evaluador acreditado en arholado)

Direcc]

\
ativo)

6.- Revisa y rubrica
autorizacidn ;

y turna,

Direccion de Preservacidny Conservacion del
Medio (Personal

Direccién dg_'_l?f‘éserva i6r'y Conservacion del Medio Ambiente

Pégina 62 de 80



MANUAL
ADMINISTRATIVO

s

Q

t o GOBIERNO DE LA
| ‘/ CIUDAD DE MEXICO
\\‘lg/ |

ALCALDIA ALVARO OBREGON

Autorizacion de poda, derribo y trasplante de arboles en propiedad privada.

Objetivo General: Mantener el arbolado urbano y dar atencion al retiro de especies

forestales en mal estado fitosanitario o en situacion de riesgo a bienes, personas e

inmuebles que se encuentren dentro del territorio de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. 3:?:121?\2::3 d Actividad Tiempo
1 Direccion  de | Recibe de la Coordinacion de Ventanilla | 1 dia
Preservacion y | Unica de la Alcaldia la solicitud de
Conservacion Autorizacion de poda, derribo vy
del Medio | trasplante de arboles en propiedad
Ambiente privada, revisa la documentacion que la

acompaniay se procede al registro de la
solicitud.
¢Esta completa la documentacion?
NO
2 Establece  comunicacion con el | 1dia
solicitante para que subsane la
documentacion faltante y poder dar
continuidad al proceso.
Conecta con actividad 1
S
3 Realiza una supervision técnica con un | 4 dias
evaluador acreditado en arbolado.
& Direccion  de | Revisa, emite dictamen y turna. 5 dias
Preservacion vy
Conservacion
del Medio
Ambiente
(evaluador
acreditado en
arbolado)
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Responsable
No. - Actividad Tiempo
de la Actividad P
5 Direccién  de | Revisa que cumplan con requisitos en el | 3 dias
Preservacién y | caso de poda, derribo o ambos
Conservacion
del Medio
Ambiente
(personal
administrativo)
¢Cumple con los requisitos?
NO
6 Concluye el tramite. 1dia
(Conecta con el fin del procedimiento)
Sl
7 Emite notificacion y entrega al | 2 dias
ciudadano.
8 Recibe del ciudadano los requisitos | 1dia
solicitados en la notificacion y turna.
9 Direccion  de | Emite y firma autorizacién y envia a | 2 dias
Preservacién y | Coordinacién de Ventanilla Unica de la
Conservacién | Alcaldia para ser entregado al
del Medio | ciudadano.
Ambiente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
20 dias habiles

Aspectos a considerar:

5. Previo al inicio del tramite, si se trata de predio privado, el interesado debera ingresar el
procedimiento de solicitud de Poda, Derribo o Trasplante de arboles en Propiedad Privada,
conforme a lo dispuesto en Ventanilla Unica de la Alcaldia Alvaro Obregén y acreditar |a
propiedad del predio donde se localizan los arboles.

6. Lapersona que formule la solicitud debera proporcionar los siguientes datos:

d.

Nombre completo del solicitante.
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b. Domicilio del solicitante (calle y nimero, colonia, alcaldia y cédigo postal).
c. Lugar donde se encuentra el arbol (con referencia de ubicacion)
d. Teléfono para aclaraciones y notificaciones.
e. Fotografias del arbol donde muestre el dafio que ocasiona.
f. Comprobante de domicilio
g. Documento que acredite la propiedad del predio.
h. Carta poder en caso de que no sea el duefio quien gestione la peticion

7. Losrequisitos generales que se solicitaran en la notificacion son:

a) Comprobante de pago ante Tesoreria de conformidad con lo dispuesto en el Articulo
254 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México.

b) Copia de la acreditacion vigente expedida por la Secretaria del Medio Ambiente de la
Ciudad de México, del personal que ejecutara los trabajos.

8. Encasode que se autorice algun derribo, deberé realizar la restitucion fisica que determine
la Direccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente, misma que debe ser
entregada en el vivero de dicha Unidad Administrativa. En tal caso se expedira un vale de
restitucion.

9. Las autorizaciones para derribo o trasplante de arboles por modificaciones u obras de
construccion deberan ingresarse ante la Secretaria del Medio Ambiente de la Ciudad de
México.

10. Al concluir este tramite la Direccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente
expide la autorizacion que se realice la poda o derribo del o los arboles, con una vigencia de
quince dias habiles.

11. ElPlazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion esta referido
en el articulo 118 de la Ley Ambiental de Proteccion a la Tierra en la Ciudad de México.
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VALIDO

llea abriel es Ronquillo

Direccion de Preservacion y Cénservacion del Medio Ambiente

Pagina 66 de 80



MANUAL

ADMINISTRATIVO

Ciudadana.

Qﬁ GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

&

~—

12. Mantenimiento de las areas verdes, parques y jardines en atencion a la Demanda

Objetivo General: Mantener los parques, jardines y areas verdes en camellones, glorietas,

tréboles, triangulos y remanentes dentro del territorio de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. | Responsable de 12| A ctividad Tiempo
1 Coordinacion de | Recibe la demanda Ciudadana a través de 2 dias
Operacion, Parques y | oficios, plataforma SUAC, CESAC (sistema
Jardines CRM) jornadas de atencién ciudadang;
asimismo, registra y evalUa su intervencion
de acuerdo con la programacion.

2 Turna a la Jefatura de Unidad Departamental 2 dias
de Areas Verdes

3 Jefatura de Unidad | Recibe, registray analiza las solicitudes de los 2 dias

Departamental  de | trabajos en temas mantenimiento de areas

Areas Verdes verdes y conforme a la programacion, se

distribuye a las cuadrillas operativas.
4 Jefatura de Unidad | Recibe, registray analiza las solicitudes de los 2 dias

Departamental  de | trabajos en temas de mantenimiento de

Areas Verdes | 4reas verdes y conforme a la programacion.

(cuadrillas

operativas)

5 Ejecuta los trabajos, una vez programada la 15 dias
solicitud.

6 Elabora los informes, revisa y supervisa que el 5 dias
servicio se haya realizado de acuerdo con los
antecedentes y turna a su jefe inmediato
superior

7 Coordinacion de | Recibe el informe de la Demanda Ciudadana 2 dias

Operacion, Parques y | atendida (mantenimiento de las areas
Jardines verdes, parques, jardines), revisa y valida por
su estructura organica y da respuesta de
atendido en el Sistema de Atencidn
Ciudadana por el cual haya ingresado la
peticion en su origen.
Fin del procedimiento
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Responsable de Ia . .
No. Actividad Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

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

Aspectos a considerar: Normas y Criterios de Operacion:

1.

manoo

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la
atencion a la demanda ciudadana para el mantenimiento de las areas verdes,
parques, jardines, deberd estar apegado al Articulo 47 y demas relativos y
aplicables de la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México. El cual establece
a la letra "Las Alcaldias en el ambito de sus competencias impulsaran y ejecutaran
acciones de conservacion, restauracion y vigilancia del equilibrio ecoldgico, asi
como la proteccion al ambiente."

La Direccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente a través de la
Coordinacion de Operacion, Parques y Jardines, serd la encargada de proporcionar
los servicios de mantenimiento en las areas verdes de uso publico ubicadas en
parques, jardines, camellones, triangulos, remanentes y vialidades secundarias
dentro de la jurisdiccion.

Las actividades de mantenimiento en areas verdes, se realizaran en estricto apego
a la normatividad aplicable y estaran directamente relacionadas con el Programa
Operativo Anual, asi como a las prioridades y la atencion de la demanda ciudadana.
Requisitos: La persona que formule el reporte debera proporcionar los siguientes
datos:

Nombre completo del solicitante

Domicilio del solicitante (calle y numero, colonia, Alcaldia y cédigo postal)
Referencias de ubicacién del sitio

Teléfono de aclaraciones y notificaciones.

Mantenimiento de las areas verdes, parques, jardines; turna al personal de Apoyo
Técnico Operativo para la prestacion del servicio, elaborando la orden de trabajo
correspondiente. Lo anterior, de acuerdo con los recursos disponibles, la
planeacion de las cargas de trabajo, posteriormente elaborar los informes
adecuados para descarga de controles internos.

/

==

Pagina 68 de 80




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo

i_\

% GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO

ALCALDIA ALVARO OBREGON

) U

I3

©

S

S

s = 1. Recibe la demanda
58 Ciudadana a través de
& ) oficios

E E jornadas de atencién
'g. ciudadana .

]

(5]

2. Turna a la Jefatura
de Unidad
Departamental de
Areas Verdes

7. Recibe el informe
de la Demanda
Ciudadana atendida
(mantenimiento de las
areas verdes, parques.

Jefatura de Unidad

3. Recibe, registra
y analiza las
solicitudes de los
trabajos en temas
mantenimiento de

areas verdes

Mantenimiento de las areas verdes, parques y jardines en atencién a la Demanda Ciudadana

Areas Verdes (cuadrillas operativas) |Departamental de Areas Verdes

Jefatura de Unidad Departamental de

4. Recibe, registra y
analiza las solicitudes
de los trabajos en
temas de
mantenimiento.

5. jecuta los
trabajos, una vez

programada la
solicitud.

6. Elabora los informes,
revisa y supervisa que el
servicio se haya realizado.

VALIDO

Doroteo Santos Zafra

Coordinacion de Operacion, Parques y Jardines
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Objetivo General: Mantener el arbolado urbano en via publica a través de la poda o retiro

de especies forestales en mal estado fitosanitario o en situacion de riesgo que se

encuentren dentro del territorio de la Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

No. Ei:ﬁ: ?:::ble de I Actividad Tiempo

1 Coordinacion de | Recibe la demanda Ciudadana a través de 2dias
Operacion, Parques y | oficios, plataforma SUAC, CESAC (sistema
Jardines CRM) jornadas de atencion ciudadana y

Autorizaciones con dictamen técnico por
parte de la Direccion de Preservacion vy
Conservacion del Medio  Ambiente;
asimismo, registra y evalta su intervencion
de acuerdo con la programacion.

2 Turna a la Jefatura Unidad Departamental de 2 dias
Saneamiento Forestal.

3 Jefatura de Unidad | Recibe, registray analiza las solicitudes de los 2 dias
Departamental  de | trabajos en temas de arbolado y conforme a
Saneamiento la programacion, se distribuye a las cuadrillas
Forestal operativas. &/

4 Jefatura de Unidad | Ejecuta los trabajos una vez programada la 15 dias
Departamental  de | solicitud.

Saneamiento
Forestal (cuadrillas
operativas)

5 Elabora los informes, revisa y supervisa que el 5 dias
servicio se haya realizado de acuerdo con los
antecedentes y turna.

6 Coordinacion de | Recibe el informe de la Demanda Ciudadana 2 dias

Operacién, Parques y | atendida (saneamiento forestal), revisa y

Jardines valida por su estructura organica y da
respuesta de atendido en el Sistema de
Atencion Ciudadana por el cual haya
ingresado la peticion en su origen.

7 Envia la informacion de la demanda atendida 2 dias
a la Direccion de Preservacion vy
Conservacion del Medio Ambiente.

e
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No. Actividad Actividad Tiempo

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.

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

Aspectos a considerar: Normas y Criterios de Operacion:

6. Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento de las leyes que nos rigen, la
atencion a la demanda ciudadana para el saneamiento forestal, debera estar
apegado al Articulo 47. y demas relativos y aplicables de la Ley Organica de
Alcaldias de la Ciudad de México. El cual establece a la letra "Las Alcaldias en el
ambito de sus competencias impulsaran y ejecutarén acciones de conservacion,
restauracion y vigilancia del equilibrio ecoldgico, asi como la proteccion al
ambiente."

7. La Direccién de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente a través de la
Coordinacion de Operacion, Parques y Jardines, sera la encargada de proporcionar
los servicios de tratamiento de arbolado urbano. )JP

8. Las actividades de arbolado urbano, se realizaran en estricto apego a la \"
normatividad aplicable y estaran directamente relacionadas con el Programa
Operativo Anual, asi como a las prioridades y la atencion de la demanda ciudadana.

9. Requisitos: La persona que formule el reporte debera proporcionar los siguientes

datos:

Nombre completo del solicitante

Domicilio del solicitante (calle y nUmero, colonia, Alcaldia y cédigo postal)

Referencias de ubicacion del sitio

Teléefono de aclaraciones y notificaciones.

an oo
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Coordinacién de Operacién,
Parques y Jardines

2. Turna a la Jefatura
Unidad Departamental
de Saneamiento
Forestal.

1. Recibe la demanda
Ciudadana a través de

oficios, plataforma
SUAC, CESAC, etc,

6. Recibe el informe
de la Demanda
Ciudadana atendida
revisa y valida por su
estructura organica

infarmacién de la
demanda atendida a

7.Envia la

la DPMA

de Saneamiento Forestal

3. Recibe, registra y
analiza las solicitudes

de los trabajos en
temas de arbolado

Saneamiento forestal en atencién a la Demanda Ciudadana.

JUD Saneamiento Forestal (cuadrillas |Jefatura de Unidad Departamental
operativas)

4, Ejecuta los
trabajos una vez
programada la
solicitud.

5. Elabora los informes,
revisa y supervisa que el
servicio se haya
realizado

VALIDO

Doroteo Santos Zafra

Coordinacion de Operacién, Parques y Jardines
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14. Desarrollo de actividades que fomenten el uso de ecotecnologias y el

aprovechamiento de los recursos naturales en las actividades agropecuarias, en pro

de un desarrollo sustentable.

Objetivo General: Atender las solicitudes que los ciudadanos de las zonas rurales y urbanas

de la alcaldia que se realicen para los siguientes rubros: donacién de plantas, arboles,

composta, semilla, capacitacion (reciclaje, huertos urbanos y educacién ambiental),

colocacion de muros verdes, emision de constancias de productores rurales y actividades

de fomento agropecuario (empacado, limpieza de terreno agricola y auxilio en materia de

maquinaria para la preparacion de la tierra, capacitacion para el fomento agroempresarial

y ecoturistico).

Descripcion Narrativa:

No. RTZTCZ?;ZI: dde Actividad Tiempo
Coordinacion del Recibe solicitud de la demanda ciudadana
Centro de ;3 .
. de actividades agropecuarias y recursos
1 Servicios y . 1dia
. naturales y turna a la Coordinacion de
ik Ecotecnologias
Ciudadana
Coordinacién de | Recibe solicitud de la demanda ciudadana 1dia
2 | Ecotecnologias de actividades agropecuarias y recursos
naturales
Registra la solicitud de la demanda 1dia
ciudadana de actividades agropecuarias y
recursos naturales y turna para su valoracion
3 Coordinacion de Ecotecnologias (Personal
asignado en vivero, planta de composta o
tractor)
Coordinacién de | Recibe, asiste y analiza si es procedente Ia 1dia
Ecotecnologias ejecucion de la solicitud de la demanda
(Personal ciudadana de actividades agropecuarias y
4 | asignado en | recursos naturales
vivero, planta de
composta o
tractor)
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No. RT:TCZ?;ZI: dde Actividad Tiempo
Informa al solicitante la respuesta de la | 4 horas
solicitud de la demanda ciudadana de
5 actividades agropecuarias y recursos
naturales
¢Procede solicitud de la demanda ciudadana
de actividades agropecuarias y recursos
naturales?
NO
6 Determina el no cumplimiento de requisitos | 4 horas
para el drea
Da respuesta a la Direccion de Preservacion 1dia
y Conservacion del Medio Ambiente y se
7 procede a la baja de los folios
correspondientes
Direccion de Recibe respuesta de no procedencia y valida 1dia
3 Preservaciony | e informa de conocimiento la Direccién
Conservacion del | General de Servicios Urbanos
Medio Ambiente
Conecta con el Fin del procedimiento
S
9 | Coordinacion de | Informa el cumplimiento de la solicitud al 1dias
Ecotecnologias ciudadanoy a la Direccién de Preservacion y
(Personal Conservacion del Medio Ambiente de forma
asignado en | presencial
vivero, planta de
composta o)
tractor)
10 | Direccion de | Valida la Informacion y autoriza a la 1dias
Preservacion vy | ejecucidn de la solicitud
Conservacion del
Medio Ambiente
11 | Coordinacion de | Acude alsitio de interésy atiende la solicitud 8 dias
Ecotecnologias se registra en bitacoras, vales u orden de
(Personal trabajo
asignado en
vivero, planta de
composta o
tractor) ,
NS
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

12

Genera expediente con los documentales
que corroboran la atencion brindada a cada
solitud, e informa a la Coordinacién de
Ecotecnologias

2 dias

13

Coordinacion de
Ecotecnologias

Registra la atencion brindada, se elabora
respuesta de atendido a los folios
ingresados y/o a los oficios ingresados
mencionando la actividad realizada, e
indicando  un  informe  cuantitativo
dependiendo la actividad.

3 dias

14

Emite respuesta de conocimiento a la
Direccién de Preservacion y Conservacion
del Medio Ambiente del trabajo realizado

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 23 dias habiles.

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

aplica

Aspectos para considerar:

1.

2.

Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana en la actividad 1 es de
ejemplo ya que podran recibir por oficio directo las solicitudes ciudadanas a la
Direccion General de Servicios Urbanos, Direccidn de Preservacion y Conservacion
del Medio Ambiente y a la Coordinacion de Ecotecnologias.
Normas y Criterios de Operacidn:

Con el fin de dar cabal observancia al cumplimiento del articulo 43 fracciones V
y Vlde la Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México, donde se faculta a
los Organo Politico Administrativos en coordinacién con el Gobierno de la
Ciudad de México u otras autoridades, para elaborar, promover, fomentar y
ejecutar los proyectos productivos que en el dmbito de jurisdiccion, protejan e
incentiven el empleo, de acuerdo a los programas, lineamientos y politicas que,
en materia de fomento, desarrollo e inversion econdmica, emitan las
dependencias correspondientes, asi como para fomentar y formular politicas y
programas de agricultura urbana, periurbana y de traspatio que promuevan la
utilizacion de espacios disponibles para el desarrollo de esa actividad, incluida
la herbolaria, que permitan el cultivo, uso y comercializacién de los productos
que generen mediante practicas orgdnicas y agroecoldgicas

=
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e LaDireccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente a través de la
Coordinacién de Ecotecnologias, serd la encargada de atender las actividades
que fomenten el desarrollo agropecuario sustentable, la capacitacién en
materia de educacién ambiental, incentivar el uso de ecotecnologias y la
creacion y seguimiento el Programa de Accién Climatica de la Alcaldia Alvaro
Obregon.

* Las actividades desarrolladas por la Coordinacion de Ecotecnologias, se
realizaran en estricto apego a la normatividad aplicable y estaran directamente
relacionadas con el Programa Operativo Anual, asi como a las prioridades y |a
atencion de la demanda ciudadana.

® Requisitos: La persona que formule el reporte deberd proporcionar los
siguientes datos:

e. Nombre completo del solicitante
f. Domicilio del solicitante (calle y nbmero, colonia, Alcaldia y cédigo
postal)

g. Referencias de ubicacién del sitio

h. Teléfono de aclaraciones y notificaciones.
Mantenimiento de las areas verdes, parques, jardines; turna al personal de Apoyo -
Técnico Operativo para la prestacion del servicio, elaborando la orden de trabajo
correspondiente. Lo anterior, de acuerdo con los recursos disponibles, la planeacién
de las cargas de trabajo, posteriormente elaborar los informes adecuados para
descarga de controles internos o folios.
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Coordinacién del Centro de Serv

3. Registra la solicitud
turna para su valoracion
Coordinacion de
Ecotecnologias

2. Recibe solicitud de la
demanda ciudadana de
actividades agropecuarias
y recursos naturales

4. Recibe, asiste y analiza si 5.Informa al solicitante la
es procedente la ejecucion respuesta de la solicitud de
de la solicitud de la actividades agropecuarias y
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Sistema Unificado de Atencion Ciudadana

CESAC Centro de Servicios y Atencién Ciudadana

RCD
POA

Residuos Sélidos de la Construccién y Demolicién
Programa Operativo Anual

PGIRS Programa de Gestion Integral de los Residuos Sélidos para la Ciudad de

México
DGSU
CE
DPMA
DIU

. DGSU

. DGODU
. RSCD

. JUD

. DIU

. DPMA

. CVUA

Direccion General de Servicios Urbanos

Coordinacién de Ecotecnologias

Direccién de Preservacion y Conservacién del Medio Ambiente
Direccion de Infraestructura Urbana

Direccidn General de Servicios Urbanos

Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano.

Retiro de Residuos Sélidos de la Construccion y Demolicién
Jefatura de Unidad Departamental

Direccion de Infraestructura Urbana

Direccion de Preservacion y Conservacion del Medio Ambiente
Coordinacion de Ventanilla Unica de la Alcaldia
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