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ESTRUCTURA ORGANICA
1 Direccion General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos 45
2 Direccidn de Desarrollo Urbano 40
3 Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento al 24

Desarrollo Urbano

4 Subdireccién de Normatividad y Licencias 29

c Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos, Licencias y 25
Registros

6 Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias 25
Especiales de Construccion

7 Coordinacién de Obras por Contrato 32

3 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Estudios y 25
Proyectos de Obras por Contrato

9 Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obras por 25
Contrato “A”

10 Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Obras por 24
Contrato

11 Jefatura de Unidad Departamental de Supervisién de Obras por 25
Contrato “B”

12 Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de 25
Obras Publicas

13 Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratosy 25
Precios Unitarios

14 Direccion Ejecutiva de Servicios Urbanos 42

15 Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de 24
Servicios Urbanos

16 Direccion Operativa de Mejoramiento Urbano 40
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17 Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Hidraulica'y 25
Saneamiento
18 Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales y Senalizacion 25
19 Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacion de Edificios 25
Publicos
20 Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes 25
21 Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y Recoleccién de 25
Residuos
22 Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ambientales 25
23 Subdirecciéon de Alumbrado Publico 29
ORGANIGRAMA
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Puesto: Direccion General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.
Atribuciones Especificas:
Ley Organica de Alcaldfas de la Ciudad de México

CAPITULO II
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:

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

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

I1I. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

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

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

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

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

VIIL Proponer 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;

IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la
Alcaldia, las que podran incorporarse en la elaboracién 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 Planeacién 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
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las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de

atencion al publico;

XI. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracidon 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;

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

XIII. 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.

Puesto: Direccién de Desarrollo Urbano.

e (Coadyuvar con otras instancias competentes en la materia en la evaluacién de los
proyectos que requiere el Estudio de Impacto Urbano, con base en los mecanismos
previstos en la ley de la materia.

e Coadyuvar con otras instancias competentes en la materia, en la actualizaciéon y
evaluaciéon del programa de la Alcaldia, programas parciales de Desarrollo Urbano y
programas especiales, para el ordenamiento territorial de la demarcacion.

e Emitir opinién sobre el cumplimiento de los requisitos establecidos en las
disposiciones normativas aplicables, en relaciéon a los proyectos promovidos en
materia de desarrollo urbano y ordenamiento territorial.

e Emitir opinién sobre las solicitudes de dictamen de estudio de impacto urbano
realizadas ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda que sean turnadas a la
Direccion de Desarrollo Urbano, con el visto bueno de las areas correspondientes a
la Alcaldia.

e Emitir opinién sobre proyectos en materia de desarrollo urbano y ordenamiento
territorial, previo visto bueno de las areas correspondientes encaminados a la
elaboracién o modificaciones al Programa de Ordenamiento Territorial de la
Alcaldia, de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Autorizar la expedicién de constancias de alineamiento y/o ndmero oficial,
autorizaciones de uso y ocupacién, autorizaciones de registro de obra ejecutada, asi
como las constancias de alineamiento y/o numero oficial, licencias de fusion,
subdivision o relotificacion, licencias de construccion especial, y demas permisos y/o
actos administrativos, correspondientes a la demarcacidn territorial conforme a la
normativa aplicable, se realicen con apego a la normatividad correspondiente.
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e Remitir a la Direccién de Ventanilla Unica las autorizaciones, permisaos, licencias de
construccion de demoliciones, instalaciones aéreas o subterraneas en via publica,
edificaciones en suelo de conservacion, estaciones repetidoras de comunicacion
celular o inalambrica y demas permisos, correspondiente a-la-demarcaciéon
territorial, conforme a la normativa aplicable.

e Remitir a la Direccién de Ventanilla Unica de la Alcaldia las licencias de fusidn,
subdivision, relotificacion de conjunto; asi como las constancias de alineamiento y/o
numero oficial, conforme a la normativa aplicable.

e Emitir las improcedencias y/o caducidades a los tramites o solicitudes que reciba la
Direccion de Desarrollo Urbano que no cumplan con la normatividad aplicable.

e Notificar por escrito al Instituto parala Seguridad de las Construcciones en el Distrito
Federal sobre aquellos Directores Responsables de Obra involucrados en presuntas
irregularidades o incumplimientos normativos.

e Emitir las autorizaciones temporales para la utilizacién de la via ptblica por parte de
particulares en materia de obras y servicios, con el fin de que los responsables de la
obra brinden la seguridad a la poblacién que transita en los alrededores.

e Notificar a las instancias competentes para su conocimiento y/o intervencion,
cuando los interesados y/o Directores Responsables de Obra incumplan con la
normatividad.

e Autorizar las copias certificadas de la documentacién que obre en los archivos de la
Direccion de Desarrollo Urbano que sean requeridas por particulares a través del
tramite de solicitud de copias certificadas, por el Organo Interno de Control y las
diversas instancias fiscalizadoras, en el marco de sus atribuciones, asi como por otras
instancias de las Alcaldias o aquellas pertenecientes al Gobierno de la Ciudad de
México y/o Gobierno Federal, y enviarlas a la Direccién General de Obras, Desarrollo
y Servicios Urbanos para su autorizacion.

e Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, acceso a la informaciéon y
rendicién de cuentas, relacionadas con los expedientes y registros de la Direccién de
Desarrollo Urbano, de conformidad con la ley aplicable.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento al Desarrollo Urbano.

e Elaborar las copias certificadas de la documentacion que obre en los archivos de la
Direccion de Desarrollo Urbano que sean requeridas por particulares a través del
tramite de solicitud de copias certificadas, por el Organo Interno de Control y las
diversas instancias fiscalizadoras, en el marco de sus atribuciones, asi como por otras
instancias de las Alcaldias o aquellas pertenecientes al Gobierno de la Ciudad de
México y/o Gobierno Federal.
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e Atender las solicitudes de informacién sobre los tramites y expedientes
correspondientes a la Direccién de Desarrollo Urbano. que le requiera el Organo de
Control Interno y las diversas instancias fiscalizadoras, en el marco de sus
atribuciones.

e Atender las solicitudes de informaciéon sobre los tramites y expedientes
correspondientes a la Direccion de Desarrollo Urbano. que le requiera la ciudadania,
dentro de los tiempos que marca la ley para dar cumplimiento a las disposiciones en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

e Elaborar los informes ejecutivos correspondientes a la Direccién de Desarrollo
Urbano.

e Proporcionar documentos e informacién requeridos por la Jefatura de Unidad
Departamental de Control y Seguimiento de Obras Publicas de la Direccién General
de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos

e Apoyar a las diferentes instancias de las Alcaldias o aquellas pertenecientes al
Gobierno de la Ciudad de México y/o Gobierno Federal a través del intercambio de
informacion, para el adecuado desahogo de tramites y requerimientos en materia de
desarrollo urbano.

e Concentrar y conservar los acervos archivisticos de la Direcciéon de Desarrollo
Urbano, proporcionando condiciones de seguridad, que permitan resguardar,
conservar y localizar eficazmente los documentos que los integren.

e Operar la custodia de los expedientes de la Direccién de Desarrollo Urbano a efecto
de facilitar la consulta cuando se requiera, el préstamo de expedientes, resguardados
en el archivo de la Direccion de Desarrollo Urbano.

e Administrar el préstamo de expedientes, para detectar la documentacién no devuelta
en el plazo establecido, solicitando su inmediata devolucién o tomar las medidas
correspondientes.

e Elaborar y mantener actualizada una base de datos electrénica de los tramites,
expedientes y resoluciones de la Direccién de Desarrollo Urbano, cotejando
periddicamente con los expedientes fisicos y los libros de gobierno de las areas.

Puesto: Subdireccién de Normatividad y Licencias.

e Opinar, cuando sea requerido, sobre proyectos en materia de desarrollo urbano y
ordenamiento territorial, de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Vigilar que las constancias de alineamiento y/o numero oficial, las autorizaciones de
uso y ocupacion, autorizaciones de registro de obra ejecutada, asi como las
constancias de alineamiento y/o numero oficial, licencias de fusion, subdivisién o
relotificacién, licencias de construccion especial, y demas permisos y/o actos
administrativos, correspondientes a la demarcacidon territorial conforme a la
normativa aplicable, se realicen con apego a la normatividad correspondiente.
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e Vigilar que los resultados de los procedimientos de evaluacién técnico-normativa a
los expedientes de los registros de manifestacion de construccién y registros de obra
ejecutada se apeguen a las disposiciones aplicables con el fin' de emitir los
documentos oficiales correspondientes.

e Emitir las prevenciones, notificaciones, observaciones y procedimientos de
evaluacion a los tramites o solicitudes que reciba la Direcciéon de Desarrollo Urbano,
fundadas y motivadas en estricto apego con la normatividad aplicable.

e Vigilar que se haya efectuado el pago de derechos contenidos en los registros de
manifestacion de construccion, licencias de fusion, subdivisiéon o relotificacion,
licencias de construcciéon especial, registros de obra ejecutada, constancias de
alineamiento y nimero oficial, y demas autorizaciones o permisos, de acuerdo con
las tarifas establecidas por el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

e Vigilar que las improcedencias y/o caducidades a los tramites o solicitudes que
reciba la Direccién de Desarrollo Urbano se realicen con apego a la normatividad
correspondiente.

e Vigilar que las autorizaciones temporales para la utilizacién de la via publica por
parte de particulares en materia de obras y servicios, con el fin de que los
responsables de la obra brinden la seguridad a la poblacién que transitan en los
alrededores, se realicen con apego a la normatividad correspondiente.

e Comprobar la integracién, motivos y fundamento que dan soporte a las solicitudes
dirigidas a las areas competentes por presuntas irregularidades normativas, a fin de
que cuenten con elementos necesarios para realizar verificacion de inmuebles y en
su caso la determinacién de sanciones.

e Elaborar la notificacidn escrita al Instituto para la Seguridad de las Construcciones
en el Distrito Federal sobre aquellos Directores Responsables de Obra involucrados
en presuntas irregularidades o incumplimientos normativos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Alineamientos, Licencias y Registros.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de solicitudes de
constancias de alineamiento y numero oficial, estén integrados y correctos y
cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de solicitudes de
licencias de fusién, subdivisiéon y relotificacion de predios, estén integrados y
correctos y cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

e Elaborar las licencias de fusion, subdivision y relotificacion de predios, que cumplan
con las disposiciones juridico-administrativas en la materia.

e Elaborar las constancias de alineamiento y/o nimero oficial, que cumplan con las
disposiciones juridico-administrativas en la materia.
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Revisar en planos de catastro, programas de desarrollo urbano, programas parciales
y sistemas de informacion geografica, la informacion necesaria para determinar si
los predios o trabajos en cuestion se encuentran en zona patrimonial, si tienen
afectacion o restriccidon de construccidn, valor artistico o estan catalogados por-el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el Instituto Nacional de Bellas Artes y
Literatura o la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

Comprobar que los documentos que integran los expedientes de registro de
Constancia de Seguridad Estructural cumplan con los requisitos sefialados en las
disposiciones juridico-administrativas aplicables.

Comprobar que los documentos que integran los expedientes de aviso de Visto
Bueno de Seguridad y Operacién de las Instalaciones cumplan con los requisitos
sefialados en las disposiciones juridico-administrativas aplicables.

Realizar la consulta correspondiente en planos de catastro, con el fin de comprobar
si las ubicaciones de los predios indicadas en los croquis de localizaciéon de las
solicitudes de constancia de alineamiento y/o nimero oficial son las indicadas.

Elaborar, en su caso, los oficios de notificaciéon y/o prevencién a los interesados
sobre el resultado del analisis de la documentacién que forma parte de los
expedientes de licencias o prérrogas de fusién, subdivisién y relotificacién, de
constancias de alineamiento y/o numero oficial, solicitudes de autorizacién para
romper el pavimento o hacer cortes en banquetas y guarniciones de la via publica,
avisos de visto bueno de Seguridad y Operacién de las Instalaciones y registros de
constancia de seguridad estructural, con la finalidad de que subsanen las
irregularidades detectadas.

Elaborar, en su caso, los oficios de prevencién a los interesados, sobre el resultado
del andlisis de la documentaciéon que forma parte de los expedientes de solicitud de
constancia de alineamiento y/o nimero oficial, con la finalidad de que subsanen las
irregularidades detectadas.

Comprobar que se hayan efectuado los pagos de derechos correspondientes a las
solicitudes de constancias de alineamiento y numero oficial, de acuerdo con las
tarifas establecidas por el Coédigo Fiscal de la Ciudad de México.

Comprobar que se hayan efectuado los pagos de derechos correspondientes a las
solicitudes de licencia de fusion, subdivision y relotificaciéon de predios, de acuerdo
con las tarifas establecidas por el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

Elaborar los oficios de improcedencia y/o caducidad derivados del analisis técnico
normativo de los documentos que forman parte de los expedientes de las licencias o
prorrogas de fusion, subdivision y relotificacion, asi como de constancias de
alineamiento y/o numero oficial, solicitudes de autorizacion para romper el
pavimento o hacer cortes en banquetas y guarniciones de la via publica, registros de
visto bueno de Seguridad y Operacion de las Instalaciones y registros de constancia
de seguridad estructural en los casos que no cumplen con los requisitos establecidos
en la normatividad aplicable y cuya prevencidn no fue subsanada correctamente.
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e Elaborar la notificacién debidamente fundamentada a las instancias competentes
para su conocimiento y/o intervencion, cuando los interesados y/o Directores
Responsables de Obra incumplan con la normatividad.

e Informar a la Subdirecciéon de Normatividad y Licencias sobre aquellos Directores
Responsables de Obra involucrados en presuntas irregularidades o incumplimientos
normativos.

e Remitir al Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento al Desarrollo
Urbano los expedientes correspondientes a los tramites concluidos para su debida
custodia.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Manifestaciones y Licencias Especiales de
Construccion.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de registro de obra
ejecutada, estén integrados y correctos y cumplan con la normatividad aplicable en
la materia.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de aviso de
terminacion de obra, estén integrados y correctos y cumplan con la normatividad
aplicable en la materia.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de licencia de
construccion especial para Instalaciones Subterraneas o Aéreas en la Via Publica y
Estaciones Repetidoras de Comunicacién Celular o Inalambrica, estén integrados y
correctos y cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de licencia de
construccion especial para Demoliciones, Excavaciones, Tapiales, Obras o
Instalaciones Temporales u otro Mecanismo de Transporte, estén integrados y
correctos y cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

e Elaborar las autorizaciones de uso y ocupacién para los avisos de terminacién de
obra que cumplan con las disposiciones juridico-administrativas en la materia.

e Elaborar las Licencias de Construccién Especial para Demoliciones, Excavaciones,
Tapiales, Obras o Instalaciones Temporales u otro Mecanismo de Transporte, que
cumplan con las disposiciones juridico-administrativas en la materia.

e Elaborar las Licencias de Construccion Especial para Instalaciones Subterraneas o
Aéreas en la Via Publica y Estaciones Repetidoras de Comunicaciéon Celular o
Inalambrica, que cumplan con las disposiciones juridico-administrativas en la
materia.

e Elaborar las autorizaciones de registro de obra ejecutada, que cumplan con las
disposiciones juridico-administrativas en la materia.
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e Presentar, previo analisis, los proyectos de las solicitudes de|licencia de construccion
especial para instalaciones subterraneas, aéreas y sobre superficie en la via publica
ante la Coordinaciéon de Obras por Contrato, el propdsito de obtener la opinion
técnica, como comprobante de que no existe interferencia -entre las obras
subterraneas y/o aéreas, y las realizadas.

¢ Comprobar, mediante las visitas oculares correspondientes, que las obras referidas
en los avisos de terminacion de obra y registros de obra ejecutada se hayan ajustado
a la manifestacion de construccion registrada.

e Comprobar que los documentos que integran los expedientes de registros de
manifestacién de construccién, estén integrados y correctos y cumplan con la
normatividad aplicable en la materia.

e Elaborar, en su caso, los oficios de notificacién a los interesados, sobre el resultado
del procedimiento de evaluaciéon de la documentacién que forma parte de los
expedientes de registro manifestacién de construccién, licencia de construccién
especial y registro de obra ejecutada, con la finalidad de que subsanen las
irregularidades detectadas.

e Elaborar, en su caso, los oficios de observaciones al aviso de terminacion de obra a
los interesados, sobre el resultado del andlisis de la documentacién que forma parte
de los expedientes de aviso de terminacion de obra y del resultado de la visita ocular
al inmueble, con la finalidad de que subsanen las irregularidades detectadas.

e Comprobar que se hayan efectuado los pagos de derechos correspondientes a los
registros de manifestacion de construccion y registros de obra ejecutada, de acuerdo
con las tarifas establecidas por el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

e Comprobar que se hayan efectuado los pagos de derechos correspondientes a las
solicitudes de licencia de construcciéon especial, de acuerdo con las tarifas
establecidas por el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México.

e Elaborar los oficios de notificacién de improcedencia y/o caducidad derivados del
analisis técnico normativo de los documentos que forman parte de los expedientes
de las licencias de construccion especial, registro de obra ejecutada y avisos de
terminacion de obra en los casos que no cumplen con los requisitos establecidos en
la normatividad aplicable y cuya prevencion no fue subsanada correctamente.

e Elaborar la notificacién debidamente fundamentada a las instancias competentes
para su conocimiento y/o intervencién, cuando los interesados y/o Directores
Responsables de Obra incumplan con la normatividad.

e Informar a la Subdirecciéon de Normatividad y Licencias sobre aquellos Directores
Responsables de Obra involucrados en presuntas irregularidades o incumplimientos
normativos.

e Remitir al Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento al Desarrollo
Urbano los expedientes correspondientes a los tramites concluidos para su debida
custodia.
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Dirigir la planeacidn, ejecucidn y supervision de obra publica por contrato y/o
servicios relacionados con la misma.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones relativas a la supervision de la obra y/o
servicios relacionados con la misma, que se realicen por contrato para verificar que
los trabajos coincidan con el proyecto determinado.

Proporcionar toda clase de informacion en materia de obra publica por contrato y/o
servicio relacionado con la misma, que le requiera el Organo de Control Interno, asf
como las instancias fiscalizadoras para que practiquen sus investigaciones.

Revisar y dar seguimiento a los informes necesarios, a efecto de dar cumplimiento a
las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la informaciéon publica, en
el rubro de obra publica por contrato y/o servicios relacionados con la misma.

Verificar y atender la realizacién de los anteproyectos y programas de presupuesto
de obras y/o servicios relacionados con las mismas que se realicen por contrato,
dando cumplimiento a los requerimientos de necesidades realizadas por las
diferentes areas de la Alcaldia.

Revisar la formulacién del Programa Operativo Anual de Obra Publica que se realice
por contrato, conforme a lo solicitado por las diferentes areas de la Alcaldia.

Supervisar los planes y programas de trabajo, considerando las necesidades y
expectativas de la poblacién, para mejorar los sistemas de participacién ciudadana.

Evaluar los resultados de los planes y programas de trabajo, para establecer los
mecanismos de control necesarios de las Unidades Administrativas.

Cotejar que las certificaciones de los documentos que se deriven de la obra por
contrato, sean elaboradas de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables, con el fin de atender los requerimientos solicitados.

Coordinar con las diferentes alcaldias o aquellas pertenecientes al Gobierno de la
Ciudad de México y/o Gobierno Federal, la ejecucién de obras publicas por contrato
y/o servicios relacionados con las mismas, que se requieran durante el ejercicio
fiscal, a través de la coordinacién y/o presentaciéon de propuestas alternas de
proyectos de obra publica.

Supervisar y revisar las obras de equipamiento urbano en coordinacién con distintas
areas de las demas alcaldias y otras dependencias del Gobierno de la Ciudad de
México y/o Gobierno Federal, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
correspondientes.

Verificar que los proyectos y la ejecucién de las obras cumplan con los avances fisico-
financieros conforme a los términos contractuales y del programa de obra.

Coordinar el disefio de controles para el seguimiento oportuno de la ejecucion de las
obras, con el fin de que se realicen en los plazos establecidos en los contratos.
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e Revisar, controlar y apercibir a las areas ejecutoras de los atrasos en los programas
y presupuestos de obra publica de la unidad ejecutora.

e Supervisar la integracion de las estimaciones de los trabajds y servicios ejecutados
por los contratistas.

e Coordinar el levantamiento del acta de recepcién de la obra publica ejecutada por la
empresa contratista o los servicios relacionados con la misma.

e Coordinar que las obras publicas que se realicen en la demarcacion bajo la modalidad
de obra por contrato se efectien, a través de transparencia y acceso a la informaciéon
publica.

e Verificar y aprobar que los proyectos de la obra a ejecutar cumplan con la
documentacion normativa vigente aplicable, antes de su ejecucion.

e Revisar y autorizar la documentacién relacionada con los estudios y proyectos base,
para iniciar los procesos de adjudicacion en sus diferentes modalidades.

e Observar que la programaciéon de obra publica que se realiza por contrato cumpla
con los tiempos para su ejecucion y culminacion.

e Elaborar conjuntamente con las dreas auditadas la respuesta a las observaciones que
se emitan a través de las auditorias, revisiones, intervenciones e inspecciones de
obra publica, que realicen los diferentes 6rganos fiscalizadores.

e Coordinary elaborar los informes solicitados para dar atencién a los requerimientos
de los 6rganos fiscalizadores.

e Supervisar las diferentes inspecciones fisicas, asi como participar en reuniones de
trabajo donde se amerite, dar atencién a los requerimientos de los drganos
fiscalizadores.

e Comunicar a las autoridades que resulten competentes las infracciones que, en
ejercicio de sus funciones, resulten de las diferentes auditorias, cuando sea
designado como enlace ante la autoridad auditora.

e Desarrollar mecanismos de atencién para solventar las observaciones a fin de evitar
sanciones de cualquier naturaleza.

e Concertar y guiar las actividades de inspecciéon y control administrativo, que
directamente en el ambito de sus atribuciones ejerzan las Jefaturas de Unidad
Departamental de Supervisiéon de Obras por Contrato “A” y B”, para el desarrollo de
los trabajos constructivos se obtengan obras de calidad que se transformen en
servicios de primer nivel a favor de la comunidad Juarense.

e Facilitar los mecanismos de comunicacién con las autoridades federales y locales que
permitan simplificar los procesos administrativos a cargo de las Jefaturas de Unidad
Departamental de Supervision de Obras por Contrato “A” y “B”".
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e Establecer periddicamente mesas de trabajo con las| Jefaturas de Unidad
Departamental de Supervision de Obras por Contrato “A” y “B”, que permitan
identificar las necesidades generales para la consecucion del objetivo principal
planteado.

e Revisar los diversos informes que le sean solicitados a las Jefaturas de Unidad
Departamental de Supervision de Obras por Contrato “A” y “B”, por los diversos
Organos de Control Interno y areas correspondientes sobre los procesos y avances
de las obras publicas ejecutadas por contrato.

e Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participaciéon activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Estudios y Proyectos de Obras por
Contrato.

e Proyectar en cada ejercicio fiscal las obras a realizar para cumplir con la planeacion,
presupuestacién y programacion, para las investigaciones de campo, anteproyectos
de obray factibilidades técnicas.

e Revisar estudios preexistentes, investigaciones de campo, anteproyectos de obras,
factibilidades técnicas, econémicas y sociales, para la elaboracion del proyecto de
obra a realizar.

e Elaborar los proyectos que se realizan bajo la modalidad de obra por contrato, para
definir los alcances, objetivos, justificacién y metas del programa de obra publica.

e Realizar los levantamientos técnicos requeridos, para elaborar los proyectos
ejecutivos a fin que correspondan a las necesidades solicitadas por las areas o
ciudadanos que requieran la ejecucion de los trabajos.

e C(Calcular los volimenes de obra y presupuesto base de cada proyecto de obra a
ejecutar, para que permitan dar inicio al proceso de contratacion correspondiente.

e Realizar memorias técnicas descriptivas de los proyectos a ejecutar, para contar con
una descripcion general de los trabajos a realizar.

e C(Crear catalogos de conceptos y presupuestos de la obra publica y/o servicios
relacionados con la misma para ejecucién de los procedimientos de contratacidn.

e Atender las modificaciones al proyecto que resulten durante la ejecucién de los
trabajos de la obra, cuando se deriven de aspectos técnicos, financieros o de
cualquier otra indole, para la elaboracion de cédulas de informativas, y soportar la
solicitud de las suficiencias presupuestales, para lograr las metas establecidas en los
programas a desarrollar.
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Elaborar las cédulas informativas, para soportar la solicitud de las suficiencias
presupuestales, que requieran someterse al Subcomité de Obras de la Alcaldia, para
sustentar los casos normales y por excepcion a la licitacion publica.

Integrar el analisis de factores técnicos que se requieran, para llevar a cabo el
proceso de ejecucion de obras, que por su complejidad asi lo ameriten.

Ejecutar las modificaciones de conceptos durante la obra por contrato, en las que por
cuestiones técnicas resulten cambios, para brindar continuidad y mejoras en los
trabajos ejecutados.

Revisar las modificaciones necesarias en proyecto para mejorar las potencialidades
del espacio.

Verificar que los proyectos de obra y/o servicios relacionados con la misma se
elaboren, para los estudios de factibilidad necesarios, para que cumplan con los
requerimientos.

Recabar la documentacion necesaria ante las diferentes instancias federales y locales
para contar con los requerimientos establecidos en la normatividad en la ejecucién
de la obra publica.

Realizar estudios de factibilidad necesarios, asi como los dictAmenes requeridos en
concordancia con la normatividad aplicable, a fin de cumplir con aquellos requisitos
necesarios para llevar a cabo la obra.

Suscribir los informes necesarios en materia de proyectos de obra publica por
contrato y/o servicios relacionados con la misma, a fin de atender requerimientos
que soliciten las diversas instancias.

Verificar la ejecucion de cada contrato de obra publica y servicios relacionados con
las mismas desde su inicio hasta el finiquito.

Participar en la revision de la documentacién enviada por las Jefaturas de Unidad
Departamental de Supervisién de Obras por Contrato “A” y “B”, para la solicitud de
autorizacién del precio unitario extraordinario solicitado.

Remitir el expediente Unico del proyecto final de la obra concluida, a la Jefatura de la
Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Precios Unitarios, para su custodia
y resguardo.

Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Obras Publicas, la informacién requerida por la ciudadania, dentro de los tiempos
establecidos para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participacion activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.
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e Llevar a cabo la integracion del Subcomité de Obras, asi como la documentacion
normativa aplicable vigente que corresponda para tal fin.

e Elaborar las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias.

e Conformar y remitir las carpetas de trabajo correspondientes a las Sesiones
ordinarias y Extraordinarias.

o Elaborar el Acta de las sesiones realizadas y dar seguimiento a la aprobaciéon con
firma de ésta.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obras por Contrato “A”.

e Comprobar y supervisar que cada contrato de obra, cuente con la evidencia
documental de acuerdo a los lineamientos y especificaciones de la Obra Publica y
Servicios Relacionados con las Mismas, desde su inicio hasta su terminacion,
mediante la bitdcora convencional que se lleva en cada obra que se contrata.

e Gestionar la liberaciéon del inmueble total o parcial por parte del area usuaria, para
la ejecucion de los trabajos.

e Informar la designacion del residente de supervision del contrato de obra.

e Gestionar la disposicion del inmueble a través de la liberacion para la ejecucion de
los trabajos por parte del contratista.

e Verificar que los contratistas realicen los avisos de inicio y término de obra; asi como
notificar a la contraloria interna el inicio de los trabajos.

e Suscribir instrucciones que deban darse al contratista, asi como asuntos relevantes
en la bitacora correspondiente a cada una de las obras por contrato.

e Vigilarlaejecucion de cada contrato de Obra Publica y Servicios Relacionados con las
Mismas desde su inicio hasta el finiquito.

e Autorizar las estimaciones aprobadas por la supervisién interna o externa para
tramite de pago, respecto de la obra publica contratada, previa revisiéon de la
documentacion que acredite la procedencia del pago.

e Proponer en tiempo y forma la celebraciéon de convenios, respecto de cualquier
modificacién a los contratos de obra publica.

e Revisar el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos, funcionales
o de proceso, recabar por escrito las instrucciones correspondientes ante su superior
jerarquico y proponer, en su caso, los convenios necesarios.

e Proponer cuando proceda, las suspensiones temporales de los trabajos, las
terminaciones anticipadas o las rescisiones de los contratos de obra publica, a los
servidores publicos que correspondan.
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e Verificar que los contratos de obra se encuentren fisica, financiera y
documentalmente concluidos de acuerdo a las especificaciones técnicas y de calidad
requeridas mediante el Acta Entrega-Recepcion de Obra Publica en cada una de las
obras.

e Supervisar que se registren los trabajos y hayan sido ejecutados a satisfaccion de lo
establecido en la Alcaldia y de acuerdo a las especificaciones del contrato de obra.

e Imponer sanciones en caso de que los trabajos, no se hayan concluido de acuerdo al
contrato de obra y/o servicios relacionados con la misma.

e Notificar fecha para llevar a cabo la entrega-recepcion de las obras y elaborar Acta
de Entrega-Recepcién de Obra Publica.

e Gestionar la devolucién del inmueble al area usuaria con los trabajos ejecutados.

e Remitir el expediente Unico de la obra concluida, a la Jefatura de la Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Precios Unitarios, para su custodia y
resguardo.

e Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Obras Publicas, la informacién requerida por la ciudadania, dentro de los tiempos
establecidos para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica.

e Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participaciéon activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Obras por Contrato.

e Verificar que el sitio de los trabajos presente congruencia con el proyecto a ejecutar,
solicitando en su caso las aclaraciones a la residencia de obra.

e Recabar y revisar de manera periddica toda la informacién relativa al contrato a
supervisar constatando la vigencia de dicha informacién para que le permita
desarrollar correctamente sus funciones.

e Verificar detalladamente que los trabajos a supervisar se realicen conforme a lo
pactado en los contratos correspondientes, en cuanto a calidad, apego al proyecto, a
los términos de referencia en su caso, alos tiempos de ejecucién de los mismos, alos
presupuestos autorizados y alo acordado por las partes segiin dispone el articulo 53
de la Ley de Obras del Distrito Federal o a los convenios, o a las 6rdenes de la
residencia de obra mediante la bitacora o a los oficios notificados, atendiendo
siempre a los alcances establecidos en los términos de referencia o a los
especificamente notificados para realizar por parte de la residencia de obra de la
Administracion Publica.
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Vigilar en el caso de obras, que los planos y especificaciones de los trabajos, cuando
sucedan cambios durante la ejecucion de los mismos, estén debidamente
actualizados y autorizados y consten en los expedientes respectivos.

Vigilar que el contratista cumpla con las condiciones de seguridad e higiene en la
obra.

Registrar en la bitacoralos conceptos de trabajos extraordinarios que surjan durante
el desarrollo de los trabajos y en los casos previstos en las Politicas, registrar los
rendimientos de materiales, mano de obra, equipos y maquinaria.

Transmitir al contratista de obra publica por medio de la bitacora, las instrucciones
recibidas del residente de obra.

Revisar, avalar, aprobar y firmar las estimaciones de los trabajos ejecutados y
presentarlas al residente de obra para su autorizacién y tramite de pago, y en caso
que surjan diferencias, conciliarlas con el contratista de obra publica, llevando su
control de fechas.

Verificar que las estimaciones cuenten con los nimeros generadores y demas
elementos de soporte para su pago correspondiente, cotejandolos con el proyecto
ejecutivo y alcances de los conceptos de trabajo del catalogo respectivo.

Organizar, integrar y custodiar el archivo de la obra publica hasta su entrega a la
residencia de obra.

Rendir informes a la residencia de obra con la periodicidad que ésta le determine,
respecto del cumplimiento del contratista, en los aspectos legales, técnicos,
econdmicos, de programacion, financieros y administrativos o cuando sea necesario,
por eventos excepcionales.

Constatar la terminacién de las etapas intermedias y final de los trabajos.

Presentar a la residencia de obra, al término del contrato de la obra publica
supervisada o del contrato de supervisién, segin corresponda, un informe final sobre
los aspectos legales, técnicos, econdémicos, financieros y administrativos, asi como de
cumplimiento de programas, calidad de los trabajos ejecutados y situaciones en
general importantes surgidas durante la realizacion de los mismos.

Participar en la entrega-recepcion del contratista de la obra publica e integracion del
expediente de finiquito.

Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Obras Publicas, la informacién requerida por la ciudadania, dentro de los tiempos
establecidos para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica.

Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participacién activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obras por Contrato “B”.

e Comprobar y supervisar que cada contrato de obra, cuente con la evidencia
documental de acuerdo a los lineamientos y especificaciones de la-Obra Publica y
Servicios Relacionados con las Mismas, desde su inicio hasta su terminacion,
mediante la bitdcora convencional que se lleva en cada obra que se contrata.

e Gestionar la liberacidn del inmueble total o parcial por parte del area usuaria, para
la ejecucidn de los trabajos.

e Informar la designacion del residente de supervision del contrato de obra.

e Gestionar la disposicion del inmueble a través de la liberacién para la ejecucion de
los trabajos por parte del contratista.

e Verificar que los contratistas realicen los avisos de inicio y término de obra; asi como
notificar a la contraloria interna el inicio de los trabajos.

e Suscribir instrucciones que deban darse al contratista, asi como asuntos relevantes
en la bitacora correspondiente a cada una de las obras por contrato.

e Vigilarlaejecucion de cada contrato de Obra Publica y Servicios Relacionados con las
Mismas desde su inicio hasta el finiquito.

e Autorizar las estimaciones aprobadas por la supervision interna o externa para
tramite de pago, respecto de la obra publica contratada, previa revisiéon de la
documentacion que acredite la procedencia del pago.

e Proponer en tiempo y forma la celebraciéon de convenios, respecto de cualquier
modificacién a los contratos de obra publica.

e Revisar el proyecto, cuando requiera de cambios estructurales, arquitecténicos,
funcionales o de proceso, recabar por escrito las instrucciones correspondientes ante
su superior jerarquico y proponer, en su caso, los convenios necesarios.

e Proponer cuando proceda, las suspensiones temporales de los trabajos, las
terminaciones anticipadas o las rescisiones de los contratos de obra publica, a los
servidores publicos que correspondan.

e Verificar que los contratos de obra se encuentren fisica, financiera vy
documentalmente concluidos de acuerdo a las especificaciones técnicas y de calidad
requeridas mediante el Acta Entrega-Recepcion de Obra Publica en cada una de las
obras.

e Supervisar que se registren los trabajos y hayan sido ejecutados a satisfaccion de lo
establecido en la Alcaldia y de acuerdo a las especificaciones del contrato de obra.

e Imponer sanciones en caso de que los trabajos, no se hayan concluido de acuerdo al
contrato de obra y/o servicios relacionados con la misma.

e Notificar fecha para llevar a cabo la entrega-recepcion de las obras y elaborar Acta
de Entrega-Recepcion de Obra Publica.
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e (Gestionar la devolucion del inmueble al area usuaria con los trabajos ejecutados.

e Remitir el expediente Unico de la obra concluida, a la|]Jefatura de la Unidad
Departamental de Concursos, Contratos y Precios Unitarios, para su custodia y
resguardo.

e Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Obras Publicas, la informacién requerida por la ciudadania, dentro de los tiempos
establecidos para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica.

e Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participaciéon activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Obras Publicas.

e Solicitar a las areas que integran a la Alcaldia y que tienen instalaciones a su cargo,
emitan las necesidades de obra de dichas instalaciones.

e Elaborar, integrar y presentar el anteproyecto de Programa Operativo Anual de la
Direccion General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, con el propdsito de que
sean considerados todos los proyectos susceptibles de considerarse en la definiciéon
de la autorizacion del presupuesto para el ejercicio que corresponda.

e Elaborar, integrar y presentar el Programa Operativo Anual (POA) de la Direccién
General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, que debera incluir las solicitudes
de necesidades de las diversas areas que integran a la Alcaldia.

e Elaborar conforme a marco normativo el Programa Anual de Obra Publica (PAO) y
tramitar su publicaciéon dando total cumplimiento a la normatividad en la materia.

e Elaborar los documentos para solicitar las suficiencias presupuestales que sean
procedentes en materia de obra publica por contrato, en las diferentes actividades
institucionales y en las partidas que correspondan.

e Elaborar las cédulas de proyecto, notas técnicas y/o analisis costo beneficio de
aquellos proyectos de obra publica, susceptibles de ser financiados con recursos
federales asignados a la Alcaldia, en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente que corresponda de conformidad con lo
establecido en los lineamientos emitidos para tal efecto.

e Elaborar los informes ejecutivos, en su caso evaluaciones socioecondémicas para
aquellos proyectos de obra publica, en los que sean susceptibles de gestionar
recursos ante las diversas instancias generales, de conformidad con lo establecido en
los lineamientos correspondientes, emitidos para tal efecto.
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e Atender los requerimientos, actualizaciones, desarrollo de personal, asi como la
participacién en diversos comités y 6rganos colegiados, a través de las diversas
convocatorias y programas que se convoque a la Direccién General de Obras,
Desarrollo y Servicios Urbanos.

e Elaborar las respuestas de las solicitudes de informacién y recursos de revision, que
las distintas instancias requieran en materia de obra publica por contrato.

e Presentar y entregar las actualizaciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, en los rubros que competen a la Direccion General de Obras,
Desarrollo y Servicios Urbanos, para que la ciudadania cuente con datos de acciones
que en su beneficio se llevan a cabo.

e Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participaciéon activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.

e Solicitar al drea correspondiente personal prestadores de servicio social y practicas
profesionales, que requiera la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos.

e Solicitar al area correspondiente cursos de capacitaciéon en materia de obra publica,
desarrollo urbano y obra por administraciéon para que sean contemplados en los
programas de capacitacion de la Alcaldia.

e Verificar que los movimientos del personal de estructura y honorarios adscritos a las
Unidades Administrativas que integran la Direcciéon General de Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos, cuenten con los requisitos solicitados para cada nivel, para que
sean procedentes en las fechas solicitadas.

e Tramitar los movimientos de cambio de resguardo de unidades vehiculares y de
equipos de radio comunicacion, con la finalidad de que sean procedentes en las
fechas solicitadas.

e Elaborar las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo de las
unidades vehiculares adscritas a la Direccién General de Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos, a través de las solicitudes correspondientes ante la Jefatura de
Unidad Departamental de Control y Mantenimiento Vehicular.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Concursos, Contratos y Precios Unitarios
e Elaborar concurso por Licitacién Publica y sus distintas modalidades mediante
convocatoria publica para que libremente se presenten proposiciones que cumplan

legal, técnica, econdmica, financiera y administrativamente de acuerdo con lo
solicitado por la Direccion General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.
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e Compilar la documentacidon necesaria referente a las convocatorias de licitacion
publica correspondientes, a fin de realizar la publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion y/o Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

e Elaborar y registrar las convocatorias y venta de bases de los concursos de la obra
publica de acuerdo a las modalidades de los diferentes procesos de adjudicacion de
la obra a ejecutar, a efecto de cumplir con los términos de la normatividad aplicable.

e Verificar la contratacién de la obra publica y servicios relacionados con la misma
mediante los procedimientos de adjudicacién de la misma a través de las licitaciones
que correspondan.

e Instalar, presidir y validar los actos de junta de aclaraciones, presentacidn,
formalidades, requisitos y apertura de propuestas, a fin de garantizar la igualdad de
condiciones a los concursantes en términos de la normatividad aplicable.

e Conforme al encargo o comision que se le asigne, en cumplimiento a la normatividad
vigente aplicable en la materia y acorde a las directrices de la Direcciéon General de
Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, inicamente, autorizara, dirigira, evaluara,
preside y supervisara el desarrollo y resolucién del procedimiento del concurso de
las obras publicas, en sus distintas modalidades.

e Formalizar la contratacién de la obra publica, convenios modificatorios y gasto del
presupuesto, mediante los contratos de obra y/o servicios relacionados con la
misma, en apego a la normatividad juridica vigente aplicable.

e Gestionar ante el area correspondiente, las fianzas de cumplimiento, poélizas de
responsabilidad civil, para garantizar la correcta ejecucién de los trabajos
contratados.

e Mantener en custodia y resguardo la documentaciéon generada por las dareas
ejecutoras de la obra publica, a través de la integraciéon y conformaciéon de los
expedientes unicos de obra publica, de acuerdo a lo establecido en la normatividad
vigente.

e Integrar el expediente Unico de Contratacién, conforme alo dispuesto en las Politicas
Administrativas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica.

e Proporcionar a la Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Obras Publicas, la informacién requerida por la ciudadania, dentro de los tiempos
establecidos para dar cumplimiento a las disposiciones en materia de transparencia
y acceso a la informacién publica.

e Informar a la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, los
acuerdos que emanen de los diferentes Comités y Subcomités, cuando le sea
comisionado el encargo, a fin de mantener una participacion activa y en su caso
definir el seguimiento correspondiente.
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Puesto: Direccién Ejecutiva de Servicios Urbanos.

e Instruir que la prestacién de los servicios urbanos, se realice atendiendo a los
principios de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso de
las tecnologias de la informacién y la comunicacion, asi como con un bajo impacto de
la huella ecolégica.

e Dirigir las acciones de las areas técnico-operativas adscritas a la Direccion Ejecutiva
de Servicios Urbanos para la prestacion de los servicios urbanos y mejoramiento de
la imagen urbana de la Alcaldia.

e Supervisar el cumplimiento de las metas institucionales en relacion a los programas
inherentes a mejorar y revitalizar el entorno e imagen urbana y de prestacion de
servicios urbanos conforme a la normatividad aplicable y al Programa Operativo
Anual (POA).

e Proponer y suscribir los convenios, bases de colaboracién, requisiciones y actos de
naturaleza legal y administrativa que competan a la Direccion Ejecutiva de Servicios
Urbanos, ddndoles seguimiento.

e Realizar las acciones de coordinacion necesarias con entes de la Administracion
Publica Local para mejorar la prestacion de los servicios urbanos en la Alcaldia.

e Evaluar la implementacién de los programas y acciones en materia de servicios
urbanos a fin de alcanzar los objetivos y metas contenidos en el Programa de
Desarrollo de la Alcaldia.

e Dirigir las politicas y acciones en materia de proyectos urbanos, contenidos en el
Programa de Desarrollo de la Alcaldia, para su correcta ejecuciéon y cumplimiento.

e Planear en conjunto con la Direccion General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos, las estrategias de funcionalidad y operacién de los proyectos y servicios
urbanos, para alcanzar la mejora en los servicios y entorno urbano.

e Supervisar el cumplimiento de las metas institucionales en relacién a los programas
inherentes a mejorar y revitalizar el entorno e imagen urbana conforme a la
normatividad aplicable y al Programa Operativo Anual (POA).

e Coordinar y supervisar laintegracién de informes solicitados, para dar cumplimiento
alos requerimientos realizados por areas internas y/o externas.

e Coordinar la atencién de todas las acciones que sean solicitadas a la Direccion
Ejecutiva de Servicios Urbanos para dar cumplimiento a los requerimientos
realizados por érganos de control, fiscalizacion y entes de la Administraciéon Publica
Local.

e Establecer las lineas de accién dirigidas a mejorar y revitalizar el entorno e imagen
urbana de la demarcacion.

e Planear las estrategias de funcionalidad y operacidon de los proyectos y servicios
urbanos, para alcanzar la mejora en los servicios y entorno urbano.
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e Determinar criterios y medidas técnicas que redunden en el mejoramiento,
conservacion y mantenimiento de la imagen urbana de la demarcacion.

e Supervisar la ejecucion de obras por administracién en materia de infraestructura
urbana y servicios publicos, para mejorar la imagen urbana de la demarcacion.

e Supervisar que se brinde con oportunidad y eficiencia el mantenimiento,
rehabilitacion y modernizacion de los espacios publicos, administrativos, culturales,
recreativos y de servicios para su funcionamiento.

e Determinar los mecanismos y estrategias necesarias para innovar y optimizar la
atencion en el servicio dirigido a la poblacién juarense.

e Establecer y dirigir los mecanismos de gestién administrativa de manera acertada y
transparente en beneficio de la ciudadania.

e Supervisar la atencién a las solicitudes ciudadanas realizadas a través del Sistema
Integral de Atencion Ciudadana (SIAC) de la Alcaldia Benito Juarez y del Programa
SUAC del Gobierno de la Ciudad de México, por parte de las areas técnico-operativas
para la prestacion de servicios urbanos.

e Proponer mecanismos para mejorar los procedimientos de atencién a las demandas
ciudadanas en materia de servicios urbanos.

e Impulsar y coordinar acciones de conservacién, restauracién y vigilancia del
equilibrio ecolégico, asi como la proteccién al ambiente.

e Supervisar las estrategias de difusién de los programas ambientales y concientizar a
la ciudadania sobre su cumplimiento.

e Dirigir laimplementacién e imparticiéon de programas de promocién de la educacién
ambiental en los sectores publicos y privados y a la poblacién en general en la
demarcacion.

e Proponer y suscribir bases de colaboracién para la adopcién de areas verdes.

e Vigilar el cumplimiento de las normas ambientales y sanitarias, estableciendo
mecanismos para comprobar su cumplimiento, canalizando las posibles violaciones
a la normatividad ambiental y sanitaria a las autoridades competentes para
sancionarlas; con el propésito de impulsar el respeto al medio ambiente y la
normatividad ambiental en el territorio de la Alcaldia.

e Vigilar el cumplimiento de las metas institucionales en relacién a los programas
inherentes a la cultura de proteccion al medio ambiente conforme a la normatividad
aplicable y al Programa Operativo Anual (POA).

e Supervisar la integracion de los informes en materia ambiental que correspondan al
ambito de la Alcaldia.

e Evaluar las politicas, programas y acciones en materia de medio ambiente en la
demarcacion, para alcanzar los objetivos y metas contenidos en los proyectos
urbanos del Programa de Desarrollo de la Alcaldia.
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e Dirigir las acciones para mejorar los servicios ambientales en la demarcacion a
través del mantenimiento de arbolado urbano, prestando el tratamiento de poda,
derribo, trasplante, corte de raiz y destoconado de arboles.

e Dirigir los trabajos para el tratamiento de las areas verdes urbanas existentes en la
demarcacion, para lograr su revitalizacion y permanencia.

e Supervisar que los servicios de tratamiento al arbolado urbano se realicen conforme
a la normatividad aplicable, a través de estudios y dictamenes técnicos.

e Emitir autorizacion a las solicitudes de poda, derribo, trasplante de arbolado y
remocion de areas verdes en propiedad privada y publica, que ingresan a través de
la Direccién de Ventanilla Unica, de conformidad con la normatividad aplicable.

e Coordinar los proyectos de movilidad urbana, para mejorar los medios de
desplazamiento libre y seguro en la demarcacién.

e Proponer mecanismos de infraestructura vial mas adecuados y eficientes, para
reducir tiempos de traslado y emision de contaminantes a la atmdsfera.

e Supervisar mejoras en materia de accesibilidad para personas con capacidades
diferentes, favoreciendo su desplazamiento libre y seguro en toda la demarcacion.

e Supervisar las acciones para la implementaciéon y mantenimiento de Ciclo vias en la
demarcacion, con el objeto de impulsar el uso paulatino de las bicicletas como medio
de transporte.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Servicios Urbanos.

e Desarrollar estrategias administrativas para el control y ejecucién de los servicios
urbanos generados en los procesos de planeacion.

e Analizar el registro de la informaciéon derivada de las solicitudes de los servicios
urbanos.

e Analizar la relevancia de la documentacién dirigida a la Direccién Ejecutiva de
Servicios Urbanos, para dar atencién a los requerimientos solicitados.

e Confirmar que los servicios publicos urbanos solicitados se lleven a cabo bajo
criterios de calidad.

e Verificar las acciones a ejecutar en materia de servicios urbanos, con el propdsito de
analizar su congruencia con los planes y programas institucionales y coordinar las
estrategias de aseguramiento de la documentacion que se genera por el desarrollo
de las gestiones realizadas por el area, para su resguardo.

e Confirmar que los trabajos que se presenten, planes, programas, proyectos y
acciones a ejecutar en materia de servicios urbanos, cumplan con criterios de calidad
a través del analisis y evaluacion.
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e Verificar que las acciones realizadas en materia de servicios urbanos se apeguen al
marco normativo vigente.

e Revisar informacion estadistica para la elaboracion de programas y proyectos se
expresen conforme a una adecuada planificacién que permita la toma de decisiones.

e Realizar estudios que permitan establecer prioridades en el desarrollo de los
proyectos o programas de acuerdo a lo establecido en la normatividad.

e Informar al Director Ejecutivo de Servicios Urbanos las observaciones realizadas a
los proyectos y planes presentados, para evaluar la viabilidad de la ejecucién de los
mismos.

e Brindar la atencién a los asuntos que se reciben y emiten por la Direccién Ejecutiva
de Servicios Urbanos con acciones de seguimiento necesarias.

e Atender a los ciudadanos que solicitan servicios publicos urbanos, canalizando sus
peticiones a las dreas competentes de la Direccion Ejecutiva de Servicios Urbanos.

e Recabar la informacién entregada por la ciudadania para dar seguimiento a sus
planteamientos y/o demandas de servicios y/o quejas.

e Analizar la informacién entregada por la ciudadania para dar seguimiento a sus
planteamientos y/o demandas de servicios y/o quejas.

e Sistematizar la informacién entregada por la ciudadania para dar seguimiento a sus
planteamientos y/o demandas de servicios y/o quejas.

e Programar las audiencias de la Direccion Ejecutiva de Servicios Urbanos, para dar
seguimiento a solicitudes, demandas y/o servicios de la ciudadania.

e Participar, conjuntamente con las dreas competentes de la Direcciéon Ejecutiva de
Servicios Urbanos, para que los planteamientos de servicios publicos presentados
por los ciudadanos se dirijan al area correspondiente para su atencidn.

e Dar el seguimiento ala documentacién y requerimientos de informacién que ingresa
que concierne a la Direccion Ejecutiva de Servicios Urbanos, para su atencion.

e Preparar la integracion de informes y avances requeridos, para dar cumplimiento a
los requerimientos realizados por areas internas y/o externas.

e Coordinar la atencién de todas las acciones que sean requeridas por la Direccién
Ejecutiva de Servicios Urbanos, para dar cumplimiento a las solicitudes realizadas
por 6rganos de fiscalizacion.

e Integrar los informes periddicos sobre los avances a la prestacion de los servicios,
verificando el cumplimiento de las metas establecidas en los programas
institucionales.

e Verificar que los programas y acciones de los servicios publicos se ejecuten conforme
a su planeacion.
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e Acordar con la Direcciéon Ejecutiva de Servicios Urbanos los asuntos relevantes desde
el punto de vista juridico, para la toma de decision.

e Revisar juridicamente los contratos, convenios y actos| de naturaleza legal y
administrativa, que deba suscribir la Direccidn Ejecutiva de Servicios Urbanos.

Puesto: Direccién Operativa de Mejoramiento Urbano.

e Coordinar la atencidn a las solicitudes realizadas a través del Sistema Integral de
Atencién Ciudadana (SIAC) por parte de las areas técnico-operativas.

e Requerirlosreportes e informes con la finalidad de presentar el avance y desempefio
de las funciones y metas.

e Coordinar la intervencién de las dreas técnico — operativas en las jornadas que se
realicen en las distintas colonias pertenecientes a la Alcaldia.

e Supervisar que las requisiciones de compra y solicitudes de servicio sean
gestionadas de forma oportuna, con el fin de asegurar el funcionamiento de las
unidades administrativas de apoyo técnico-operativo.

e Coordinar la implementacién e imparticion de programas de promocion de la
educaciéon ambiental en los sectores publicos y privados en la demarcacidn.

e Verificar la atencién de los servicios solicitados por la ciudadania, inherentes a la
educacion ambiental.

e Coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas institucionales en relacién a los
programas inherentes a la cultura de proteccién al medio ambiente conforme a la
normatividad aplicable y al Programa Operativo Anual (POA).

e Supervisar laimplementacién de los programas y acciones tendientes a la mejora del
servicio de alumbrado publico.

e Evaluar los programas de mantenimiento del alumbrado publico, con el fin de
cumplir con las metas institucionales establecidas en el Programa Operativo Anual
(POA).

e Contribuir en la operacién de los mecanismos de control administrativo de los
recursos materiales y equipo, a través de la evaluacién de las solicitudes de servicio.

e Supervisar la implementaciéon de los programas y acciones tendientes a la poda,
derribo, corte de raiz, limpieza, conservacion y mejoramiento de las areas verdes de
la Alcaldia.

e Evaluar las posibilidades de restauracion, el incremento o la creaciéon de nuevas
areas verdes en los espacios publicos de la Alcaldia.

e Supervisar las acciones de mantenimiento, limpieza y conservaciéon del Pante6n
Xoco.
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Revisar que las solicitudes ciudadanas cumplan con las |especificaciones de las
normas aplicables para la autorizacion para la poda, derribo, trasplante y remocidn
de areas verdes que ingresan.

Coordinar los programas de atencion del arbolado presente en las areas verdes
competencia de la demarcacion.

Coordinar mecanismos que permitan la mejora en la prestacion del servicio publico
de limpia y recoleccion de residuos solidos.

Supervisar la atencion de las solicitudes y quejas ciudadanas relacionadas con el
servicio publico de limpia.

Proponer estrategias que permitan la disminucién gradual en la generacion de
residuos so6lidos urbanos.

Recibir solicitudes de servicio ingresadas, referentes a Obras Viales y Sefializaciones,
Red secundaria de Drenaje y Agua Potable y Edificios Publicos para su atencién.

Revisar solicitudes de demanda ciudadana, emitidas por el sistema del Centro de
Servicio y Atenciéon Ciudadana, (CESAC y SUAC), escritos libres, presencial y oficios
para turnarlos al drea correspondiente.

Instruir a las dreas correspondientes la programacion de atencién de las solicitudes
de demandas ciudadanas.

Evaluar la atencion brindada a las solicitudes de servicios ciudadanas, de acuerdo al
criterio correcto.

Planificar las actividades de apoyo a servicios para la atencién a solicitudes de
emergencias hidraulicas.

Determinar actividades para la prestacién de servicios de emergencia que solicite la
ciudadania para distribuirlos.

Supervisar que se realicen las obras y servicios encomendados, durante las
actividades prioritarias, a fin de brindar el apoyo oportuno.

Vigilar la atencién de solicitudes de emergencia de reparacién de fugas de la red
secundaria de agua potable y suministro de agua, mediante carro tanque pipa y
desazolve de red secundaria de drenaje.

Evaluar que los trabajos y servicios, cumplan con las metas establecidas en el
Programa Operativo Anual, bajo el rubro de obra por administracion.

Supervisar que las obras publicas realizadas por administracion, para la
rehabilitacion y mantenimiento de edificios, escuelas, bibliotecas, centro de servicio
social, centros de servicio cultural, se atiendan.

Supervisar la ejecucién de las obras para el mantenimiento de las redes de
abastecimiento de agua potable, servicios de drenaje y alcantarillado, a cargo de la
Alcaldia se atiendan.
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e Supervisar el mantenimiento a sefializacidn, reparacion de banquetas y carpeta
asfaltica en vialidades secundarias se atiendan.

e Analizar las requisiciones y solicitudes de servicio necesarias para atender las
peticiones ciudadanas, referentes a obras viales, sefializacion, red secundaria de
drenaje y agua potable y edificios publicos.

e Verificar que los materiales a requerir, sean acordes a cada Programa Operativo
Anual.

e Revisar que las solicitudes de servicio a tramitar, coincidan con las metas
establecidas en los Programas Operativos.

e Aplicar medidas, para cumplir con los objetivos calendarizados de los nueve
Programas Institucionales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Hidrdulica y Saneamiento

e Verificar que la red secundaria de distribucién de agua potable y la red secundaria
de conducciéon de aguas negras, operen en buenas condiciones, por medio del
mantenimiento preventivo y correctivo.

e Programar acciones de limpieza y rehabilitaciéon de las lineas de la red secundaria de
agua potable y red secundaria de drenaje.

e Elaborar y tramitar las solicitudes de recursos materiales y equipos necesarios para
la realizacion de los servicios.

e Realizar el desazolve y limpieza de los elementos que componen la red secundaria
de drenaje y red de agua potable, ejecutando acciones de mantenimiento y/o
sustitucién de los accesorios sanitarios y reparacién de fugas de agua para su
correcto funcionamiento.

e Elaborar las 6rdenes de trabajo, inherentes a cada actividad de mantenimiento de las
redes secundarias de drenaje y agua potable, ademdas de la distribucién de agua
potable en carro tanque pipa.

e Contribuir en la atencién de los servicios de emergencia por fugas, falta de agua,
encharcamientos, desalojo de aguas negras y socavones.

e Realizar inspecciones, a fin de detectar y prevenir afectaciones en las redes hidro-
sanitarias.

e Programar acciones de desagiie, extraccién y desalojo de aguas negras y/o pluviales,
para resolver encharcamientos mayores en via publica.

e Proporcionar el suministro de agua potable en carro tanque pipa para apoyar los
programas emergentes implementados, atendiendo contingencias de abasto de agua.

e Realizar acciones conjuntas con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México para
resolver situaciones de emergencia.
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e Proporcionar atencién a las demandas ciudadanas ingresadas en el Centro de
Servicios y atencion Ciudadana (CESACy SUAC), programa SUAC, presencial, escritos
libres y redes sociales.

e Analizar y priorizar la atencidn a las demandas ciudadanas ingresadas, segun el tipo
de solicitud.

e Organizar y distribuir al personal operativo y administrativo, a fin de brindar la
atencidn oportuna a las solicitudes ciudadanas.

e Realizar estadistico de la atencién a las solicitudes ciudadanas, a fin de tomar
medidas para ser eficientes el servicio.

e Implementar medidas, con la finalidad de cumplir con las metas establecidas en los
tres Programas Operativos.

e Analizar los avances fisicos de los servicios que se ejecutan y comparar con las metas
establecidas.

e Elaboracién de los reportes de avance fisico mensual, trimestral y anual, mismos que
son publicados en el portal de transparencia.

e Organizar y distribuir las cuadrillas, con la finalidad de obtener un rendimiento
6ptimo del personal operativo.

e Elaboracién del Programa Operativo Anual de los tres Programas Operativos.
Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales y Seifializacion.

e Evaluar la rehabilitacién de la carpeta asféltica (bacheo), banquetas, guarniciones,
rampas para personas con discapacidad, sefialamiento horizontal y vertical, para el
mantenimiento de la red vial secundaria.

e Programar la rehabilitacién de la carpeta asfaltica a efecto de colaborar en la mejora
del flujo vehicular, al contar con una éptima superficie de rodamiento.

e Determinar al personal para realizar los trabajos de las obras publicas, para el
cumplimiento de los servicios solicitados.

e Realizar el servicio de rehabilitacién y mantenimiento de banquetas y guarniciones
a efecto de conservarlas en un adecuado estado.

e Proporcionar la atencién a las demandas ciudadanas que ingresan ante el Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC), SUAC, presencial, escritos, redes
sociales.

e Analizar las solicitudes de las demandas ciudadanas ingresadas ante el Centro de
Servicio y Atencion Ciudadana (CESAC y SUAC), SUAC para su atencion.

e Programar las drdenes de trabajo para la ejecucion de los servicios solicitados.
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e Informar sobre las acciones realizadas referentes al cumplimiento de las demandas
ciudadanas.

e Informar los trabajos realizados para dar a conocer las metds alcanzadas.

e Analizar los avances fisicos de los servicios que se ejecuten, para evaluar el
cumplimiento del programa de obra por administracion.

e Elaborar la documentacion necesaria de las obras publicas, para evaluar y controlar
el rendimiento de materiales, maquinaria y recursos humanos empleados en la
atencidn de las demandas ciudadanas.

e Supervisar que los servicios a realizar, se apeguen a lo autorizado en el Programa
Operativo Anual para su cumplimiento.

e Informar a la, Direcciéon Operativa de Mejoramiento Urbano sobre los trabajos
realizados en atencion a las demandas ciudadanas.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Rehabilitacién de Edificios Publicos.

e Dar mantenimiento a la infraestructura existente de los inmuebles de educaciéon
publica basica, bibliotecas, centros culturales y edificios publicos de la Alcaldia.

e Realizar la limpieza de azoteas los inmuebles que formen parte del listado de
edificios de la Alcaldia y de educacién basica publica, con forme al Calendario Anual
de Metas por Actividad Institucional (CAMALI).

e Realizar al Anteproyecto del Programa Operativo Anual (POA), donde se plasma la
solicitud de presupuesto y el ajuste de las metas de trabajo anual.

e Enviar informes mensuales con los avances de trabajos dentro del marco del
cronograma de trabajo del Calendario Anual de Metas por Actividad Institucional
(CAMAI).

e Ejecutar el plan de acciones bdasicas para la atenciéon a las contingencias en
instalaciones eléctricas e hidrosanitarias, en los inmuebles publicos.

e Determinar las herramientas, materiales disponibles y personal necesario, para la
atencién a contingencias.

e Mantener una estrecha comunicacion con las entidades responsables de los
inmuebles sujetos a emergencias, para informar sobre el estado que guarda la
atencion, asi como el término de las mismas.

e Elaborar los planes de acciones basicas de atencion frente a las contingencias
derivados de los servicios prestados en la Jefatura de Unidad Departamental de
Rehabilitacion de Edificios Publicos.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes.

e Proporcionar los servicios de poda, derribo, trasplante, corte de raiz y destoconado
de arboles, en atencion ala demanda ciudadana, a través de la aplicacion de estudios
y dictamenes técnicos.

e Presentar propuestas de saneamiento forestal, para determinar la factibilidad de los
servicios de poda, derribo de arboles y corte de raiz.

e Elaborar los dictdmenes técnicos correspondientes que determinen el tratamiento,
para dar atencién el servicio solicitado.

e Elaborar y suscribir las 6rdenes de trabajo, para realizar las acciones programadas.

e Ejecutar los servicios de poda, trasplante, derribo de arboles y corte de raiz, para
atender a la ciudadania.

e Informar sobre las acciones realizadas, para registrar el control de los servicios
ejecutados.

e Analizar los tramites de autorizaciéon ingresados para poda, derribo, trasplante y
remocion de areas verdes, ante la Direccion de Ventanilla Unica, para su correcta
integracion.

e Estudiar los expedientes que se ingresan a través de la Direccién de Ventanilla Unica
para los tramites de autorizacién correspondientes.

e Informar al solicitante las deficiencias detectadas para la correcta integracién de los
expedientes ante la Direccién de Ventanilla Unica.

e Informar al solicitante el tratamiento procedente a la solicitud, respecto al arbolado
y areas verdes.

e Presentar los actos administrativos a la Direccion Operativa de Mejoramiento
Urbano referentes al tramite de solicitudes de derribo, poda, trasplante, remocién de
areas verdes, para revision, y/o autorizacién correspondiente por parte de la
Direccion Ejecutiva de Servicios Urbanos.

e Participar en la contratacién de servicios complementarios de acuerdo con el estudio
del catalogo de conceptos y propuestas técnicas, para atender la demanda ciudadana.

e PresentaralaDireccién Operativa de Mejoramiento Urbano el catdlogo de conceptos,
presupuesto base y programacién, para que el drea correspondiente realice la
contratacion de los servicios.

e (alificar las propuestas técnicas en los actos de aperturas de los licitantes de acuerdo
con la convocatoria de la licitacion, para el cumplimiento de los servicios por
contratar.

e Presentar al prestador los oficios de inicio de contrato de servicios, para que sean
realizados.
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Estudiar la modificacion del catadlogo de conceptos, para cambiar en su caso la meta
de atencion ciudadana a la demanda.

Proporcionar a la Direccion Operativa de Mejoramiento Urbano la modificacion del
catadlogo de conceptos para visto bueno cuando proceda y/o realizar los ajustes
correspondientes al contrato de servicio.

Informar a la Direccidon Operativa de Mejoramiento Urbano el volumen y calidad del
servicio para que sean autorizadas las estimaciones.

Supervisar la conclusion de los servicios conforme a lo establecido en los contratos
de servicio, para evitar observaciones por parte de los Organos de Control.

Registrar las acciones realizadas bajo contrato de servicio, para informar sobre los
trabajos realizados cuando sea requerido.

Mantener, conservar y restaurar las areas verdes e imagen urbana, con el fin de
preservar y mejorar la sustentabilidad ambiental y el entorno urbano de la Alcaldia
Benito Juarez.

Programar el mantenimiento y conservacién de las areas verdes, en parques,
jardines, plazas, camellones, glorietas, tréboles, tridngulos, remanentes y el pantedn,
ubicados dentro del perimetro de la Alcaldia Benito Juarez.

Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del mobiliario urbano mediante
acciones de limpieza, reparacion, pintura y/o sustitucién de bancas, papeleras,
mesas, sehalamientos, protecciones, juegos infantiles, aparatos para
acondicionamiento fisico, fuentes, bustos, esculturas y monumentos instalados en las
areas verdes.

Gestionar ante las instancias internas y/o externas correspondientes los apoyos
necesarios para el mantenimiento, reparacién o sustitucién de: banquetas,
andadores, guarniciones, rampas para discapacitados, elementos de ornato,
mobiliario urbano y alumbrado publico.

Retirar la propaganda y publicidad comercial colocada sin autorizaciéon en el
mobiliario urbano.

Ejecutar y supervisar el mantenimiento, limpieza y conservaciéon de las areas del
Pante6n Xoco.

Proporcionar los servicios relacionados con las inhumaciones, exhumaciones y re-
inhumaciones, y servicios solicitados por la ciudadania.

Gestionar ante el Gobierno de la Ciudad de México la recepcion de escombros y
ataudes resultantes de las exhumaciones para su depésito o recepcidn en el sitio de
disposicion final.

Registrar los ingresos que se recauden por los servicios solicitados, para mantener
un control de los recursos.
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e Actualizar los expedientes y en general el archivo, para contar con informacion
sistematica que permita la facilidad de uso.

z

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y Recoleccion de Residuos.

e Verificar la limpieza en calles y vialidades del perimetro de la Alcaldia Benito Juarez,
a través acciones de barrido manual y mecanico.

e Realizar la recoleccion de los residuos so6lidos domiciliaria generados por los
residentes de la Alcaldia Benito Judrez con el fin de mantener un mejor equilibrio
ambiental.

e Ejecutar el barrido manual en los arroyos de calles y avenidas para una mejor imagen
urbana.

e Ejecutar el barrido mecanico en calles y vialidades, en areas de alto riesgo para el
barrido manual.

e Realizar la recoleccion de los desechos generados por empresas, establecimientos
mercantiles industriales y de servicios, instituciones publicas y privadas, asi como
centros educativos y similares que se encuentran registrados en el padrén de
generadores de alto volumen.

e Brindar atencién a las demandas ciudadanas para satisfacer las necesidades de la
poblacién.

e C(Canalizar los residuos so6lidos recolectados, a la planta de transferencia para ser
trasladados a su disposicion final.

e Proporcionar las rutas de trabajo de recoleccion, con la finalidad de consolidar los
Programas instituidos por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Comprobar la ejecucion del servicio de recoleccién mediante el “Reporte Mensual de
Avance Fisico de Actividades”, para cumplir con lo establecido dentro del Calendario
de metas por actividad Institucional (CAMALI).

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ambientales.

e Promover el cuidado del medio ambiente para su conservacion, restauraciéon y
vigilancia, dentro de la demarcacién Benito Juarez, para concientizar a las nuevas
generaciones de la importancia del cuidado y proteccién del medio ambiente, y
biodiversidad.

e Difundir los programas ambientales a la poblacion abierta orientados
principalmente a la Adopcién de Areas Verdes, Uso Racional del Agua, Ahorro de
Energia, Fecalismo Canino, Separacidon de Residuos So6lidos, Manejo Responsable de
Pilas, Cuidado de Parques y Areas Verdes, en los diferentes planteles escolares
publicos y privados, casas de cultura, comités vecinales, parques y mercados
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publicos de la Alcaldia Benito Juarez, para concientizar a la poblacidon sobre la
problematica ambiental.

Programar actividades de educacion y participacién comunitaria, social y privada,
mediante las platicas y conferencias, asi como difusion de las piezas de
comunicacion, en aquellas zonas en las que se presente una mayor incidencia de la
problematica ambiental, para abatir la aparicion de basureros clandestinos,
separacion inadecuada de residuos solidos o fecalismo canino en espacios publicos.

Proponer convenios de colaboraciéon con la participacion comunitaria, social y
privada, que garanticen la conservacién, integridad y mejora de los recursos
naturales, suelo de conservacion, areas naturales protegidas, parques urbanos y
areas verdes de la demarcacion territorial, la adopcién de dareas verdes en
camellones, glorietas, tréboles, tridngulos y remanentes; para coadyuvar en el
cuidado, mantenimiento y crecimiento de mas areas verdes; mejorando con esto la
calidad de vida y la imagen urbana de la Alcaldia Benito Juarez.

Actualizar periddicamente la informacion vertida en las piezas de comunicacion,
platicas y conferencias, incorporando la innovacién cientifica y tecnolégica en
materia de preservacion y mejoramiento del medio ambiente, para que esta sea
acorde a la legislacion vigente aplicable y a la problematica actual que se vive en esta
Alcaldia.

Reportar de manera sistemadtica al superior jerarquico los avances obtenidos en la
difusién e implementacion de los programas ambientales, para el cumplimiento de
las metas establecidas.

Atender las solicitudes ingresadas ante el Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana
(CESAC y SUAC), en materia de educacién ambiental, coadyuvando con limpieza,
mantenimiento, conservacién, restauracién, mejoramiento y reforestacion de las
areas verdes.

Programar la atencién a las solicitudes ingresadas al Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC y SUAC), propiciando tener siempre un acercamiento y atenciéon
personalizada con el ciudadano, dando puntual seguimiento y acompafiamiento
desde el inicio hasta la conclusién de la demanda solicitada.

Canalizar a las diferentes instancias de gobierno, aquellas solicitudes en materia de
educaciéon ambiental, que no sean competencia de la Alcaldia Benito Juarez, para
brindar siempre al ciudadano la orientacién a dénde dirigirse.

Impulsar la creacion de azoteas verdes y areas verdes verticales, huertos urbanos y
sistemas ahorradores de energia y agua, en edificios, parques publicos y casas
particulares, asi como las ecotécnicas existentes, en beneficio del medio ambiente.
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e Difundir la informacidén de las tecnologias existentes respecto a la implementacion
de azoteas verdes, areas verdes verticales y huertos urbanas en edificios y parques
publicos, que promuevan la educacién y participaciéon comunitaria, social y privada,
para la preservacion y restauracion de los recursos naturales y-la proteccion-al
ambiente.

e Proporcionar la informacién de las tecnologias existentes respecto a la
implementacion de sistemas de captacion de agua de lluvia, calentadores de agua
solar y celdas fotovoltaicas, en edificios, parques publicos y casa habitacidn, para el
beneficio de los ciudadanos.

e Promover los beneficios ambientales sobre la implementacién de las tecnologias
verdes existentes, como son: reducir la contaminacién ambiental, regular el clima
(microclima), amortiguar el ruido, ahorro en el consumo de agua y de energia, ahorro
en el consumo de combustibles, para reducir las emisiones a la atmosfera de gases
de efecto invernadero en la Demarcacion.

e Promover la implementacién de medidas de mitigacién que disminuyan la emisién
de gases de efecto invernadero que se generan en la Alcaldia Benito Juarez, para
disminuir las causas que original el cambio climatico.

e Actualizar el Programa de Accion Climatica de la Alcaldia Benito Juarez, para mitigar
las causas que originan el cambio climatico.

e Promover el uso de la bicicleta en desplazamientos cortos (ciclo vias) y el uso del
transporte publico (Sistema de Transporte Colectivo Metro y Metrobus en
desplazamientos largos dentro de la demarcacién de Alcaldia Benito Juarez, para
disminuir la emision de gases de efecto invernadero.

Puesto: Subdirecciéon de Alumbrado Puablico.

e Recibir solicitudes de servicio ingresadas, referentes a alumbrado publico.

e Revisar las solicitudes de las demandas ciudadanas emitidas por el Sistema Integral
de Atencién Ciudadana (SIAC), plataforma SUAC, escritos libres, presenciales y
oficios para atenderlos.

e Instruir al personal la programaciéon de atencién de las solicitudes de demanda
ciudadana.

e Evaluar que las acciones realizadas estén de acuerdo a las solicitudes de la demanda
ciudadana.

e Supervisar que las solicitudes ciudadanas atendidas sean descargadas en el Sistema
Integral de Atencion Ciudadana (SIAC) y Plataforma SUAC.

e Supervisarlas actividades de los programas parala mejora del servicio de alumbrado
publico.
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e Evaluar que los trabajos y/o servicios, cumplan con las metas establecidas en el
programa operativo anual, bajo el rubro de obra por administracién.

e Elaborar los disefios y bocetos de la figura ornamental para la sede de la Alcaldia
Benito Juarez.

e Validar que la facturacién por el consumo de energia eléctrica por el servicio de
alumbrado publico de la Comision Federal de Electricidad a la Alcaldia Benito Juarez,
sea la correcta.

e Revisar requisiciones y solicitudes de servicio para atender las demandas
ciudadanas referentes al alumbrado publico.

e Analizar las solicitudes de servicio y requisiciones de materiales, equipos,
herramientas, maquinaria, vehiculos y personal de la Subdireccién de Alumbrado
Publico.

e Supervisar el seguimiento de las requisiciones y solicitudes de servicio de la
Subdirecciéon de Alumbrado Publico.

e Verificar que los materiales a requisitar sean acordes al Programa Operativo Anual
de la Subdirecciéon de Alumbrado Publico.

e Analizar que las solicitudes de servicio por tramitar coincidan con las metas
establecidas del Programa Operativo Anual (POA), de la Subdireccién de Alumbrado
Publico.

e Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA), de la Subdireccién
de Alumbrado Publico.

e Analizar de manera mensual el cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA)
de la Subdireccion de Alumbrado Publico.

e Aplicar medidas para cumplir con los objetivos calendarizados del Programa
Operativo Anual (POA), de la Subdirecciéon de Alumbrado Publico.

e Mantener las instalaciones en buen estado y funcionando del alumbrado publico en
las vialidades, parques y plazas.

e Programar recorridos, para detectar las zonas oscuras en las que se requiera
mantenimiento correctivo.

e Supervisar la inspeccion del cableado de alimentacién subterranea de la red de
alumbrado publico, para corregir cortos circuitos.

e Elaborar las 6rdenes de trabajo de alumbrado, para ejecutar las acciones necesarias.

e Verificar la sustitucién de balastro y lampara en luminarias descompuestas, para que
el alumbrado funcione.

e Ejecutar el cambio de contactor y fotocontrol para el encendido y apagado
automatico de los circuitos de alumbrado publico.
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e Programar el mantenimiento preventivo de pintura a los| postes metalicos, para
evitar la corrosion de los mismos.

e Instalar las conexiones eléctricas y de control de las figuras ornamentales en la sede
de la Alcaldia Benito Juarez para proporcionar una imagen alusiva a las fiestas.

e Programary ejecutar el retiro del alumbrado ornamental, para su resguardo.

e Ejecutar el cambio en la configuracién para la emision de color de reflectores led
“RGB” en edificios de la Alcaldia Benito Judrez.

e Dar seguimiento a las requisiciones y participar en su proceso de ejecucion
realizando el dictamen técnico.

e Proporcionar la iluminacién en vialidades, parques y plazas donde carecen de ello
derivado de las solicitudes ciudadanas, para contribuir en la integridad de los
ciudadanos.

e Ejecutar calculos de iluminacion donde requieran de la colocacién de nuevas
luminarias.

e Elaborar las ordenes de trabajo de alumbrado, para ejecutar las acciones para
atender las demandas ciudadanas.

¢ Instalar nuevas luminarias, para colaborar en la reduccion del indice delictivo.

e Reubicar postes metdlicos de la red de alumbrado publico en vialidades, solicitados
por los residentes de la Alcaldia Benito Juarez, para el libre acceso a sus inmuebles.

e Realizar inspeccidn fisica en el predio solicitado, para determinar si es procedente o
no la solicitud (de reubicacién de poste metalico).

e Notificar por escrito el dictamen técnico al solicitante, para que se realice el pago
correspondiente por concepto de productos o aprovechamiento.

e Elaborar las ordenes de trabajo de alumbrado (cuando es procedente), para ejecutar
las acciones para dar atencion a las solicitudes.

e Ejecutar acciones para ahorrar energia eléctrica por el consumo del sistema de lared
de alumbrado publico.

e Realizar el cambio de luminarias con mejor tecnologia y menor consumo de energia
eléctrica sin reducir el flujo luminoso.

e Realizar actualizaciones de la carga instalada (referencia de facturacion) del censo
de luminarias con la Comisién Federal de Electricidad.

e Verificar que la facturacién por el consumo de energia eléctrica del servicio de
alumbrado publico de la Comision Federal de Electricidad a la Alcaldia Benito Juarez
sea modificada de acuerdo a los cambios realizados en la Red de alumbrado publico.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.-Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

2.-Licencia de Subdivision, Fusion y Relotificacion.
3.-Prorroga de Licencia de Subdivision, Fusion y Relotificacion.

4.-Aviso de Realizacion de Obras que no Requieren Manifestacion de Construccion, ni
Licencia de Construccién Especial.

5.-Autorizacién para romper el pavimento o hacer cortes en banquetas y guarniciones
de la via publica.

6.-Registro de Constancias de Seguridad Estructural.
7.-Registro de Visto Bueno de Seguridad y Operacion.

8.-Licencia de Construccion Especial para Instalaciones Subterraneas o Aéreas en la Via
Publica y Estaciones Repetidoras de Comunicacién Celular o Inaldmbrica.

9.-Prorroga de Licencia de Construcciéon Especial para Instalaciones Subterraneas o
Aéreas en la Via Publica y Estaciones Repetidoras de Comunicacién Celular o
Inalambrica.

10.-Licencia de Construccién Especial para Demoliciones, Excavaciones, Tapiales, Obras o
Instalaciones Temporales u otro Mecanismo de Transporte.

11.-Registro de Manifestacién de Construccién Tipo “B” o “C”".

12.-Aviso de Terminacion de Obra para la Autorizaciéon de Uso y Ocupacién de Inmuebles.
13.-Proyecto de Obra Publica.

14.-Supervision de Obra por Contrato.

15.-Tramite para pago de estimaciones por obra publica o servicios relacionados con la
misma.

16.-Actualizacion de Informacién Publica de Oficio.

17.-Autorizacién de precios unitarios por trabajos extraordinarios fuera de catalogo.
18.-Contrataciéon de Obra Publica

19.-Tramite para la Limpieza de albafial domiciliario y comercial por pago.

20.-Tramite para el desazolve de drenaje, atarjeas, coladeras pluviales, rejillas de piso y
pozos de visita.

21.-Tramite para la atencion a falta de agua.
22.-Tramite para la Reparacion de Fugas de Agua Potable.

23.-Tramite para el suministro de agua en carro tanque pipa con capacidad de 10,000
litros, gratuito.
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24.-Solicitud de suministro de agua en carro tanque pipa con capacidad de 10,000 litros,
por pago.
25.-Solicitud de bacheo en carpeta asfaltica.

26.-Solicitud de construccion y/o mantenimiento de banquetas y guarniciones.
27. Solicitud de sefializacion.

28.-Autorizacion para la Poda, Poda de Raiz, Derribo, Trasplante y/o Restitucion de
Arboles y Retiro de Areas Verdes.

29.-Solicitud de servicio de Poda, Poda de Raiz, Derribo y Retiro de Tocén de Arboles.
30.-Solicitud para conservaciéon y mantenimiento de la imagen urbana.

31.-Solicitud de mantenimiento a fuentes.

32.-Solicitud de servicio de mantenimiento de areas verdes.

33.-Solicitud de Servicios en Panteén “Xoco.”

34. Solicitud de riego de areas verdes con carro cisterna.

35.-Servicio de Barrido Manual.

36.-Servicio de Barrido Mecanico.

37.-Concentracion de desechos sélidos en la estacién de transferencia para su disposicion
final.

38.-Servicio de recoleccion domiciliaria de residuos sélidos.

39. Servicio de recoleccién industrial (especializada para generadores de alto volumen).
40.-Solicitud de adopcion de areas verdes.

41.-Solicitud de Alumbrado Publico.

42.-Solicitud de reubicacién de poste de alumbrado publico.

Pagina 41 de 381




T A T 4 ' GO R C YE LA
MANUAL ADMINISTRATIVO el f/’ SOBIERNG DETA

Wy "‘H REZ

mm
<NO DE

Mé Ulmm) DE MEXICO
PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1.-Constancia de Alineamiento y Numero Oficial.

Objetivo General: Expedir el Documento Oficial que permite conocer el limite entre la via
publica y la propiedad privada, asi como el nimero que identifica el predio.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe por medio electrénico y/o 30
Departamental de | presencial de la Direccién de Ventanilla | minutos
Alineamientos, Unica expediente del tramite Formato (AU-
Licenciasy 01), hoja de envio acusa de recibido,
Registros (Personal | registra en “LIBRO DE GOBIERNO. AN. DU”,
Técnico Operativo) | “SISTEMA DE COMPUTO. AN. DU” y entrega
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros.
2 Jefatura de Unidad | Analiza documentacion ingresada “FICHA | 1 hora
Departamental de | TECNICA. AN. DU” y dictamina de acuerdo
Alineamientos, a normatividad aplicable.
Licencias y
Registros
¢;Cudl es el Dictamen?

Prevencion, Conecta conlaActividad No.3

Improcedenda, Conecta con la Actividad No. 16

Autorizacién, Conecta con la Actividad No. 25

PREVENCION

3 Elabora “OFICIO DE PREVENCION. AN. DU” | 1 hora
rubrica y turna a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.

4 Subdireccién de Evaltia “OFICIO DE PREVENCION. AN. DU” 1 hora
Normatividad y
Licencias

¢Es correcto el oficio de prevencion?

No
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Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
5 Subdireccion de Realiza observaciones del “OFICIO DE 30
Normatividad y PREVENCION. AN. DU” e instruye para | minutos
Licencias modificar el documento en su caso.
(Conecta a la actividad No.3)
Si
6 Firma “OFICIO DE PREVENCION. AN. DU” y 15
turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Alineamientos, Licencias
y Registros.
7 Jefatura de Unidad | Registra “OFICIO DE PREVENCION. AN. DU” 30
Departamentalde |en “LIBRO DE GOBIERNO. AN. DU” | minutos
Alineamientos, “SISTEMA DE COMPUTO. AN. DU” con
Licenciasy “CONTROL DE EXPEDIENTES DU” y turna a
Registros la Direccién de Ventanilla Unica para la
entrega al usuario.
¢Recibe el usuario la Prevencion?
NO
8 Envia para que subsane el “OFICIO DE 15
PREVENCION. AN. DU” minutos
(Conecta con la actividad No. 14)
SI
9 Elabora “ACUERDO DE CADUCIDAD DE | 1 hora
TRAMITE. AN. DU”, para “OFICIO DE
PREVENCION. AN. DU” “IMPROCEDENCIA.
AN. DU” o  “CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO Y/O NUMERO OFICIAL”
(AU-01 hoja 3/3), rubrica y turna a la
Subdirecciéon de Normatividad y Licencias.
10 Subdireccién de Revisa “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Normatividad y TRAMITE. AN. DU”, rubrica y turna a la | minutos
Licencias Direccion de Desarrollo Urbano.
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Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
11 Direccién de Firma “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 15
Desarrollo Urbano | TRAMITE. AN. DU” y turna a'Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
12 Jefatura de Unidad | Registra “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Departamental de | TRAMITE. AN. DU” en “LIBRO DE | minutos
Alineamientos, G()BIERNO. AN. DU”, “SISTEMA DE
Licenciasy COMPUTO. AN. DU”
Registros (Personal
Técnico Operativo)
13 Notifica al wusuario “ACUERDO DE | 8horas
CADUCIDAD DE TRAMITE. AN. DU” archiva
y turna control de expedientes enviados a
la Direccién de
Ventanilla Unica.
14 Jefatura de Unidad | Revisa subsane de “OFICIO DE PREVENCION. | 2 horas
Departamental de | AN.DU”y dictamina.
Alineamientos,
Licencias y
Registros
¢Es correcto?
SI
15 Elabora “CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO 30
Y/0 NUMERO OFICIAL” (AU-01). minutos
Conecta con la Actividad 25
NO
IMPROCEDENCIA
16 Elabora oficio de “IMPROCEDENCIA. AN. | 1 hora
DU”, rubrica y turna a la Subdireccion de
Normatividad y Licencias.
17 Subdireccion de Evalua oficio de “IMPROCEDENCIA. AN.| 1 hora
Normatividad y DU”
Licencias
¢Es correcto?

Pagina 44 de 381




o N {32 6o v
MANUAL ADMINISTRATIVO 'iﬁ % CRIDAS DE HEXICO

RNO DE LA

REZ

mm
<NO DE

‘A (lUDI\l)DtH XICO

No. Resrx)crgjil()ilae dde la Actividad Tiempo
NO
18 Subdireccion de Realiza observaciones oficio de 30
Normatividad y “IMPROCEDENCIA. AN. DU” e instruye para | minutos
Licencias modificar el oficio.
(Conecta con la actividad 16)
SI
19 Rubrica el oficio de “IMPROCEDENCIA. AN. 15
DU” y turna a la Direccién de Desarrollo | minutos
Urbano.
20 Direccién de Evaluda el oficio “IMPROCEDENCIA. AN.DU” | 1 hora
Desarrollo Urbano | una vez que ha sido revisado dicho
documento
21 Firma una vez evaluado el 15
“IMPROCEDENCIA. AN. DU”, en “LIBRO DE | minutos
GOBIERNO. AN. DU”, “SISTEMA DE
COMPUTO. AN. DU” y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros
22 Jefatura de Unidad | Recibe y registra “IMPROCEDENCIA. AN. 30
Departamental de | DU”, en “LIBRO DE GOBIERNO. AN. DU”, | minutos
Alineamientos, | “SISTEMA DE COMPUTO. AN. DU” y turna
Licencias y . . .
_ con control de expedientes a la Direccién
Registros (Personal ) - i
Técnico Operativo) de Ventanilla Unica, quien acuse de
recibido
23 Recibe de la Direccién de Ventanilla Unica 15
acuse de recibido, registra en “LIBRO DE | minutos
GOBIERNO. AN. DU”, “SISTEMA DE
COMPUTO. AN. DU”,
24 Archiva los expedientes de tramites: 15
“IMPROCEDENCIA. AN. DU” 0 | minutos
“CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO Y/O
NUMERO OFICIAL” (AU-01)
(Conecta con la Actividad No.32)
AUTORIZACION
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No. Actividad Actividad Tiempo
25 Jefatura de Unidad | Elabora “CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO 30
Departamental de | Y/O NUMERO OFICIAL” (AU-01) recaba | minutos
Alineamientos, rubrica de la rubrica Jefatura de Unidad
Licenciasy Departamental de Alineamientos, Licencias
Registros (Personal |y Registros y turna a la Subdireccién de
Técnico Operativo) | Normatividad y Licencias
26 Subdireccion de Revisa y evalia “CONSTANCIA DE| 1hora
Normatividad y ALINEAMIENTO Y/O0 NUMERO
Licencias OFICIAL” (AU-01).
(Es correcto?
NO
27 Realiza observaciones “CONSTANCIA DE 30
ALINEAMIENTO Y/O0 NUMERO | minutos
OFICIAL” (AU-01) e instruye para la
modificacion del documento su caso.
(Conecta con la Actividad No. 25)
SI
28 Rubrica “CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO 15
Y/0 NUMERO OFICIAL” (AU-01) y turna la | minutos
Direccién de Desarrollo Urbano.
29 Direccién de Evalta o en su caso firma la “CONSTANCIA | 1 hora
Desarrollo Urbano | DE ~ ALINEAMIENTO Y/O NUMERO
OFICIAL” (AU-01).
30 Firma y turna “CONSTANCIA DE 15
ALINEAMIENTO Y/O NUMERO OFICIAL” | minutos
(AU-01) a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos, Licencias
y Registros.
31 Jefatura de Unidad | Registra “CONSTANCIA DE 15
Departamental de | ALINEAMIENTO Y/O NUMERO OFICIAL” | minutos
Alineamientos, (AU-01), en “LIBRO DE GOBIERNO. AN. DU”
Licenciasy “SISTEMA DE COMPUTO. AN. DU” y turna
Registros (Personal | con control de expedientes ala Direccion de
Técnico Operativo) | Ventanilla Unica
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Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
32 Jefatura de Unidad | Recibe Acuse de recibido “CONSTANCIA DE 15
Departamental de | ALINEAMIENTO Y/O NUMERO OFICIAL” | minutos
Alineamientos, (AU-01) y archiva en los expedientes de
Licenciasy tramites
Registros (Personal
Técnico Operativo)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 2 horas con 15 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A
Aspectos a considerar:

1. Lograr disminuir los tiempos de respuesta establecidos en la normatividad.

2. Modificar formatos de solicitud existentes, buscando que sean mas entendibles y
faciles en su llenado.
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Objetivo General: Obtener a través de la Ventanilla Unica de 1z
Subdivision, Fusion o Relotificacidon de predios de propiedad pr
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1 Alcaldia la Licencia de
ivada a efecto de que los

particulares puedan regularizar situaciones creadas con la tenencia de la tierra,
adjudicacion de terrenos por herencia, mejor aprovechamiento de los predios, cumplir
con sentencias de propiedad emitidas por instancias judiciales y segin sea el caso,
unificar o dividir cuentas prediales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe por medio electrénico y/o 10
Departamental de | presencial expediente del tramite formato | minutos
Alineamientos, (DAPU-104), de la Direccion de Ventanilla
Licencias y Registros | Unica, acusa de recibido, registra en
(Personal Técnico | “LIBRO DE GOBIERNO. FSR. DU” 'y
Operativo) “SISTEMA DE COMPUTO. FSR DU” y
entrega para su andlisis a la Jefatura de
Unidad Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros
2 Jefatura de Unidad | Analiza documentacion ingresada “FICHA | 2 horas
Departamental de | TECNICA. FSR.DU” y dictamina de acuerdo
Alineamientos, a normatividad aplicable.”.
Licencias y Registros
¢Qué tipo de Dictamen es?
Prevencion (Conecta con la actividad No.
3)
Improcedencia (Conecta con la actividad
No 16)
Autorizacion (Conecta con la actividad No.
25)
Prevencion
3 Elabora “OFICIO DE PREVENCION. LE.DU” | 1 hora
rubrica y turna a la Subdirecciéon de
Normatividad y Licencias.
4 Subdireccion de Evaltia “OFICIO DE PREVENCION. LE. DU” 1 hora
Normatividad y
Licencias
¢Es correcto el oficio de prevencion?
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

NO

Subdireccion de
Normatividad y
Licencias

Realiza observaciones el “OFICIO DE
PREVENCION. LE. DU” e instruye, para que
sea corregido dicho documento.

30
minutos

(Conecta a la actividad No. 3)

SI

Firma el “OFICI0 DE PREVENCION. LE.
DU” y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.

15
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos,
Licencias y Registros

Recibe y registra  “OFICIO DE
PREVENCION. FSR. DU” en “LIBRO DE
GOBIERNO. FSR. DU” “SISTEMA DE
COMPUTO. FSR. DU” con “CONTROL DE
EXPEDIENTES DU” y turna a la Direccién
de Ventanilla Unica para la entrega al
usuario.

30
minutos

¢Recibe el usuario oficio de prevencién?

NO

Envia para que subsane el “OFICIO DE
PREVENCION. AN. DU”

15
minutos

(Conecta ala actividad No. 14)

30
minutos

SI

Elabora “ACUERDO DE CADUCIDAD DE
TRAMITE. FSR. DU”, para “OFICIO DE
PREVENCION. FSR. DU,
“IMPROCEDENCIA. FSR. DU”
“RESOLUCION POSITIVA PARA TRAMITE
FSR. DU” o “LICENCIA”. (DAPU-104)
rubrica y turna a la Subdireccion de
Normatividad y Licencias.

2 horas

10

Subdireccion de
Normatividad y
Licencias

Revisa “ACUERDO DE CADUCIDAD DE
TRAMITE. FSR. DU”, rubrica y turna a la
Direccion de Desarrollo Urbano.

30
minutos
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
11 Direccién de Firma “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Desarrollo Urbano | TRAMITE.FSR.DU”,y turnaalajefaturade | minutos
Unidad Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
12 Jefatura de Unidad | Registra firmado el “ACUERDO DE 30
Departamental de | CADUCIDAD DE TRAMITE. FSR. DU” en | minutos
Alineamientos, “LIBRO DE GOBIERNO. FSR. DU”,
Licencias y Registros | “SISTEMA DE COMPUTO. FSR. DU”
(Personal Técnico
Operativo)
13 Notifica al wusuario “ACUERDO DE | 4 horas
CADUCIDAD DE TRAMITE. FSR. DU”
archiva “CONTROL DE EXPEDIENTES DU”
y turna a la Direccion de Ventanilla Unica
14 Jefatura de Unidad | Revisa sybsane de “OFICIO DE| 2horas
Departamental de | PREVENCION. FSR. DU” y dictamina
Alineamientos,
Licencias y Registros
¢Es correcto el subsane?
SI
15 Elabora “RESOLUCION POSITIVA DE| 1hora
TRAMITE FSR. DU”
(Conecta en la Actividad No. 25)
NO
IMPROCEDENCIA
16 Elabora “IMPROCEDENCIA. FSR. DU” | 2 horas
rubrica y turna a la Subdirecciéon de
Normatividad y Licencias.
17 Subdireccion de Evalua oficio de “IMPROCEDENCIA. FSR.| 1 hora
Normatividad y DU”.
Licencias
¢Es correcto el oficio de improcedencia?
No
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
18 Subdireccion de Realiza observaciones oficio de 30
Normatividad y “IMPROCEDENCIA. FSR. DU” e-instruye | minutos
Licencias correccion a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos, Uso de
Suelo y Licencias Especificas.
(Conecta a la actividad No. 16)
Si
19 Rubrica oficio de “IMPROCEDENCIA. FSR. 15
DU” y turna para su evaluacién a la | minutos
Direccion de Desarrollo Urbano.
20 Direccion de Evalta el oficio de “IMPROCEDENCIA. FSR. 1 hora
Desarrollo Urbano | DU”, una vez que ha sido revisado dicho
documento.
21 Firma el oficio de “IMPROCEDENCIA. FSR. 15
DU” y turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
22 Jefatura de Unidad | Recibe y registra “IMPROCEDENCIA. FSR. 15
Departamental de | DU”, en “LIBRO,DE GOBIERNO. FSR. DU”, | minutos
Alineamientos, “SISTEMA DE COMPUTO. FSR. DU” y turna
Licencias y Registros | control de expedientes a la Direccién de
(Personal Técnico | Ventanilla Unica para su notificacién al
Operativo) usuario quien acuse de recibido
23 Recibe de la Direccién de Ventanilla Unica 15
acuse de recibido, registra en “LIBRO DE | minutos
GOBIERNO. FSR. DU”, “SISTEMA DE
COMPUTO. FSR. DU”
24 Archiva los expedientes de tramites: 15
“IMPROCEDENCIA. FSR. DU” y/o| minutos
“LICENCIA”. (DAPU-104)
Conecta con la actividad 41
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Actividad

Tiempo

AUTORIZACION

25

Jefatura de Unidad
Departamental de
Alineamientos,
Licencias y Registros
(Personal Técnico
Operativo)

Elabora “RESOLUCION POSITIVA DE
TRAMITE FSR. DU” en donde se requiere el
avaluo y pago de derechos y entrega

3 horas

26

Evalda “RESOLUCION POSITIVA DE
TRAMITE FSR. DU”, una vez revisado dicho
documento.

1 hora

¢Es correcta la resolucién?

No

27

Realiza observaciones “RESOLUCION
POSITIVA DE TRAMITE FSR. DU’ e
instruye sea corregido el documento.

30
minutos

(Conecta con la actividad No. 25)

St

28

Elabora “RESOLUCION POSITIVA DE
TRAMITE FSR. DU” recaba rtbrica de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros y
turna a la Subdireccién de Normatividad y
Licencias

1 hora

29

Subdireccién de
Normatividad y
Licencias

Recibe rubrica “RESOLUCION POSITIVA
DE TRAMITE FSR. DU” y turna para su
evaluacion al Direccion de Desarrollo
Urbano

15
minutos

30

Direccion de
Desarrollo Urbano

Evalda “RESOLUCION POSITIVA DE
TRAMITE FSR. DU”.

1 hora

31

Firma “RESOLUCION POSITIVA DE
TRAMITE FSR. DU” y turna para el tramite
correspondiente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros

15
minutos
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
32 Jefatura de Unidad | Recibe y registra “RESOLUCION POSITIVA | 1 hora
Departamental de | DE TRAMITE FSR. DU” en “LIBRO-DE
Alineamientos, GOBIERNO FSR. DU.”, SISTEMA DE
Licencias y Registros | COMPUTO FSR. DU.” y entrega con
“CONTROL DE EXPEDIENTES DU.” para su
entrega al usuario en la Direccion de
Ventanilla Unica
33 Recibe de la Direccién de Ventanilla Unica 30
la resolucion positiva del tramite FSR. DU | minutos
34 Revisa avaltios y pago de derechos. 1 hora
35 Elabora “LICENCIA” (DAPU-104), firma y 30
turna para su evaluacion a la Subdirecciéon | minutos
de Normatividad y Licencias.
36 Subdireccion de Recibe y evaltia “LICENCIA” (DAPU-104), | 3 horas
Normatividad y una vez que ha sido revisado dicho
Licencias documento.
¢Es correcto la Licencia (DAPU-104)?
NO
37 Realiza observaciones la “LICENCIA” 10
(DAPU-104), e instruye para que en su | minutos
caso, sea modificado el documento en
cuestion.
(Conecta con la actividad 35)
SI
38 Rubrica Licencia (DAPU-104) y turna para 10
firma al Direccién de Desarrollo Urbano minutos
39 Direccion de Firma Licencia (DAPU-104) y turna para 10
Desarrollo Urbano | autorizacion al Direccion General de | minutos
Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.
40 | Direccidn General de | Autoriza “LICENCIA” (DAPU-104),unavez | 4 horas
Obras, Desarrolloy | que revis6 el documento en cuestién y
Servicios Urbanos | devuelve para su tramite correspondiente
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros
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Licencias y Registros
(Personal Técnico
Operativo)

GOBIERNO DU” “SISTEMA DE COMPUTO
FSR. DU.” y archiva expedientes de
tramites: “IMPROCEDENCIA FSR. DU.
“RESOLUCION POSITIVA DE TRAMITE
FSR DU” o “LICENCIA” (DAPU-104) de
acuerdo a la normatividad vigente
aplicable.

U CIUDAD DE MEXICO REZ
Wmm
NO DE
‘/é CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
41 Jefatura de Unidad | Recibe “LICENCIA” (DAPU-104), con 10
Departamental de | “CONTROL DE EXPEDIENTES DU” y turna | minutos
Alineamientos, para su entrega al usuario en la Direccion
Licencias y Registros | de Ventanilla Unica e instruye su registro
y archivo
42 Jefatura de Unidad | Recibe de la Direccién de Ventanilla Unica 10
Departamental de | acuse de recibido del usuario “LICENCIA” | minutos
Alineamientos, (DAPU-104) registra en “LIBRO DE

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias, 15 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
1. Lograr disminuir los tiempos de respuesta establecidos en la normatividad.

2. Modificar formatos de solicitud existentes, buscando que sean mas entendibles y
faciles en su llenado.

3. Poder iniciar Tramites de esta materia, lo mas pronto posible.

4. Lograr disminuir los tiempos de respuesta establecidos en la normatividad
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3.-Prorroga de Licencia de Subdivision, Fusion y Relotificacion.

Objetivo General: Ampliar la vigencia de la Licencia de S
Relotificacion expedida por la Alcaldia, cuando por alguna caus:

su escrituracion.

Descripcion Narrativa:

|,1"i§ Qﬂ GOBIE[JRNO DE LA

H‘“ d CIUDAD DE MEXICO

REZ

mm
NO

ubdivision, Fusion 'y/o
1 no se ha llevado a cabo

No. ResT;is‘?ibdlae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe de forma presencial o 30
Departamental de electronica expediente del tramite | minutos
Alineamientos, formato (AU-06 (A), hoja de envio
Licencias y Registros | acusa de recibido, registra en “LIBRO
(Personal Técnico DE GOBIERNO. FSR. DU” y en
Operativo) “SISTEMA DE COMPUTO FSR DU’ y
entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
2 Jefatura de Unidad Evalda documentaciéon ingresada, 2 horas
Departamental de elabora “FICHA TECNICA. FSR. DU” y
Alineamientos, dictamina de acuerdo a normatividad
Licencias y Registros | aplicable.”.
¢Qué tipo de Dictamen es?
Prevencion, Conecta con la actividad 3
Improcedencia, Conecta con la
actividad 16
Autorizacion, Conecta con la actividad
25
Prevencion
3 Elabora “OFICI0O DE PREVENCION.| 3 horas
FSR. DU” rubrica y turna a la
Subdireccion de Normatividad y
Licencias.
4 Subdireccion de Evalda “OFICIO DE PREVENCION. FSR. 1 hora
Normatividad y DU” una vez que ha sido revisado dicho
Licencias documento.
¢Es correcto el oficio de prevencién?
NO
5 Realiza observaciones OFICIO DE 30
PREVENCION. FSR. DU” e instruye, | minutos
para que sea corregido dicho
documento.
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

(Conecta a la actividad No. 3

SI

6 Subdirecciéon de Firma el “OFICI0O DE PREVENCION. 15
Normatividad y FSR.DU” y turna a la Jefatura de Unidad | minutos

Licencias Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.

7 Jefatura de Unidad Registra “OFICIO DE PREVENCION. 30
Departamental de FSR. DU” en “LIBRO DE GOBIERNO.| minutos

Alineamientos, FSR.DU” “SISTEMA DE COMPUTO. FSR.
Licencias y Registros | DU” con “CONTROL DE EXPEDIENTES
ENVIADOS A VENTANILLA UNICA DU”
y turna para su tramite
correspondiente a la Direccién de
Ventanilla Unica para la entrega al
usuario.

(Recibe el usuario el oficio de
prevencion)

SI

8 Envia para que subsane el “OFICIO DE 1 hora
PREVENCION. FSR. DU”

(Conecta a la actividad No.14)
NO

9 Elabora “ACUERDO DE CADUCIDAD DE | 2 horas
TRAMITE. FSR. DU”, para “OFICIO DE
PREVENCION. FSR. DU,
“IMPROCEDENCIA. FSR. DU” o
“PRORROGA DE LICENCIA”. (AU-
06(A), Rubrica y turna a la
Subdireccion de Normatividad y
Licencias.

10 Subdireccion de Revisa “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Normatividad y TRAMITE. FSR. DU”, rubrica y turna | minutos

Licencias para firma a la Direccion de Desarrollo
Urbano.
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11 | Direccion de Desarrollo | Firma “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Urbano TRAMITE. FSR. DU” y turna para su | minutos
tramite correspondiente a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros
12 Jefatura de Unidad Registra firmado el “ACUERDO DE 30
Departamental de CADUCIDAD DE TRAMITE. FSR.DU” en | minutos
Alineamientos, “LIBRO DE GQBIERNO. FSR. DU”,
Licencias y Registros | “SISTEMA DE COMPUTO. FSR. DU”
(Personal Técnico
Operativo)
13 EnviaalaDireccién de Ventanilla Unica | 4 horas
para notificacién al usuario mediante
“ACUERDO DE CADUCIDAD DE
TRAMITE. FSR. DU” archiva y turna con
“CONTROL DE EXPEDIENTES DU.”
14 Jefatura de Unidad Revisa el subsane del “OFICIO DE | 2 horas
Departamental de PREVENCION. FSR. DU”.
Alineamientos,
Licencias y Registros
¢Es correcto el subsane?
SI
15 Elabora “PRORROGA DE LICENCIA” 1 hora
(AU-06(A))
(Conecta con la actividad No.25)
NO
IMPROCEDENCIA
16 Elabora “IMPROCEDENCIA. FSR. DU”, | 2 horas
rubrica y turna a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.
17 Subdireccion de Evalua “OFICIO DE IMPROCEDENCIA. 1 hora
Normatividad y FSR. DU”.
Licencias
¢Es correcto el oficio de improcedencia?
NO
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No. Actividad Actividad Tiempo
18 Subdireccion de Realiza observaciones “OFICIO DE 30
Normatividad y IMPROCEDENCIA. FSR. DU” e-instruye | minutos
Licencias la modificacién en su caso, de dicho

documento.
(Conecta con la actividad No. 16)
SI

19 Rubrica “OFICIO DE IMPROCEDENCIA. 15
FSR. DU” y turna para su evaluacién a | minutos
la Direccién de Desarrollo Urbano.

20 | Direcciéon de Desarrollo | Evalta “IMPROCEDENCIA. FSR. DU”, 1 hora

Urbano una vez que el documento ha sido
analizado.

21 Firma “IMPROCEDENCIA. FSR. DU” y 15
turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.

22 Jefatura de Unidad Recibe “IMPROCEDENCIA. FSR. DU” y 15

Departamental de registra en “LIBRO DE GOBIERNO. FSR. | minutos
_ Aligeamientgs, DU”, y turna control de expedientes a la
Licencias y Relgls_tros Direcciéon de Ventanilla Unica para su
(Personal Técnico notificacion al usuario quien acuse de
Operativo) recibido

23 Recibe de la Direcciéon de Ventanilla 15
Unica acuse de recibido, registra en | minutos
“LIBRO DE GOBIERNO. FSR. DU” y en
“SISTEMA DE COMPUTO. FSR. DU”

24 Archiva “IMPROCEDENCIA. FSR. DU” y 30
en “LIBRO DE GOBIERNO. FSR. DU”, de | minutos
acuerdo a la normatividad vigente
aplicable
(Conecta con la actividad No.34)

AUTORIZACION
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No. Actividad Actividad Tiempo
25 Jefatura de Unidad Elabora “PRORROGA DE LICENCIA” | 3 horas
Departamental de (AU-06(A)) firma y turna' para-su
Alineamientos, evaluacion a la Subdireccion de
Licencias y Registros | Normatividad y Licencias.
(Personal Técnico
Operativo)
26 Subdirecciéon de Evalia “PRORROGA DE LICENCIA” 1 hora
Normatividad y (AU-06 (A)".
Licencias
¢Es correcta la prorroga?
No
27 Realiza observaciones “PRORROGA DE 15
LICENCIA” (AU-06(A)) e instruye la| minutos
modificacion en su caso, de dicho
documento.
(Conecta con la actividad No.25)
Si
28 Rubrica la “PRORROGA DE LICENCIA” 15
(AU-06(A)” y turna para su evaluaciéon | minutos
ala Direccion de Desarrollo Urbano.
29 | Direccion de Desarrollo | Evalia “PRORROGA DE LICENCIA” 1 hora
Urbano (AU-06(A)” una vez que ha sido
revisado dicho documento.
30 Firma “PRORROGA DE LICENCIA” (AU- 15
06(A)” y turna para su autorizaciéonala | minutos
Direccion General de Obras, Desarrollo
y Servicios Urbanos.
31 Direccion General de | Autorizala “PRORROGA DE LICENCIA”, 1 hora
Obras, Desarrollo y una vez que revisé el documento en
Servicios Urbanos cuestion, devuelve para su tramite
correspondiente a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros.
32 Jefatura de Unidad Recibe PRORROGA DE LICENCIA” (AU- 15
Departamental de 06(A)” y turna para su entrega al | minutos
Alineamientos, usuario en la Direccién de Ventanilla
Licencias y Registros | Unica
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No. Respx)(;is‘:;\it:il: dde la Actividad Tiempo
33 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido del usuario la 15

Departamental de “PRORROGA DE LICENCIA”"(AU-06 | minutos

Alineamientos, (A)” e instruye su registro y archivo
Licencias y Registros
(Personal Técnico
Operativo)

34 Recibe Registra en “LIBRO DE 15

GOBIERNO FSR. DU” y “SISTEMA DE | minutos
COMPUTO FSR. DU”, expedientes de
tramites: “IMPROCEDENCIA FSR.DU” o
“PRORROGA DE LICENCIA” (AU-
06(A)) y archiva de acuerdo a la
normatividad vigente aplicable.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias con 45 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:
1. Lograr disminuir los tiempos de respuesta establecidos en la normatividad.

2. Modificar formatos de solicitud existentes, buscando que sean mas entendibles y
faciles en su llenado.

3. Poder iniciar Tramites de esta materia, lo mas pronto posible.

4. Lograr disminuir los tiempos de respuesta establecidos en la normatividad
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5.-Autorizacién para romper el pavimento o hacer cortes en bz

de la via publica.

Objetivo General: Determinar las solicitudes de los particulares,

r o
I;t'-*i‘] 'ﬁ GOBIE[RNO DE LA

w‘u‘ W CIUDAD DE MEXICO

inquetas y guarniciones

REZ
BENITO JUAREZ
OBIERNO DI
CIUDAD DE MEXICO

con el fin de mejorar las

condiciones de estos o para habilitar el acceso vehicular a un predio particular, que
tengan por objeto reparar o mejorar el estado de las mismas, asi como para adecuar la
entrada y salida de vehiculos del predio con rampas vehiculares, siempre que exista
causa justificada para ello y se cumpla con los requisitos de seguridad dispuestos en la
normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Resl::ggjg: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion de Recibe de forma electrénica y/o presencial 10
Desarrollo Urbano | expediente de Autorizacién pararomper el | minutos
(Personal Técnico | pavimento o hacer cortes en banquetas y
Operativo) guarniciones de la via publica de la
Direccién de Ventanilla Unica, registra y
turna a personal técnico operativo de la
Subdirecciéon de Normatividad y Licencias.
2 Subdireccion de Recibe y registra el expediente de 10
Normatividad y Autorizaciéon para romper el pavimento o | minutos
Licencias (Personal | hacer cortes en banquetas y guarniciones
Técnico Operativo) | de la via publica en “EL LIBRO DE
GOBIERNO”.
3 Turna expediente para su revisiéon y 5
seguimiento a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
4 Jefatura de Unidad | Recibe 'y registra expediente de 15
Departamental de | Autorizacién para romper el pavimento o | minutos
Alineamientos, hacer cortes en banquetas y guarniciones
Licencias y Registros | de la via ptblica en “EL LIBRO DE
(Personal Técnico | GOBIERNO” y entrega a la Jefatura de
Operativo) Unidad Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros para su seguimiento.
5 Jefatura de Unidad | Revisa el expediente para romper el | 2 horas
Departamental de | pavimento o hacer cortes en banquetas y
Alineamientos, guarniciones de la via publica y determina.
Licencias y Registros
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NO [
Mé CIUDAD DE ME
Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
¢La solicitud cumple con los requisitos,
para romper el pavimento o hacer cortes
en banquetas y guarniciones de la via
publica?
No
6 Jefatura de Unidad | Instruye al personal técnico operativo 30
Departamental de elabore el “OFICIO DE PREVENCION”, | minutos
Alineamientos, indicando las irregularidades que deberan
Licencias y Registros | subsanar.
7 Jefatura de Unidad | Elabora el “OFICIO DE PREVENCION”, una 20
Departamentalde |vez que han sido subsanadas las | minutos
Alineamientos, irregularidades, recaba rubrica de Ia
Licencias y Registros | Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico | Alineamientos, Licencias y Registros y
Operativo) envia para firma a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.
8 Subdireccién de Recibe y revisa el “OFICIO DE 20
Normatividad y PREVENCION” y en su caso lo firma y | minutos
Licencias devuelve a Jefatura de  Unidad
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros, para su entrega y
seguimiento a la Direccién de Ventanilla
Unica.
Conecta con la actividad 1
Si
9 Jefatura de Unidad | Verifica si el usuario recibié el “OFICIO DE 10
Departamental de | PREVENCION” de la Direccion de | minutos
Alineamientos, Ventanilla Unica.
Licencias y Registros
;Se entregb el “OFICIO DE PREVENCION”?
No
10 Instruye al personal técnico operativo 20
elabore el OFICIO DE IMPROCEDENCIA | minutos
DEL TRAMITE Y ACUERDO.
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Mé Ulm/\n DH{
No. Res;::crgjitélae dde la Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad | Elabora el “OFICIO DE IMPROCEDENCIA 10
Departamental de | DEL TRAMITE” y “ACUERDO” - recaba | minutos
Alineamientos, rubrica de la Subdirecciéon de
Licencias y Registros | Normatividad y Licencias.
(Personal Técnico
Operativo)
12 Subdireccién de Recibe “OFICIO DE IMPROCEDENCIA DEL 10
Normatividad y TRAMITE” y “ACUERDO” rubrica y entrega | minutos
Licencias para firma a la Direcciéon de Desarrollo
Urbano.
13 Direccion de Firma el “OFICIO DE IMPROCEDENCIA DEL 10
Desarrollo Urbano | TRAMITE” y “ACUERDO” y turna para su | minutos
entrega a  Jefatura de  Unidad
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
14 Jefatura de Unidad | Recibe el “OFICIO DE IMPROCEDENCIA 10
Departamental de | DEL TRAMITE” y “ACUERDO”, y envia a la | minutos
Alineamientos, Direccién de Ventanilla Unica para su
Licencias y Registros | entrega.
(Personal Técnico
Operativo)
Fin de procedimiento
Si
15 Jefatura de Unidad | Recibe de la Direccién de Ventanilla Unica 10
Departamental de |el “OFICIO DE IMPROCEDENCIA DEL | minutos
Alineamientos, TRAMITE” y “ACUERDO”, asi como la
Licencias y Registros | documentacién anexay registra en “LIBRO
DE GOBIERNO”.
16 Revisa expediente, una vez que fueron 10
subsanadas las deficiencias en el “OFICIO | minutos
DE IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE” y
“ACUERDO” e instruye su elaboracion de
autorizacion.
17 Jefatura de Unidad | Elabora oficio de “AUTORIZACION PARA 40
Departamental de | REALIZAR CORTES EN LA BANQUETA Y | minutos
Alineamientos, GUARNICION DE LA VIA PUBLICA”
Licencias y Registros
(Personal Técnico
Operativo)
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No. Res;::crgjitélae dde la Actividad Tiempo
18 Jefatura de Unidad | Turna el oficio “AUTORIZACION PARA 10
Departamental de | REALIZAR CORTES EN LA BANQUETA Y | minutos
Alineamientos, GUARNICION DE LA VIA PUBLICA”, para
Licencias y Registros | rubrica a la Subdireccién de Normatividad
(Personal Técnico |y Licencias.
Operativo)
19 Subdireccién de Recibe el oficio “AUTORIZACION PARA 20
Normatividad y REALIZAR CORTES EN LA BANQUETA Y | minutos
Licencias. GUARNICION DE LA VIA PUBLICA, rubrica
y turna para firma a la Direccién de
Desarrollo Urbano.
20 Direccién de Recibe oficio de “AUTORIZACION PARA 10
Desarrollo Urbano | REALIZAR CORTES EN LA BANQUETA Y | minutos
GUARNICION DE LA VIA PUBLICA”, firma y
devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
21 Jefatura de Unidad | Recibe el oficio de “AUTORIZACION PARA 10
Departamental de REALIZAR CORTES EN LA BANQUETA Y | minutos
Alineamientos, GUARNICION DE LA VIA PUBLICA”
Licencias y Registros | debidamente firmado y entrega para su
registro
22 Jefatura de Unidad | Registra en LIBRO DE GOBIERNO 20
Departamental de | “AUTORIZACION PARA REALIZAR CORTES | minutos
Alineamientos, EN LA BANQUETA Y GUARNICION DE LA
Licencias y Registros | VIA PUBLICA” y envia para tramite
(Personal Técnico | correspondiente a la Direccién de
Operativo) Ventanilla Unica.
23 Recibe el acuse del oficio de 10
“AUTORIZACION PARA REALIZAR CORTES | minutos
EN LA BANQUETA Y GUARNICION DE LA
VIA PUBLICA” dela Direccién de Ventanilla
Unica y archiva el expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 7 horas con 20 minutos
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. Revisar que el formato esté correctamente requisitado y que esté acompariado de la
documentacion que en su caso se requiera.

2. Laautorizacion correspondiente se expedira condicionadaa que el interesado repare
los cortes efectuados, garantizando que la via publica quedara en buenas
condiciones.

3. En caso de que, para la solicitud de reparacion de banqueta, o corte en banqueta y
guarniciones se tenga que retirar un area verde o arboles, sera necesaria la
autorizacién que emita la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos, para que proceda la autorizacion para la reparacion de la banqueta.

4, En caso de que las irregularidades observadas en el “OFICIO DE PREVENCION” no
sean subsanadas en el término sefialado, la solicitud se tendra por no presentada, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 45 de la Ley de Procedimiento Administrativo
de la Ciudad de México.

5. Searchiva de forma fisica y electrénica.
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6.- Registro de Constancias de Seguridad Estructural.

Objetivo General: Verificar que las construcciones cuentan con
de seguridad estructural de acuerdo a las disposiciones establ¢

IERNO DE LA

u]'-'i‘ % CIUDAD DE MEXICO

de Construcciones para el Distrito Federal.

Descripcion Narrativa:

REZ
BENITO JUAREZ
OBIERNO DI
CIUDAD DE MEXICO

las condiciones idoneas
acidas en el Reglamento

No. Res}f;?:g: dde la Actividad Tiempo
1 Direccién de Recibe y registra de forma electrénica y/o 10
Desarrollo Urbano | presencial el expediente de Registro de | minutos
(Personal Técnico | Constancias de Seguridad Estructural de la
Operativo) Direccién de Ventanilla Unica y entrega a la
Direccién de Desarrollo Urbano.
2 Direccion de Recibe el expediente de Registro de 5
Desarrollo Urbano | Constancias de Seguridad Estructural y | minutos
verifica, que las construcciones cuenten con
las condiciones idéneas de seguridad
estructural y turna a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.
3 Subdireccién de Recibe expediente de Registro de 20
Normatividad y Constancias de Seguridad Estructural, y | minutos
Licencias turna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Alineamientos, Licencias y Registros, para
su seguimiento.
4 Jefatura de Unidad | Verifica el expediente de Registro de 10
Departamental de | Constancias de Seguridad Estructural de las | minutos
Alineamientos, construcciones que cuenten con las
Licenciasy condiciones  idéneas de  seguridad
Registros estructural e instruye su registro y entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros.
5 Jefatura de Unidad | Recibe y registra en “LIBRO DE GOBIERNO 5
Departamental de | DE LA  ]JEFATURA DE UNIDAD | minutos
Alineamientos, DEPARTAMENTAL” el expediente de las
Licencias y construcciones que cuentan con las
Registros (Personal | condiciones  idéneas de  seguridad
Técnico Operativo) | estructural y envia para su resguardo a
Subdireccion de Normatividad.
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Licencias

Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
6 Subdireccion de Recibe expediente de las construcciones que 40
Normatividad y cuentan con las condiciones idéneasde | minutos

seguridad estructural de Registro de
Constancias de Seguridad Estructural, e
instruye el personal técnico operativo su
registro en el “LIBRO DE GOBIERNO DE LA
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
LICENCIAS”, y archiva para su guarda y
custodia.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora, con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Para realizar las obras que sefiala el articulo 62 del Reglamento de Construcciones
para el Distrito Federal, es necesario contar con la dotacién de servicios y
condiciones basicas de habitabilidad que sefialan el Reglamento y su Normas
Técnicas Complementarias, respetando el nimero de niveles, los coeficientes de
utilizacién y de ocupacidn del suelo y en general lo establecido en los programas de
desarrollo urbano.

2. Podran efectuarse las obras que se describan en las fracciones II a la XI del articulo
62 del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal.

3. Los avisos de realizacién de obras que no requieren manifestacion de construccién
ni licencia de construccién especial ingresaran a través de la Direccién de Ventanilla
Unica de forma presencial o electrénica.

4. Se archiva de forma electrénica y fisica.
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7.- Registro de Visto Bueno de Seguridad y Operacion.

Objetivo General: Validar que los tramites ingresados a través
Ventanilla Unica de la Alcaldia, para el Registro del Visto

[Tk

b
H‘ CIUDAD DE MEXICO

‘ﬂ' GOBIEJRNO DE LA

Bueno de

REZ

mm
(NGO DI
LIHD[\[) DE ME

% &

XICO

5 de la Coordinacion de

Seguridad y

Operacion se realicen en apego a lo establecido en la normatividad aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. ReS}X)Cl‘tlijlibdlae dde la Actividad Tiempo

1 Direccién de Recibe expediente de Registro de Visto 10

Desarrollo Urbano | Bueno de Seguridad y Operaciéon de la | minutos
(Personal Técnico | Direccién de Ventanilla Unica.
Operativo)

2 Registra en “LIBRO DE GOBIERNO” el 5
expediente de Registro de Visto Bueno de | minutos
Seguridad y Operacién y turna a Jefatura
de Unidad Departamental de
Alineamientos, Licencias y Registros.

3 Jefatura de Unidad | Recibe expediente de Registro de Visto 10

Departamental de | Bueno de Seguridad y Operacion y registra | minutos
Alineamientos, en “LIBRO DE GOBIERNO”
Licencias y
Registros.

4 Prepara la relacion a efecto de aplicar las 30
medidas de guarda y custodia de acuerdo a | minutos
la normatividad vigente aplicable, y envia
a Subdireccion de Normatividad vy
Licencias.

5 Subdireccién de Recibe y revisa expediente de Registro de 20

Normatividad y Visto Bueno de Seguridad y Operacién, y | minutos
Licencias acusa de recibido.

6 Registra las Constancias de Seguridad 30
Estructural, instruye su registro en “LIBRO | minutos
DE GOBIERNO” de la Subdirecciéon de
Normatividad y Licencias y entrega a la
Subdireccién de Normatividad y Licencias.

7 Subdireccion de | Recibe y registra en “LIBRO DE GOBIERNO 30

Normatividad y de la Subdireccion de Normatividad y | minutos
Licencias (Personal | Licencias y entrega a Jefatura de Unidad
Técnico Operativo) | Departamental de Alineamientos,
Licencias y Registros.
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Responsable de la . 3
No. Actividad Actividad Tiempo

8 Jefatura de Unidad | Registra en “LIBRO DE GOBIERNO” de la 5
Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental -de | minutoes

Alineamientos, Alineamientos, Licencias y Registros y
Licenciasy archiva para su guarda y custodia.
Registros.
(Personal Técnico
Operativo)

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas, con 20 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. En aras de dar cumplimiento normativo a todos y cada uno de los procedimientos
establecidos para el Registro del Visto Bueno de Seguridad y Operacidn, éste debera
dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de Procedimiento Administrativo de la
Ciudad de México vigente, Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal vigente y El
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal vigente en especifico con lo
que seflalan los articulos 68 y 69 del citado ordenamiento.

2. Revisar que el formato esté debidamente requisitado y que en la integraciéon del
expediente que se conforma con el Registro del Visto Bueno de Seguridad y
Operacién, mismo que debera ser ingresado a través de la Direccién de Ventanilla
Unica de la Alcaldia, debera venir acompafiado de la documentacién que de
conformidad con lo establecido por el Manual de Tramites y Servicios al Publico y la
normatividad aplicable al caso sefialen.

3. Larenovacion del Visto Bueno se Seguridad y Operacion se realizara cada tres afios.

4. Cuando se realicen cambios en las edificaciones o instalaciones a que se refiere el
articulo 68, antes del que se cumpla el plazo sefialado para su renovacién, debe
renovarse el Visto Bueno de Seguridad y Operacién dentro de los 60 dias habiles
siguientes al cambio realizado.

5. Los expedientes se archivan fisicamente y electrénicamente.
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8.-Licencia de Construccion Especial para Instalaciones Subtern
Publica y Estaciones Repetidoras de Comunicacion Celular o Inc
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Aneas o Aéreas en la Via
lambrica.

XICO

Objetivo General: Expedir a través de la Ventanilla Unica con sede en la Alcaldia la

Licencia de Construccién Especial.

Descripcion Narrativa:

modificaciébn en caso de dicho

documento.

su

No. Resljé’crgjit";: dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe por medio electrénico y/o 30
Departamental de presencial expediente del tramite formato | minutos
Manifestaciones y (AU-04), acusa de recibido, registra en

Licencias Especiales | “LIBRO DE GOBIERNO. LEN. DU” vy

de Construccién “SISTEMA DE COMPUTO. LE.DU” y entrega

(Personal Técnico a la Unidad Departamental de

Operativo) Manifestaciones y Licencias Especiales de
Construcciones.

2 Jefatura de Unidad Evalda documentacién ingresada, elabora | 3 horas
Departamental de “FICHA TECNICA. LE. DU.” y dictamina de
Manifestaciones y acuerdo a normatividad aplicable.

Licencias Especiales
de Construccién
¢Qué tipo de Dictamen es?
Prevencion, Conecta con la actividad 3
Improcedencia, Conecta con la actividad
16
Autorizacion, Conecta con la actividad 25
PREVENCION
3 Elabora “OFICIO DE PREVENCION. LE.DU” | 3 horas
rubrica y turna a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.
4 Subdireccién de Evaltia “OFICIO DE PREVENCION. LE. DU”, | 1 hora
Normatividad y una vez que ha sido revisado dicho
Licencias documento.
¢Es correcto el oficio de prevencién?
NO
5 Realiza  observaciones “OFICIO DE 30
PREVENCION. LE. DU” e instruye la | minutos

(Conecta con la actividad No.3)
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Responsable de la . ;
No. Actividad Actividad Tiempo
SI
6 Subdireccion de Firma “OFICIO DE PREVENCION. LE. DU”y 15
Normatividad y turna para su tramite correspondiente ala | minutos
Licencias Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales de
Construccidn.

7 Jefatura de Unidad Registra “OFICI0 DE PREVENCION. LE. 30
Departamental de DU” en “LIBRO DE GOBIERNO. LEN. DU” | minutos
Manifestaciones y “SISTEMA DE COMPUTO. LE. DU” con

Licencias Especiales | “CONTROL DE EXPEDIENTES DU" y turna
de Construccién a la Direccion de Ventanilla Unica para la
entrega al usuario
;Recibe el usuario el oficio de prevencién)
NO
8 Envia para que subsane el “OFICIO DE 15
PREVENCION. LE. DU” minutos
(Conecta con la actividad No.14)
SI
9 Elabora “ACUERDO DE CADUCIDAD DE | 2 horas
TRAMITE. LE. DU”, para “OFICIO DE
PREVENCION. LE. DU”, “IMPROCEDENCIA.
LE. DU” o “LICENCIA”. (AU-04) y “HOJA
ANEXA A LA “LICENCIA LE. DU” rubrica y
turna a la Subdireccién de Normatividad y
Licencias
10 Subdireccién de Revisa “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Normatividad y TRAMITE. LE. DU”, rtbrica y turna para | minutos
Licencias firma la Direccion de Desarrollo Urbano.

11 Direccién de Firma “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30

Desarrollo Urbano TRAMITE. LE. DU” y turna para su tramite | minutos
correspondiente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.
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No. Actividad Actividad Tiempo
12 Jefatura de Unidad Registra firmado el “ACUERDO DE 30
Departamental de CADUCIDAD DE TRAMITE. LE. DU” en | minutos
Manifestaciones y “LIBRO DE GOBIERNO. LE. DU”, “SISTEMA
Licencias Especiales | DE COMPUTO. LE. DU”
de Construccién
(Personal Técnico
Operativo)

13 Envia para su entrega a la Direccién de 30
Ventanilla Unica para la notificacién al | minutos
usuario  mediante  “ACUERDO  DE
CADUCIDAD DE TRAMITE. LE. DU” y turna
con “CONTROL DE EXPEDIENTES DU”

14 Jefatura de Unidad Revisado el subsane del “ACUERDO DE | 2 horas

Departamental de CADUCIDAD DE TRAMITE. LE. DU”
Manifestaciones y
Licencias Especiales
de Construccién
¢(Es correcto el subsane?
SI

15 Elabora “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA| 1hora

ANEXA DE LA LICENCIA LE. DU”
(Conecta con la Actividad. No.25)
NO

IMPROCEDENCIA

16 Elabora oficio de “IMPROCEDENCIA. LE. | 1 hora
DU”, rubrica y turna a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.

17 Subdireccién de Evalua “IMPROCEDENCIA. LE. DU” 30

Normatividad y minutos
Licencias
¢Es correcto el oficio de improcedencia?
NO

18 Realiza observaciones “IMPROCEDENCIA. 30
LE. DU” e instruye la modificaciéon en su | minutos
caso, de dicho documento.
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Responsable de la . ;

No. Actividad Actividad Tiempo
(Conecta a la actividad No. 16
SI

19 Direccidn de Rubrica “IMPROCEDENCIA. LE. DU” y 15
Desarrollo Urbano turna para su evaluacion a la Direccidon de | minutos

Desarrollo Urbano.

20 Evalia “IMPROCEDENCIA. LEN. DU”, una | 1 hora
vez que ha sido revisado dicho documento.

21 Firma “IMPROCEDENCIA. LEN. DU” y 15
turna Jefatura de Unidad Departamental | minutos
de Alineamientos, Uso de Suelo y Licencias
Especificas.

22 Jefatura de Unidad Recibe y registra “IMPROCEDENCIA. LE. 15
Departamental de DU” en “SISTEMA DE COMPUTO. LE. DU” y | minutos
Manifestaciones y turna control de expedientes a la Direccion

Licencias Especiales | de Ventanilla Unica para su notificacion al
de Construccién usuario quien acuse de recibido
(Personal Técnico
Operativo)

23 Recibe de la Direccién de Ventanilla Unica 15
acuse de recibido, registra | minutos
“IMPROCEDENCIA. LE. DU”, en “LIBRO DE
GOBIERNO. LE. DU.

24 Archiva los expedientes de tramites 15
“IMPROCEDENCIA. LE. DU” de acuerdo ala | minutos
normatividad vigente aplicable.

(Conecta con la actividad 34)
AUTORIZACION

25 Elabora “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA | 3 horas
ANEXA DE LA LICENCIA LE. DU” firma y
turna para su evaluacion a la Subdireccion
de Normatividad y Licencias.

26 Subdireccion de Evalua “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA| 1hora

Normatividad y ANEXA DE LA LICENCIA LE. DU”
Licencias

Pagina 101 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

b-'d RNO DE LA

2. oo
E74Y

H‘“ CIUDAD DE MEXICO REZ
Wmm
NO D
‘/é CIUDAD DE MEXICO
Responsable de la . ;
No. Actividad Actividad Tiempo
¢Es correcto licencia?
NO
27 Subdireccion de Realiza observaciones “LICENCIA” (AU- 30
Normatividad y 04) y “HOJA ANEXA DE LA LICENCIA LE. | minutos
Licencias DU” e instruye la modificacion en su caso,
de dicho documento.
(Conecta con la actividad No.25)
SI
28 Rubrica la “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA 15
ANEXA DE LA LICENCIA LE. DU” y turna | minutos
para su evaluaciéon a la Direcciéon de
Desarrollo Urbano.

29 Direccion de Evalda “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA| 1hora
Desarrollo Urbano ANEXA DE A LA LICENCIA LE.DU”, una vez

que ha sido revisado dicho documento.

30 Firma “LICENCIA” (AU-04) y turna para su 15

autorizacién a la Direccion General de | minutos
Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.

31 Direccion General de | Autoriza “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA| 1 hora
Obras, Desarrolloy | ANEXA DE LA LICENCIA LE. DU”, una vez
Servicios Urbanos que revis6 el documento en cuestion,

devuelve para su tramite correspondiente
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales de
Construccion.

32 Jefatura de Unidad Recibe “LICENCIA” (AU-04) y “HOJA 15
Departamental de ANEXA A LA LICENCIA” LE. DU” en “LIBRO | minutos
Manifestaciones y DE GOBIERNO. LE. DU”, “SISTEMA DE

Licencias Especiales | COMPUTO. LE. DU” y turna para su entrega
de Construccién al usuario en la Direccion de Ventanilla
Unica.
33 Recibe acuse de recibido del usuario 15
“LICENCIA” (AU-04) e instruye su registro | minutos
y archivo
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No. Reslx)crg:il‘)il: dde la Actividad Tiempo

34 Jefatura de Unidad Recibe y registra en “LIBRO DE 15
Departamental de GOBIERNO. LE. DU” y “SISTEMA DE | minutos
Manifestaciones y COMPUTO. LE. DU” y archiva expedientes

Licencias Especiales | de tramites “IMPROCEDENCIA LE. DU” o

de Construccién “LICENCIA (AU-04) y “HOJA ANEXA A LA
(Personal Técnico LICENCIA” LE. DU” de acuerdo a la
Operativo normatividad vigente aplicable.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias, 2 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:
1. Lograr disminuir los tiempos de respuesta establecidos en la normatividad.
2. Los expedientes se archivan fisicamente y electrénicamente.

Diagrama de Flujo:
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9.-Prérroga de Licencia de Construccidon Especial para Instal
Aéreas en la Via Publica y Estaciones Repetidoras de C
Inalambrica.

RNO DE LA

b DE MEXICO REZ

mm
(NGO DI
(IHD[\[) DE MEXICO

aciones Subterraneas o
omunicacion Celular o

Objetivo General: Expedir prorroga de Licencia de Construccion Especial para
Instalaciones Subterrdneas o Aéreas en la Via Publica y Estaciones Repetidoras de
Comunicacién Celular o Inaldmbrica, a través de la Ventanilla Unica.

Descripcion Narrativa:

No. Respz)criis‘a;il:llae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe de forma electrénica y/o 30
Departamental de presencial expediente del tramite | minutos
Manifestaciones y formato (AU-04), HOJA 8 “PRORROGA DE

Licencias Especiales | LICENCIA DE CONSTRUCCION
de Construccion ESPECIAL”, hoja de envio acusa de
(Personal Técnico recibido, registra en “LIBRO DE
Operativo) GOBIERNO. LE. DU” y “SISTEMA DE
COMPUTO. LE. DU” y entrega a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Manifestacionesy Licencias Especiales de

Construccion.

2 Jefatura de Unidad Evalua documentacion ingresada, | 3 horas
Departamental de | elabora “FICHA TECNICA. LE. DU” y
Manifestaciones y dictamina de acuerdo a normatividad

Licencias Especiales | aplicable.
de Construccién
¢Qué tipo de Dictamen es?
Prevencion, Conecta con la actividad No.
3
Improcedencia, Conecta con la actividad
No 16
Autorizacion, Conecta con la actividad No.
25
PREVENCION
3 Elabora “OFICIO DE PREVENCION. LE. | 3 horas
DU” rubrica y turna a la Subdireccién de
Normatividad y Licencias.
4 Subdireccion de Evaltia “OFICIO DE PREVENCION. LE.| 1hora
Normatividad y DU”, una vez que ha sido revisado.
Licencias
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
¢Es correcto el oficio de prevencion?
NO
5 Subdireccion de Realiza observaciones “OFICIO DE 30
Normatividad y PREVENCION. LE. DU” e instruye la | minutos
Licencias modificacién para que sea corregido
dicho documento.
(Conecta a la actividad No. 3)
SI
6 Firma “OFICIO DE PREVENCION. LE. DU” 15

y turna a la Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.

7 Jefatura de Unidad | Registra “OFICIO DE PREVENCION. LE. 30
Departamental de DU” en “LIBRO DE GOBIERNO. LE. DU” y | minutos
Manifestaciones y en “SISTEMA DE COMPUTO. LE. DU” con

Licencias Especiales | “CONTROL DE EXPEDIENTES ENVIADOS

de Construccién A VENTANILLA UNICA DU” y turna para
su tramite correspondiente a la Direccién
de Ventanilla Unica para la entrega al
usuario.

¢Recibe el usuario el oficio de prevencién?

SI
8 Envia para que subsane el “OFICIO DE
PREVENCION. LE. DU”

(Conecta con la actividad No.14)

NO

9 Elabora “ACUERDO DE CADUCIDAD DE | 2 horas
TRAMITE. LE. DU”, para “OFICIO DE
PREVENCION. LE. DU”,

“IMPROCEDENCIA. LE. DU” 0 PRORROGA
DE LICENCIA DE CONSTRUCCION
ESPECIAL”. (AU-04) HOJA 8 y “HOJA
ANEXA A LA “PRORROGA DE LICENCIA
PLE. DU” rubrica y turna a la
Subdireccion de Normatividad y
Licencias
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
10 Subdireccion de Revisa “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30
Normatividad y TRAMITE. LE. DU”, rubrica y turna a la | minutos
Licencias Direccion de Desarrollo Urbano.

11 Direccién de Firma “ACUERDO DE CADUCIDAD DE 30

Desarrollo Urbano TRAMITE. LE. DU”, y turna para su | minutos
tramite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.

12 Jefatura de Unidad Registra firmado el “ACUERDO DE 30
Departamental de CADUCIDAD DE TRAMITE. LE. DU” en | minutos
Manifestaciones y “LIBRO DE GOBIERNO. LE. DU’

Licencias Especiales | “SISTEMA DE COMPUTO. LE. DU”
de Construccién
(Personal Técnico
Operativo)
13 Envia a Ventanilla Unica para notificacién | 4 horas
al usuario mediante “ACUERDO DE
CADUCIDAD DE TRAMITE. LE. DU’
archiva y turna con “CONTROL DE
EXPEDIENTES ENVIADOS LE. DU.”.

14 Jefatura de Unidad Revisa el ) subsane del “OFICIO DE | 2 horas

Departamental de PREVENCION. LE. DU”.

Manifestaciones y

Licencias Especiales

de Construccién
¢Es correcto el subsane?
Si

15 Elabora “PRORROGA DE LICENCIA DE | 1hora

CONSTRUCCION ESPECIAL” (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA A LA PRORROGA
DE LICENCIA PLE. DU”
(Conecta con la actividad No. 25)
No
IMPROCEDENCIA
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Responsable de la . :

No. Actividad Actividad Tiempo

16 Jefatura de Unidad Elabora “IMPROCEDENCIA.| LE. DU” | 1horas
Departamental de rubrica y turna a la Subdireccién de
Manifestaciones y Normatividad y Licencias.

Licencias Especiales
de Construccién
17 Subdireccion de Evalia “IMPROCEDENCIA. LE. DU” | 1hora
Normatividad y documento.
Licencias
¢Es correcto el oficio de improcedencia?
No
18 Subdireccion de Realiza observaciones IMPROCEDENCIA. 30
Normatividad y LE. DU” e instruye la modificacién en su | minutos
Licencias caso, de dicho documento.
(Conecta con la actividad No.16)
Si
19 Rubrica “IMPROCEDENCIA. LE. DU” y 15
turna para su evaluacién ala Direcciéon de | minutos
Desarrollo Urbano.

20 Direccion de Evalua “IMPROCEDENCIA. LEN. DU”,una | 1hora
Desarrollo Urbano vez que el documento ha sido analizado.

21 Firma “IMPROCEDENCIA. LE. DU” y turna 15

a la Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Manifestacionesy Licencias Especiales de
Construccion.

22 Jefatura de Unidad Recibe “IMPROCEDENCIA. ,LE. DU”, y 30
Departamental de registra en “SISTEMA DE COMPUTO. LE. | minutos.
Manifestaciones y DU” y turna control de expedientes a la

Licencias Especiales | Direccion de Ventanilla Unica para su
de Construccién notificaciéon al usuario quien acuse de
recibido
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No. Actividad Actividad Tiempo
23 Jefatura de Unidad Recibe de la Direccién de| Ventanilla 30
Departamental de Unica acuse de recibido, registra en | minutos
Manifestaciones y “LIBRO DE GOBIERNO DU” y en
Licencias Especiales | “SISTEMA DE COMPUTO. LE. DU”
de Construccion
(Personal Técnico
Operativo)

24 Archiva “IMPROCEDENCIA. LE. DU” de 30
acuerdo a la normatividad vigente | minutos
aplicable
(Conecta con la actividad No.34)

AUTORIZACION
25 Jefatura de Unidad Elabora “PRORROGA DE LICENCIA DE | 3 horas
Departamental de CONSTRUCCION ESPECIAL” (AU-04)
Manifestaciones y HOJA 8 y “HOJA ANEXA A LA PRORROGA
Licencias Especiales | DE LICENCIA PLE. DU” firma y turna a la
de Construccién Subdireccion de  Normatividad y
(Personal Técnico Licencias.
Operativo)
26 Subdireccion de Evalda la “PRORROGA DE LICENCIA” DE | 1 hora
Normatividad y CONSTRUCCION ESPECIAL” (AU-04)
Licencias HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA PLE. DU".
¢Es correcta la licencia?
NO

27 Realiza observaciones “PRORROGA DE 30
LICENCIA” DE CONSTRUCCION | minutos
ESPECIAL” (AU-04) HOJA 8 y “HOJA
ANEXA DE LA PRORROGA DE LICENCIA
PLE. DU” e instruye la modificacién en su
caso, de dicho documento.

(Conecta con la actividad No.25)
SI
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

28

Subdireccion de
Normatividad y
Licencias

Rubricala “PRORROGA DE LICENCIA” DE
CONSTRUCCION  ESPECIAL’ (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA PLE. DU” y
turna a la Direccion de Desarrollo
Urbano.

15
minutos

29

Direccion de
Desarrollo Urbano

Evalia “PRORROGA DE LICENCIA” DE
CONSTRUCCION  ESPECIAL” (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA PLE. DU”, una
vez que ha sido revisado dicho
documento.

1 hora

30

Firma “PRORROGA DE LICENCIA” DE
CONSTRUCCION ESPECIAL” (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA PLE. DU” y
turna para su autorizacion a la Direccién
General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos.

15
minutos

31

Direccion General de
Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos

Autoriza “PRORROGA DE LICENCIA” DE
CONSTRUCCION  ESPECIAL” (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA PLE. DU”
devuelve para su tramite
correspondiente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.

1 hora

32

Jefatura de Unidad
Departamental de
Manifestaciones y
Licencias Especiales
de Construccién

Recibe “PRORROGA DE LICENCIA” DE
CONSTRUCCION ESPECIAL” (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION ESPECIAL PLE. DU” y
turna para su entrega al usuario en la
Direccién de Ventanilla Unica

20
minutos

33

Recibe acuse de recibido del usuario la
“PRORROGA  DE LICENCIA” DE
CONSTRUCCION  ESPECIAL” (AU-04)
HOJA 8 y “HOJA ANEXA DE LA
PRORROGA DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION ESPECIAL PLE. DU” e
instruye su registro y archivo

15
minutos
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo

34 Jefatura de Unidad Registra en “LIBRO DE GOBIERNO L.E. 15
Departamental de D.U.” y “SISTEMA DE COMPUTO. LE. DU” | minutos

Manifestaciones y expedientes de tramites:
Licencias Especiales | “IMPROCEDENCIA L.E. D.U.” 0
de Construccién “PRORROGA  DE LICENCIA  DE
(Personal Técnico CONSTRUCCION ESPECIAL” (AU-04)
Operativo) HOJA 8 y “HOJA ANEXA A LA

PRRORROGA DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION ESPECIA PLE. D.U.” y
archiva, de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable.

Fin de Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias, con 35 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

Con base a la normatividad aplicable a la gestién del tramite, se debera presentan la
documentacion y el pago de derechos, senalados en el Manual de Tramites y Servicios al
Publico y Codigo Fiscal del Distrito Federal.

1. La Prorroga de Licencia Especial tendra una vigencia de 90 dias, con la posibilidad
de ser prorrogables por el mismo periodo.

2. Losderechos a pagar para este tramite, se establecen en el Cédigo Fiscal de la Ciudad
de México.

3. Todas las resoluciones emitidas deberdn estar debidamente motivadas y
fundamentadas.

4. El tiempo de respuesta es de 3 dias habiles a partir del siguiente dia habil de su
ingreso.
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10.-Licencia de Construccion Especial para Demoliciones, Excav
o Instalaciones Temporales u otro Mecanismo de Transporte.

Objetivo General: Expedir la Licencia de Construccion Esj
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OBIERNGO DE

M}' CIUDAD DE MEXICO

aciones, Tapiales, Obras

pecial, que permita la

construccidn, demolicidn o instalaciones en la via publica, entre otras, a efecto de que los
interesados cuenten con la autorizacion para llevar a cabo sus obras en funcién de sus
necesidades.

Descripcion Narrativa:

No. Resg:crtljsjibdl: dde la Actividad Tiempo
1 Direccién de Desarrollo | Recibe de la Direcciéon de Ventanilla 10
Urbano (Personal Unica de forma electrénica y/o| minutos
Técnico Operativo) presencial, el expediente que contiene
la solicitud de Construcciéon Especial
para Demoliciones, Excavaciones,
Tapiales, Obras o Instalaciones
Temporales u otro Mecanismo de
Transporte, registra y turna a la
Subdireccion de Normatividad vy
Licencias.
2 Subdireccion de Recibe expediente de la solicitud de 20
Normatividad y Construccién Especial para | minutos

Licencias (Personal Demoliciones, Excavaciones, Tapiales,

Técnico Operativo) Obras o Instalaciones Temporales u
otro Mecanismo de Transporte, acusa
de recibido, turna para su seguimiento
a Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.

3 Jefatura de Unidad Recibe el expediente que contiene el 10
Departamental de tramite, formato, hoja de envié y | minutos
Manifestacionesy solicitud de Construccién Especial

Licencias Especiales de | para Demoliciones, Excavaciones,

Construccién (Personal | Tapiales, Obras o Instalaciones

Técnico Operativo) Temporales u otro Mecanismo de
Transporte y acusa de recibido.

4 Registra el expediente en “LIBRO DE 20
GOBIERNO” y en la base de datos | minutos
interna y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.
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No. Res;;i):tis‘:;\itg: dde la Actividad Tiempo

5 Jefatura de Unidad Recibe y valora el cumplimiento con ia 1 hora
Departamental de normatividad aplicable y dictamina:
Manifestacionesy

Licencias Especiales de
Construccién
¢Qué tipo de Dictamen es?
Prevencién Conecta con la actividad 6
Improcedencia Conecta con la
actividad 15
Autorizacion Conecta con la actividad
20
PREVENCION
6 Instruye al personal técnico operativo 10
de la  Jefatura de Unidad | minutos
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccion,
elabore el oficio de “PREVENCION DE
TRAMITE”.

7 Jefatura de Unidad Elabora oficio fundado y motivado de 30
Departamental de “PREVENCION DE TRAMITE”, | minutos
Manifestacionesy indicando los puntos con los que no

Licencias Especiales de | cumplela solicitud recaba rubrica de la
Construccién Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico Manifestaciones y Licencias Especiales
Operativo) de Construccién
8 Turna el oficio de la “PREVENCION DE 10
TRAMITE” para firma de la| minutos
Subdireccion de Normatividad vy
Licencias.
9 Subdireccién de Revisa el oficio de 1a “PREVENCION DE 40
Normatividad y TRAMITE” y en su caso lo firma y | minutos
Licencias devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccion
para su seguimiento.
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No. Actividad Actividad Tiempo

10 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de “PREVENCION DE 10
Departamental de TRAMITE”, registra en “LIBRO DE | minutos
Manifestaciones y GOBIERNO” y turna a la Direccién de

Licencias Especiales de | Ventanilla Unica, para su tramite
Construccién (Personal | correspondiente.
Técnico Operativo)

11 Jefatura de Unidad Corrobora que el usuario reciba el 10
Departamental de oficio de “PREVENCION DE TRAMITE” | minutos
Manifestaciones y y una vez analizado le observa que

Licencias Especiales de | subsane en tiempo las irregularidades
Construccién detectadas.
¢Subsana las irregularidades
detectadas en tiempo en el oficio de
“PREVENCION DE TRAMITE"?
No
12 Solicita al usuario que subsane las 1 hora
irregularidades detectadas en el oficio
de “PREVENCION DE TRAMITE”.
(Conecta con la actividad No. 10)
Si
13 Subdireccion de Recibe el desahogo del oficio de 10
Normatividad y “PREVENCION DE TRAMITE”, registra, | minutos
Licencias (Personal acusa de recibido y turna, para su
Técnico Operativo) revision a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.

14 Jefatura de Unidad Recibe el desahogo del oficio de 10
Departamental de “PREVENCION DE TRAMITE”, para su | minutos
Manifestacionesy revision, analiza documentos y

Licencias Especiales de | dictamina.
Construccién
¢Autoriza la solicitud de construccién
especial?
No
IMPROCEDENCIA
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No. Res;;i):tis‘:;\itg: dde la Actividad Tiempo

15 Jefatura de Unidad Indica mediante oficio de forma 10
Departamental de electronica y/o presencial, al - usuario| minutos
Manifestacionesy que la documentacién no cumple con

Licencias Especiales de | la normatividad establecida y rubrica.
Construccion

16 Elabora oficio de “IMPROCEDENCIA 40
DE TRAMITE". minutos

17 Recaba rubrica en el oficio de 10
“IMPROCEDENCIA DE TRAMITE”, dela | minutos
Subdireccion de Normatividad vy
Licencias y turna a Direccién de
Desarrollo Urbano.

18 Direccion de Desarrollo | Recibe, revisa el oficio de 15

Urbano “IMPROCEDENCIA DE TRAMITE”, | minutos

firma y devuelve para su tramite
correspondiente a la Jefatura de
Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccién.

19 Jefatura de Unidad Registra el oficio firmado de 10
Departamental de “IMPROCEDENCIA DE TRAMITE”, en | minutos
Manifestacionesy “LIBRO DE GOBIERNO” y envia a la

Licencias Especiales de | Direccién de Ventanilla Unica para su

Construccién (Personal | seguimiento.

Técnico Operativo)
(Conecta con la actividad No.29)
Si
AUTORIZACION
20 Cumple el usuario con los requisitos 15

parala autorizacién de la Construccién | minutos
Especial para Demoliciones,
Excavaciones, Tapiales, Obras o
Instalaciones Temporales u otro
Mecanismo de Transporte.
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No. Res;;i):tis‘:;\itg: dde la Actividad Tiempo

21 Jefatura de Unidad Elabora “DICTAMEN APROBATORIO 1 hora
Departamental de DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION
Manifestaciones y ESPECIAL” y ACUERDO, recaba rubrica

Licencias Especialesde |y remite a la Subdireccion de
Construccidn (Personal | Normatividad y Licencias para su
Técnico Operativo) rubrica.
22 Subdireccion de Recibe y  revisa  “DICTAMEN 2
Normatividad y APROBATORIO DE LA LICENCIA DE horas
Licencias CONSTRUCCION ESPECIAL” Y
ACUERDO, rubrica y turna a la
Direccion de Desarrollo Urbano para
firma de autorizacion.
23 | Direccion de Desarrollo | Recibe y firma “DICTAMEN 10
Urbano APROBATORIO DE LA LICENCIA DE | minutos
CONSTRUCCION ESPECIAL” y
ACUERDO e instruye al personal
técnico operativo la entrega.

24 | Direccion de Desarrollo | Entrega “DICTAMEN APROBATORIO 10
Urbano (Personal DE LA LICENCIA DE CONSTRUCCION | minutos
Técnico Operativo) ESPECIAL” y ACUERDO a la Jefatura de

Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.

25 Jefatura de Unidad Recibe y registra en LIBRO DE 10
Departamental de GOBIERNO la LICENCIA DE | minutos
Manifestacionesy CONSTRUCCION ESPECIAL,

Licencias Especiales de | autorizaday acusa de recibido.
Construccién (Personal
Técnico Operativo)

26 Clasifica la documentacién en archivo 20
de acuerdo a los lineamientos | minutos
establecidos en el Comité Técnico
Interno  de  Administracion de
Documentos, para su guarda y
custodia.

27 Turna la LICENCIA DE 10
CONSTRUCCION ESPECIAL, | minutos
autorizada, ala Direccion de Ventanilla
Unica para su entrega al solicitante.
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No. Actividad Actividad Tiempo
28 Jefatura de Unidad Recibe de la Direcciéon de Ventanilia 20
Departamental de Unica, de la Alcaldia, acuse de recibido, | minutos

Manifestacionesy respecto de la LICENCIA DE
Licencias Especiales de | CONSTRUCCION ESPECIAL.
Construccién (Personal

Técnico Operativo)
29 Registra el acuse de recibido de la 20
LICENCIA DE CONSTRUCCION | minutos
ESPECIAL en “LIBRO DE GOBIERNO” y
turna expediente para su archivo.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 horas con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:

1. Para la gestion del tramite debera presentar solicitud de licencia de construccién
especial debidamente requisitada, acompafiada de la documentacién que sefiala el
Reglamento de Construccion para el Distrito Federal, el Manual de Tramites y
Servicios al Publico y demdas ordenamientos aplicables a la materia y el pago de
derechos de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Modalidades de licencias de construccion especial:
e Demoliciones.
e Excavaciones o cortes cuya profundidad sea mayor de un metro.
e Tapiales que invadan la acera en una medida superior a 0.50 mts.

e Obras o instalaciones temporales en propiedad privada y de la via publica, para
ferias, aparatos mecdanicos, circos, carpas, graderias desmontables y otros
similares.

¢ Instalaciones o modificaciones en edificaciones existentes de ascensores para
personas, montacargas, escaleras mecanicas o cualquier otro mecanismo de
transporte electro- mecanico.

3. Todas las resoluciones emitidas deberan estar debidamente motivadas y
fundamentadas.
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El solicitante contara con un plazo no mayor de cinco dias h
del dia siguiente al que se le notifica la prevencidn, para subs
le fueran informadas, en caso de no subsanar se elaborara la
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abiles contados a partir
anar las deficiencias que
improcedencia.

Toda solicitud debera ser ingresada a través de la Direccién de Ventanilla Unica de

forma electronica o presencial.

Los expedientes se guardan fisicamente y electronicamente.

Pagina 127 de 381




. o
MANUAL ADMINISTRATIVO -’5}3‘-*.” % CIDAD DB HEXIGO

EZ

BENITO UAREZ
o GOBIERNO DE LA

0 0
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

Diagrama de Flujo:

a
s
£5 1 -Redbe
3 gl expediente que corbiela
- snlicitud de Construdon
= e Especial para Demoidones,
¥ = il Eucavacianes, Tap les Obiesa
g E Iritalacinnes Tempomles Lot
. g Mecanisma de Trarsporte.
! E registra y turna
Ee
£
8 |3
a
g
E]
g
b4
22
-2
2 2-Recibe expedierte
sE Jacusaderecihido, tuma pas su
s |8z seguimienta
K
]
e e
i [®
2 |
&
=
E
H
2
El
g |8
8 [e.
§ |22
£ UF
£ |3k
=
F <
E
@ g
o e
2 |E2g 2i-Pedbe el expediente que 4.-Reqistra el expedients en
2 3 cortiene el trémite, rometn, “LIBRD DE 5 CEIERND y &n I
3 < g iacuia de reciido, base dedatosintemaw eriregs
) T3
a B2
e 5
2 2
2 |2
g |28
5 (32
B -
:ES
: |5k
5
=
k]

Pagina 128 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

GOBIE[RNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO EZ

o GOBIERNO DE LA

0
dﬁ) CIUDAD DE MEXICO
o

]
g
-1
o]
-
Prevencidn B.-lnstriye
” g elabore el ofido de
K] :g “PREVEMCIGN DE TRAMITE".
=
4 E 10uE ipo de
@ Dictamen es?
& S-Recibey valora el Improcedencia
2 3 cumplimiento con i3 I 3 15
= .'g RO It dad aplisbe y i
= 13 dictamina.
£ o
E Autorzacin
=
I =
x
b=l
2
2
L =
P
&
o
E L
&
=
ti]
-
LAr
4 |3
E -
E]
=
il
S . Bi-Turnz el ofido ce &
: TiHmannide “PREVENCION DE TREMITE®
= . tecaba rubrcs . il
] =3 S parz firma dela Subdicecidn de
_; i ¥ : ‘Mormativdad v Licancias
g 3E
B i
= £
] T
]
-]
g 3
g i
| =
= |
2
El
g

Pagina 129 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

EIRNO DE LA
» DE MEXICO

EZ

BENITO FUAREZ
SOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de Tri

uotro

Licencia de Construccion Especial para De moliciones, Excavaciones, Tapiales, Obras o

Subdireccitin de Rommatividad § Licendas

9-Revisa el ofido d= la

“FREVENCICN DE TRAMITE”
FiTa y deyuelve

para su seguinierio,

de Construccidn

¥ Liceneias
ico Operalive)

(Personal 18

10-Recibe el afidode
PREWEMCION DE TRAMITEY,
registra en"LIBRD DE
GOBIERMO™ y turna
para U tramite co rrespondints.

irregularidace s detrdadas

=
=
kS
b}
5
o
-
2
5
£
u
i 25ubsana las
imegulanidades
en liempo en
el oficio de
n “PREVEMCION DE
2 11,-DroBo s GUe & LAt TRAMMTE?
§ reciba =l aficio de "PREVE NOOK ey 51
= DE TRAMITE ¥ una vez »
- analzado |z obsenaque
g iubsane ah tempolas

e
2
:

st

7

12.-3olicits al usarn que

[= subsane lasirregubidaczs

T detectada: an el oficn de

3 “PREVENCION DE TREMITE".

=

o

b=

2

=

H

2

8
=

o .
ﬂ_ 3-Reribe el desshogo del
o ofidode “PREVEMCIZNDE
& TRAMITE, reqistr 2 kade
£ recihidouwturna, para su redico
]

2F

£ 2

s

)

b

&

a

Pagina 130 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

RNO DE LA
» DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

de

u otio

Licencia de Construceidn Especial para Demolidones, Excavadiones, Topiales, Obras o Instal

de

¥ Licencias

Constiuiin

Jetatura de Unidad Dep

Auboriza la
solicitud de
conshiuccion
espediall

AUTOREEAC KGN

14 Recibe &l deszhogo cel .
afici de "FREVENCIZH DE 3 o
TRAMITE, parz 1uredion,

enzlize documento: v didzmire

BPROCEDERNC LA

20-Cumple el Lsuaio oon log
requisita s pars | atoisddn
de la Construccion Esedal

15-Indica mediante ofido ce
forma electrimicaw'opresendal
&l Listiarioquela docureGadan
no cumple canla namathidad
astableciday ribne

16-Elabora ofido de
“IMPROCEDEMCIA DE TRAMITE,

17.-Reczbarubncs enel ofioo
de “IMPROCEDENCIA DE
TRAMITE, d2 lasubdioddn de
Marmathidad y Licericinsybuma

Directidn de Desamollo Urbano

18.-Reobe, reviza el ofioo de
“IMPROCEDENCIA D ETRAMITE.
firma sy devuzlve para sutranmite
correspondisnte

taciones y Licendas

de

Espediales de Construcddn iPeisonal TEcpion Operativo)

Jefatura de Unidad Dep

13.-Regiatra el oficicfimado ce
“IMPROCEDEMCIL DE TRAMITE,
£n "LIBRC DE GOBIERNG” 1

w3 3 labireccldn de venznila
Uinica para sisequiniE,

Svarrnasd by

Pagina 131 de 381




o
'ﬁ GOBIE[RNO DE LA

MANUAL ADMINISTRATIVO Vé" CIUDAD DE MEXICO
o ™y

EZ

BENITO FUAREZ
GOBIERNO DE LA

TUE Y o (
U W ‘/‘ CIUDAD DE MEXICO
= o

¥ Licencias E

I1.-Elzbora "DICTAMEN
MPROBATORIO DE LA LICEMCIA
DECOMSTRUCCION EZPECLAL™Y

ACUERDC, recaba mibnc i
remite

e

Construcddn (Perennal TEonion Operabiva)

letatura de Unidad

22.-Redbe ¥ revisa "DICTAMEN
APROBATORIC DE LA LICENCIS
DE COMSTRUCCION ESPECIALTT
ACUERDDL rub e yiuks
parz firmade autorizedon.

23,-Recihe ¥ rirma “CTAMEN
APROBATORID DE LA LICEMCIL
DE COMSTRUCCIOM ESPECIL™y
ACUERDD e instrye al persanal
témico operativo laerega

Direccidn de Cesarrolio Uibano Subdireccitn de MNormatiidad 7 Licenclas

Licendia de Construccidn Especial para Demolidones, Excavaciones, Tapiales, Obras o Instalaciones Temporales u otro Mecanismo de Transporte

24.-Entrega “DICTAMEN
APROBATORIC DE LA LICENClA,

DE COMSTRUCCION ESPECIL Y
ACUERDD

(Persanal Técnico Operativa)

Direccitn de Desamolio Lrbana

]

Pagina 132 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO F‘f”ﬂ y GOBIEAND DE LA seniTo

CIUDAD DE MEXICO
mmm

— o
“?!;!;‘m OQ/’O GOBIERNO DE LA
1

‘3’5"@' ‘/o CIUDAD DE MEXICO
L) 4

° | = = = —— —
i
12 | ~
| 0
| 26.-Clasifica 1y QOCuRAt0N I ICECIL o R vl 1
8 | 25 Recibe y registraen UBRO 0 archivo deacuesto s Jor 37-Tuima L UCENCADE ”"'““'“-“"D"tl?h*- 4 nemos COrdar
| ~ CONSTRUCCION ESPECIAL Ventaniila Unica, g 14 Alciisa - | U
i) DE GOBIERNG laLICENCIA DE linesmientos estableados enel s D SR e
\ CONSTRUCCION ESPECIAL Comite Técnico intemo de o O AbScin PP s Al
| AUtariZaGR Y Acu3 e rectno. Agministracén de Doaumerms, VEntanish Dca puniy soe URRCIDE CORSTRUCCON
S P su Quarday custods, Wsolickinks
|
|5 L J
11
1
§ 23
H 2
s ® 29.Registra ol acuse de reamdo
% | = de fa (ICENCIA DE
3 (19— CONSTRUCCIONESPEC en
| = UERD DE GOBERNG y tuma
| expedients para susdwa.
&
! |
.
¥ 3
i :
|
3 |

| Hlid le s Ramirez Pérez
Jefatura de Unid ental de Manifestaciones y

Licencias Espeaales de Construccién

Pagina 133 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

11.- Registro de Manifestacion de Construccion Tipo “B” o

Objetivo General: Revisar que el Registro de la Manifestacion de
“C”, cumpla con la normatividad aplicable.
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Construccion tipo “B” o

Descripcion Narrativa:
No. Res‘x:g;%: dde la Actividad Tiempo

1 Direccion de Desarrollo | Recibe de forma presencial o 10
Urbano (Personal electrdnica expediente de | minutos
Técnico Operativo) Manifestacion de Construccion Tipo

“B” 0 “C” de la Direccion de Ventanilla
fInica, verifica que se encuentre
completo, acusa de recibido.

2 Registra en el LIBRO DE GOBIERNO y 20

en el formato denominado “CONTROL | minutos
DE DOCUMENTOS PARA LA REVISION
DEL REGISTRO DE MANIFESTACION
DE CONSTRUCCION”, los documentos
que integra el expediente y turna a la
Direccién de Desarrollo Urbano.
3 Direccién de Desarrollo | Recibe, revisa e instruye al personal 10

Urbano entregar el expediente a Ia minutos
Subdireccion de Normatividad vy
Licencias para su estudio
correspondiente.

4 Subdireccién de Recibe expediente, acusa de recibido 30

Normatividad y registra en “LIBRO DE GOBIERNO” del | minutos
Licencias area y turna para su seguimiento a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.

5 Jefatura de Unidad Recibe y registra en “LIBRO DE 30
Departamental de GOBIERNO” de la Jefatura de Unidad | minutos
Manifestacionesy Departamental de Manifestaciones y

Licencias Especiales de | Licencias Especiales de Construcciony
Construccidn (Personal | entrega para su revision.
Técnico Operativo)
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Responsable de la . !

No. Actividad Actividad Tiempo

6 Jefatura de Unidad Revisa los recibos de pago de los 20
Departamental de derechos correspondientes deacuerdo-|{ minutos
Manifestacionesy a lo que establece la normatividad

Licencias Especiales de | aplicable.
Construccién
(Cumple con lo sefialado en la
normatividad?
No

7 Instruye al personal técnico operativo 50
elaborar “OFICIO”, donde se sefialaque | minutos
la documentaciéon presentada, NO
cumple con los requisitos que
establece la normatividad vigente
aplicable.

8 Jefatura de Unidad Elabora “OFICIO”, donde se sefiala que 10
Departamental de la documentacién presentada, NO | minutos
Manifestacionesy cumple con los requisitos que

Licencias Especiales de | establecen la normatividad vigente y
Construccién (Personal | entrega a Direccion Juridica.
Técnico operativo)

9 Direccidn Juridica Recibe “OFICIO” donde se sefiala que la 10
documentacion presentada, NO | minutos
cumple con los requisitos que
establece la normatividad vigente
aplicable, firma y devuelve.

Conecta con la actividad 6
Si

10 Jefatura de Unidad Registra en “LIBRO DE GOBIERNO” y 10
Departamental de turna para su guarda y custodia de | minutos
Manifestacionesy acuerdo a lo establecido en la

Licencias Especiales de | normatividad a la Subdireccién de
Construccién Normatividad y Licencias.
11 Subdireccion de Recibe, registra expediente en el 10
Normatividad y “LIBRO DE GOBIERNO y archiva. minutos
Licencias
Fin del Procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Se entendera por Registro de Manifestaciéon de Construccion, a la declaracion bajo
protesta de decir verdad que realiza el Propietario y el Director Responsable de Obra
que la suscriben, la cual debe cumplir con el Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal y demads disposiciones aplicables.

2. La modalidad de manifestaciéon tipo “B” aplica para usos no habitacionales o mixtos
de hasta de 5,000 m2 o hasta 10,000 m2 con uso habitacional.

3. Lamodalidad de manifestacién tipo “C” aplica para usos no habitacionales o mixtos
de mas de 5,000 m2 o mas de 10,000 m2 con uso habitacional, o construcciones que
requieran de dictamen de impacto urbano o impacto urbano-ambiental.

4. El tiempo de vigencia del registro de manifestacién de construccion tipo “B” o “C”
varia, de un afio, para la edificaciéon de obras con superficie hasta de 300 m2 y dos
afios, para la edificaciéon de obras con superficie mayor a 300 m2 y hasta 1,000 m2 y
tres afios, para la edificaciéon de obras con superficie de mas de 1,000 m2.

5. Los propietarios o poseedores estan obligados a dar aviso al termino de obra, en un
plazo no mayor de 15 dias habiles contados a partir de conclusién de las mismas, a
fin de que la Alcaldia a través del area competente, constate que la obra se haya
ejecutado sin contravenir las disposiciones del Reglamento de Construcciones para
el Distrito Federal vigente y demdas ordenamientos.

6. Los pagos de derechos y/o aprovechamientos que cause el registro de manifestacion
de construccion deben ser cubiertos conforme a la autodeterminacién que realice el
interesado en el formato oficial, de acuerdo con las tarifas establecidas en el Cédigo
Fiscal de la Ciudad de México vigente.

7. Una vez registrada la manifestaciéon de construccién a través de la Direcciéon de
Ventanilla Unica de la Alcaldia y sea turnada a la Direccién de Desarrollo Urbano, se
procede a su revisién la cual consiste en:

e Validacién de Certificado Unico de Uso de Suelo en el Sistema de Informacién
Geografica (SIG), de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

e Revision cuantitativa de los pagos de derechos y/o aprovechamientos efectuados
por el promovente, observando el debido cumplimiento al Cédigo Fiscal de la
Ciudad de México.

8. Revision Técnica del Registro de Manifestacion de Construccion, observando el
debido cumplimiento de las leyes y normas aplicables.
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9. Sidelresultado de la revision, no se advirtiera irregularidad jalguna, el expediente de
manifestacidon de construccidn se archiva hasta en tanto no sea requerido por algin
organo fiscalizador, de control interno o bien hasta su Aviso de Termino de Obra para
la obtencidn de la Autorizacidon de Uso y Ocupacion, de acuerdo al procedimiento

establecido.
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12.- Aviso de Terminacion de Obra para la Autorizacién de Uso y Ocupacion de
Inmuebles.

Objetivo General: Constatar que el proyecto se haya ejecutado de acuerdo con la
manifestaciéon de construccién y a los planos registrados sin contravenir las
disposiciones del Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal, sus normas
técnicas complementarias y los Programas de Desarrollo Urbano y en general de la
Legislacion aplicable en materia de Construccidn y Desarrollo Urbano.

Descripcion Narrativa:

No. Resrx)criis:ib;: dde la Actividad Tiempo

1 Direccién de Desarrollo | Recibe expediente de Aviso de 10

Urbano Terminacion de Obra para la | minutos
Autorizacién de Uso y Ocupacién de
Inmuebles e instruye para su registro y
turna a Subdireccién de Normatividad
y Licencias.

2 Subdireccion de Recibe expediente de Aviso de 20
Normatividad y Terminacion de Obra para la | minutos

Licencias Autorizacion de Uso y Ocupacién de
Inmuebles Registro de Visto Bueno de
Seguridad y Operaciéon, acusa de
recibido y registra en Libro de
Gobierno, envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.

3 Jefatura de Unidad Elabora “OFICIO DE PREVENCION” con 50
Departamental de apercibimiento al solicitante de vigilar | minutos
Manifestacionesy que el expediente y la obra se ajusten a

Licencias Especiales de | normas aplicables, y el dia programado
Construccién que se realizara la VISITA OCULAR al
inmueble, al personal comisionado de
la Subdireccion de Normatividad y
Licencias.
4 Turna “OFICIO DE PREVENCION” para 10
firma a la  Subdireccion de | minutos
Normatividad y Licencias.
5 Subdireccion de Recibe y firma el “OFICIO DE 30
Normatividad y PREVENCION” y turna a Jefatura de | minutos
Licencias Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.
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No. Actividad Actividad Tiempo

6 Jefatura de Unidad Recibe y registra “OFICIO DE 10
Departamental de PREVENCION”, acusa de recibido -y | minutoes
Manifestacionesy envia a la Direccion de Ventanilla

Licencias Especiales de | Unica, para su seguimiento.
Construccién

7 Revisa si el oficio de prevencion fue 10
entregado a los propietarios y/o | minutos
poseedores.
¢Se entrego el oficio de prevencion?
No

8 Elabora proyecto de “RESOLUCION y 50
relacion donde se declara la | minutos
“CADUCIDAD DE TRAMITE”
debidamente fundado y motivado, una
vez terminado lo rabrica.

9 Turna “RESOLUCION DE CADUCIDAD 10
DE TRAMITE” para su seguimiento a la | minutos
Subdireccion de Normatividad vy
Licencias.

10 Subdireccién de Rubrica “RESOLUCION DE CADUCIDAD 40

Normatividad y DE TRAMITE”, turna para firma a la | minutos
Licencias Direccién de Desarrollo Urbano.

11 | Direccién de Desarrollo | Recibe “RESOLUCION DE CADUCIDAD 10
Urbano (Personal DE TRAMITE” y acusa de recibido y | minutos
Técnico Operativo) entrega a Direccién de Desarrollo

Urbano.
12 Direccion de Desarrollo | Recibe y firma, turna el oficio de la 30
Urbano “RESOLUCION DE CADUCIDAD DE | minutos
TRAMITE” para seguimiento a Jefatura
de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.

13 Jefatura de Unidad Recibe “RESOLUCION DE CADUCIDAD 10
Departamental de DE TRAMITE” y acusa de recibido e | minutos
Manifestacionesy instruye al Personal Técnico Operativo

Licencias Especiales de | registre en el Libro de Gobierno y su
Construccién envio ala Direccion de Ventanilla.
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No. Res;::criis:it:il: dde la Actividad Tiempo

14 Jefatura de Unidad Registra en Libro de Gobierno y envia 10
Departamental de la “RESOLUCION DE CADUCIDAD-DE-| minutes
Manifestaciones y TRAMITE” a la Direccién de Ventanilla

Licencias Especiales de | Unica, para su seguimiento.
Construccién
(Conecta con la actividad No.7)
Si

15 Recibe acuse recibido por los 10
propietarios y/o poseedores del oficio | minutos
y turna a la Direccién de Desarrollo
Urbano.

16 | Direccion de Desarrollo | Recibe y registra en Libro de Gobierno 20

Urbano (Personal y base de datos del area, y turna para su | minutos
Técnico Operativo) revision y seguimiento a Subdireccion
de Normatividad y Licencias.
17 Subdirecciéon de Asigna a personal comisionado a | 3 horas
Normatividad y realizar la VISITA OCULAR, para
Licencias constatar si la construccion se realiz6
conforme al proyecto registrado.

18 Acude a la inspeccién ocular elabora y | 6 horas
adjunta informe, y turna junto con el
expediente a la Jefatura de Unidad
Departamental de Manifestaciones y
Licencias Especiales de Construccidn.

19 Jefatura de Unidad Recibe expediente, acusa de recibido y 10
Departamental de registra en el Libro de Gobierno para su | minutos
Manifestaciones y seguimiento.

Licencias Especiales de
Construccién

20 Evallia expediente conjuntamente con 50
el informe de la visita e inspeccién | minutos
ocular, para determinar si la obra y
expediente de obra cumplen con la
normatividad aplicable.
¢La obra y expediente cumplen con la
normatividad aplicable?

No
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No. Res;::criis:it:il: dde la Actividad Tiempo

21 Jefatura de Unidad Elabora proyecto de “RESOLUCION”, 50
Departamental de declarado  “IMPROCEDENCIA - DEL | minutes
Manifestaciones y TRAMITE” fundado, motivado vy

Licencias Especiales de | rubrica, turna para su seguimiento a
Construccién Subdireccion de Normatividad vy
Licencias.
22 Subdireccion de Recibe proyecto, rubrica 40
Normatividad y “RESOLUCION DE IMPROCEDENCIA | minutos
Licencias DE TRAMITE” y turna para firma de la
Direccién de Desarrollo Urbano.
23 | Direccion de Desarrollo | Recibe la documentacion de la 30
Urbano “RESOLUCION DE IMPROCEDENCIA | minutos
DE TRAMITE” firma, e instruye al
personal técnico operativo para su
tramite siguiente.

24 | Direccion de Desarrollo | Recibe y turna la documentacién de la 40
Urbano (Personal “RESOLUCION DE IMPROCEDENCIA | minutos
Técnico Operativo) DE TRAMITE, para seguimiento a

Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales
de Construccidn.

25 Jefatura de Unidad Recibe y registra la “RESOLUCION DE 30
Departamental de IMPROCEDENCIA DEL TRAMITE” y | minutos
Manifestacionesy acusa de recibido y envia a la Direccion

Licencias Especiales de | de Ventanilla Unica para seguimiento.
Construccién
(Conecta con la actividad No.20)
Si
26 Elabora y firma el informe de revision | 1 hora
del expediente y rubrica proyecto del
formato para la “AUTORIZACION DE
USO y OCUPACION” y turna para
rubrica a Subdireccién de
Normatividad y Licencias.
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27 Subdireccion de Recibe, acusa de recibido y rubrica el 30
Normatividad y formato de “AUTORIZACION-DE-USO-Y-| minutos
Licencias OCUPACION”, turna para firma vy
seguimiento a Direccion de Desarrollo
Urbano.
28 | Direccion de Desarrollo | Recibe y rubrica el formato de 20
Urbano “AUTORIZACION DE  USO vy | minutos
OCUPACION”, acusa de recibido y turna
para su autorizacion a la Direccién
General de Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos.

29 Direccién General de | Recibe la “AUTORIZACION DE USO Y 10
Obras, Desarrollo y OCUPACION acusa de recibido y | minutos
Servicios Urbanos entrega para autorizacion a la
(Personal Técnico Direccion General de Obras, Desarrollo

Operativo) y Servicios Urbanos.

30 Direccién Generalde | Revisa y firma el formato de 10
Obras, Desarrollo y “AUTORIZACION DE uso Y | minutos
Servicios Urbanos OCUPACION, y devuelve.

31 Turna “AUTORIZACION DE USO y 20

OCUPACION” para seguimiento a la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Manifestaciones y Licencias Especiales

de Construccion.

32 Jefatura de Unidad Recibe “AUTORIZACION DE USO y 10
Departamental de OCUPACION” debidamente firmada y | minutos
Manifestacionesy envia a la Direccion de Ventanilla

Licencias Especiales de | Unica, para su entrega al solicitante.
Construccion
(Acudi6 el solicitante por Ia
autorizacion?
No
33 Recibe oficio de la Direccion de 10
Ventanilla Unica, donde informa que | minutos
NO acudié a recibir el tramite el
solicitante, registra en LIBRO DE
GOBIERNO y turna a Subdirecciéon de
Normatividad y Licencias.
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No. Actividad Actividad Tiempo
34 Subdireccion de Registra en el “LIBRO DE GOBIERNO de 20
Normatividad y la Subdireccion de Normatividad -y | minutoes
Licencias. Licencias”, donde se informa que NO
acudio arecibir el tramite el solicitante
y archiva expediente de acuerdo a la
normatividad vigente aplicable.
Conecta con la actividad 32
Si
35 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido dgl interesado 20
Departamental de y registrala “AUTORIZACION DE USO y | minutos
Manifestacionesy OCUPACION”, ordena documentos y
Licencias Especiales de | archiva como asunto concluido segin
Construccién sea el caso, de acuerdo a la
normatividad vigente aplicable e
informa a la Direccién de Desarrollo
Urbano.
36 | Direccion de Desarrollo | Recibe y registra acuse de recibido del 10
Urbano (Personal tramite, ordena documentos y archiva | minutos
Técnico Operativo) como asunto concluido, de acuerdo a la
normatividad vigente aplicable.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 6 horas con 20 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Los propietarios o poseedores estan obligados a dar aviso a la Alcaldia de la
terminacion de las obras en un plazo no mayor a 15 dias habiles contando a partir de
la conclusiéon de las misma y dentro de la vigencia de la Manifestacion de
Construccidn, a fin de constatar que la obra cumple con la normatividad aplicable, de
conformidad con lo establecido en los articulos 65, 66, 67 y 70 del Reglamento de
Construcciones para el Distrito Federal.

En el caso de las manifestaciones de construccion tipo “A” sélo requieren dar aviso
de terminacion de obra. Para las manifestaciones de construccion de tipo “B” o “C”,
la Alcaldia practicara una visita, para realizar un recorrido en la totalidad de la obra
y prevendra al interesado, para asegurar que se tenga libre acceso a la misma, en
caso contrario la solicitud se tendra por no presentada en términos del Art. 45 de la
Ley de Procedimiento Administrativo de Distrito Federal.
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3. Sidel resultado de la visita, el analisis y cotejo de la documentacion del expediente
de la manifestacion de construccion se demuestra que la obra se ajustd al proyecto
registrado y se cumple con la normatividad aplicable, que deriva de la Ley de
Desarrollo Urbano, Programa Delegacional o Parcial de Desarrollo  Urbano,
Reglamento de Construcciones y sus Normas Técnicas Complementarias y el Manual
de Tramites y Servicios al Publico todos de aplicacion para el Distrito Federal, la
Alcaldia autorizara el Uso y Ocupacion del inmueble en un plazo de 5 dias habiles.

4, La Alcaldia autorizara diferencias en la obra con respecto al proyecto registrado de
las sefialadas en la fraccion II del Art. 70 del Reglamento de Construcciones para el
Distrito Federal.

5. Si del resultado de la visita al inmueble y del analisis del expediente se desprende
que la obra no cumple con las disposiciones juridicas y/o administrativas aplicables,
la Alcaldia ordenara al propietario efectuar las modificaciones necesarias y en tanto
estas no se ejecuten, la Alcaldia no autorizara el Uso y Ocupacién del inmueble y se
dara vista a la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Gobierno para su
inmediata intervencién a fin de iniciar los procedimientos que en derecho
corresponda. La Alcaldia esta facultada para ordenar la demolicién parcial o total de
la obra a cargo al propietario que se haya ejecutado en contravencion a la
normatividad, previa resolucién fundada y motivada, también estara facultada para
solicitar por escrito al titular del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio la
custodia del Folio Real del Inmueble, previa resoluciéon fundada y motivada.

6. Los plazos de tiempo en que el desarrollo de la actividad se sefiala como “variable”
obedece a que la normatividad aplicable concede lapsos de tiempo al solicitante para
dar impulso al tramite mediante la realizaciéon de algin acto. Tres meses como
maximo para que se presente en la Direcciéon de Ventanilla Unica de la Alcaldia a
recibir respuesta de su tramite conforme al Articulo 93 fraccion Il de la Ley de
Procedimiento Administrativo para el Distrito Federal y cinco dias hdabiles para
desahogar la prevencién que en su caso se emita para el adecuado seguimiento del
tramite en el que el interesado debe realizar alguna accién como requisito para
continuar con el tramite, en el presente caso, asegurarse que se tenga acceso a la
totalidad del inmueble al momento de efectuar la visita ocular.

7. LaResolucién que ponga fin al procedimiento podran ser:

a) Caducidad. - Por la inactividad del expediente superior a tres meses, con base en el
Articulo 93 fraccién II de la Ley de Procedimiento Administrativo para el Distrito
Federal.

b) Improcedente. - Cuando se tenga por no presentada la solicitud en virtud de no
desahogar en tiempo y forma la prevencion y/o del andlisis a las constancias del
expediente se determine que la obra y/o el expediente no cumplen cabalmente en la
normatividad aplicable.

c) Autorizacién de Uso y Ocupacién. - Cuando se demuestre que la obra y el expediente
cumplen con la normatividad aplicada.
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8. La Direccion de Desarrollo Urbano expedira la Autorizacién de Uso y Ocupacion en
los casos que resulte procedentes sin menos cabo de que|dicha Autorizacién sea
emitida por la Direccion General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos, a quien

corresponde originalmente dicha facultad. -
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13.-Proyecto de Obra Publica.

Objetivo General:
presupuestacion de la obra publica y de servicios relacionad

Realizar
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programacién 'y
os con la misma por la

modalidad de contrato, desde la solicitud de obra hasta el proyecto arquitectonico
ejecutivo para la ejecuciéon de las obras publicas bajo la modalidad de contratacion,
apegados a los lineamientos que expidan las autoridades competentes y a la
normatividad vigente.
Descripcion Narrativa:

No. Resr;;)cr;is‘?ilzll: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Realiza levantamiento fisico de 3 dias
Departamental de necesidades y requerimientos de obra
Analisis, Estudios y para elaboracion de proyecto e instruye
Proyectos de Obras por | al personal técnico operativo.
Contrato
2 Jefatura de Unidad Elabora oficio de proyecto de| 1hora
Departamental de factibilidad de la obra y entrega a
Analisis, Estudios y Jefatura de Unidad Departamental de
Proyectos de Obras por | Andlisis, Estudios y Proyectos de Obras
Contrato (Personal por Contrato.
Técnico Operativo)
3 Jefatura de Unidad Recibe oficio de proyecto de factibilidad 5 dias
Departamental de de la obra y envia para revisién a
Analisis, Estudios y Coordinacién de Obras por Contratos.
Proyectos de Obras por
Contrato
4 Coordinacién de Obras | Recibe y revisa oficio de proyectos de 1 dia
por Contrato factibilidad de la Obra.
¢Esta conforme a lo solicitado?
No
5 Regresa para su correccion por faltade | 1 hora
datos, los proyectos de factibilidad de
Obra.
(Conecta ala actividad No. 2)
Si
6 Envia oficio de proyectos de factibilidad | 1 hora
de la Obra para rubrica. De la
Coordinacién de Obras por Contratos.
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No. Resr;;):tis;l()il: dde la Actividad Tiempo
7 Coordinacion de Obras | Recibe, oficios de factibilidad |de la obra, 15
por Contrato (Personal | registra y turna a Coordinaciénde | minutos
Técnico Operativo) Obras por Contrato.
8 Coordinacion de Obras | Revisa, rubrica y envia para firmadela| 1hora
por Contrato Direcciéon General de Obras, Desarrollo
y Servicios Urbanos.
9 Direccion General de | Firma oficio de factibilidad de Obra y | 1 hora
Obras, Desarrollo y envia para el trdmite siguiente a la
Servicios Urbanos Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis, Estudios Y Proyectos de Obras
por Contrato.
10 Jefatura de Unidad Recibe oficio firmado de factibilidad de 1 hora
Departamental de la obra e instruye al personal técnico
Analisis, Estudios y operativo de la Jefatura de Unidad
Proyectos de Obras por | Departamental de Anadlisis, Estudios y
Contrato Proyectos de Obras por Contrato.
11 Jefatura de Unidad Elabora proyecto Catalogo de Ejecucion 5 dias
Departamental de de Obra, Presupuesto de obra y en su
Analisis, Estudios y caso, Catadlogo de Precios Unitarios no
Proyectos de Obras por | contemplados y entrega a Jefatura de
Contrato (Personal Unidad Departamental de Andlisis,
Técnico Operativo) Estudios y Proyectos de Obras por
Contrato.
12 Jefatura de Unidad Recibe proyecto Catdlogo de Ejecucion | 8 horas
Departamental de de Obra, Presupuesto de obra y en su
Analisis, Estudios y caso, Catadlogo de Precios Unitarios no
Proyectos de Obras por | contemplados envia documentos para
Contrato revisién y para iniciar conformacion ala
Coordinacién de Obras por Contrato.
13 | Coordinacién de Obras | Revisa y verifica que se encuentre 1 dia
por Contrato debidamente conformado el proyecto
Catdlogo de Ejecucion de Obra,
Presupuesto de obra y en su caso,
Catidlogo de Precios Unitarios no
contemplados.
¢(El Proyecto es correcto?
NO
14 Devuelve el proyecto para que procedan 1 dia
arealizar los ajustes pertinentes.
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Responsable de la . ¥
No. . Actividad Tiempo
Actividad y
(Conecta ala actividad No. 11)
SI
15 | Coordinacion de Obras | Instruye al personal técnico operativo 15
por Contrato elabore “Cédula de Informacién Basica”, | minutos
“Ficha Técnica”, Justificacion Técnica y
Calendario de Ejecucién
16 Coordinacién de Obras | Elabora “Cédula de Informacién Basica”, 1 dia
por Contrato (Personal | “Ficha Técnica”, Justificacién Técnica y
Técnico Operativo) Calendario de Ejecucién y entrega.
17 Revisa, firma la documentacion y turna 1 dia
a la Direccion General de Obras,
Desarrollo y Servicios Urbanos para
firma.
18 Direccion General de | Revisay firma autorizacion y remite a la 1 dia
Obras, Desarrollo y Coordinacién de Obras por Contrato.
Servicios Urbanos
19 | Coordinacién de Obras | Revisa que la documentaciéon se 30
por Contrato encuentre completa para la debida | minutos
integracion del expediente y turna a
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, Contratos y Precios
Unitarios.
20 Jefatura de Unidad Recibe documentacién y verifica que se 30
Departamental de encuentre completa. minutos
Concursos, Contratos y
Precios Unitarios
21 Da seguimiento, elabora expediente | 2 horas
Unico e instruye su archivo
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 22 dias 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. Se realizaran los estudios de factibilidad necesarios, asi como'los dictdimenes
requeridos para proceder ala ejecucion de proyectos ejecutivos de las obras publicas
bajo la modalidad de contratacion.

2. El documento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion (PPP) esta
conformado con la documentacion generada que es integrada en cada expediente de
obra publica por contrato de la Direccidn General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos.

3. Los Expedientes, los Proyectos y el documento de Planeacién, Programacion y
Presupuestacion (PPP) de la unidad administrativa ejecutora se realiza con apego a
lo sefialado en la Ley de Obras Publicas de Distrito Federal y demdas ordenamientos
aplicables en la materia.

4. Se archiva de forma fisica y electrénica.
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14. Supervision de Obra por Contrato.

Objetivo General: Vigilar y controlar la ejecucion de la obra puk
contratos, con la finalidad de dar cumplimiento a los procesc
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lica determinada en los
s administrativos y las

evidencias documentales establecidas para cada efecto, desde su etapa de inicio hasta el
finiquito de la misma, conforme a la normatividad aplicable.
Descripcion Narrativa:

No. Res;X)crgsil‘)ilae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Elabora documento de disposicién del 15

Departamental de inmueble para contratista. minutos
Supervision de Obras
por Contrato “A”
2 Jefatura de Unidad Elaboray firma la “Nota de Aperturade | 1 hora
Departamental de Bitacora” quedando bajo su resguardo
Supervision de Obras | hasta el cierre de la misma e informa e
por Contrato “A” informa a Coordinaciéon de Obras por
(Residencia de Contrato.
Supervision de Obra
Publica)
3 Coordinaciéon de Obras | Notifica a la Contraloria Interna | 4 horas
por Contrato mediante oficio el “Aviso de inicio de los
trabajos” y turna a Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de Obras
por Contrato “A” /Residencia de
Supervision de Obra Publica.
4 Jefatura de Unidad Verifica la colocacién de mantas para | 6 horas
Departamental de difusion de obra, asi como la realizacion
Supervision de Obras | delos trabajos conforme alo pactado en
por Contrato “A” el contrato correspondiente.
(Residencia de
Supervision de Obra
Publica)

5 Asienta en la bitacora las instrucciones 15
que deban darse al contratista, asi como | minutos
los asuntos relevantes, con el nimero
de nota que corresponda. En caso
necesario, elabora “Minuta”.

6 Elabora “Reporte Semanal” de avance | 6 horas
de la Obra Publica.
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No. Resrx)crg:il‘)ilae dde la Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Verifica que contenga firma de visto | 5 dias
Departamental de bueno de la Coordinacién de Obras-en
Supervision de Obras | “Factura del Contratista”, “Hoja de
por Contrato “A” Seguimiento”, “Caratula de Estimacion”,
(Residencia de “Resumen  Financiero” 'y turna
Supervision de Obra | estimacidon a la Direccion General de
Publica) Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos
para su revisién, firma y recibe la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras por Contrato “A”.
8 Jefatura de Unidad Autoriza la estimacién y turna al drea | 2 dias
Departamental de correspondiente para la ejecuciéon de
Supervision de Obras | obra.
por Contrato “A”
9 Recibe la notificacidn del contratista la | 2 dias
terminacion de obra emitida.
10 Informa al contratista la fecha en que se | 6 horas
llevara a cabo la verificacidn de la obra.
11 Jefatura de Unidad Realiza la verificacién de la obra. 10 dias
Departamental de
Supervision de Obras
por Contrato “A”
(Residencia de
Supervision de Obra
Publica)
¢Concluyo el trabajo satisfactoriamente?
No
12 Elabora “Minuta”, asentando los 2 dias
trabajos las deficiencias encontradas,
acuerda plazo con el contratista para
que concluya los mismos a satisfacciéon
de la Alcaldia.
Conecta con la Actividad 9
SI
13 Asienta los trabajos que concluyeron | 1 hora
satisfactoriamente e informa la
conclusion de los mismos.
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No. Resrx)crg:il‘)ilae dde la Actividad Tiempo
14 Jefatura de Unidad Realiza segunda verificacion, concluido | 6 horas
Departamental de el plazo especificado en la primera
Supervision de Obras | minuta.
por Contrato “A”
(Residencia de
Supervision de Obra
Publica)
¢Se realizaron las correcciones para
concluir los trabajos satisfactoriamente?
No
15 Elabora segunda minuta, describe los | 6 horas
trabajos mal ejecutados y ordena al
contratista la conclusion de los mismos
a satisfaccion de la Alcaldia, indicando
que se aplicaran las sanciones
estipuladas en el contrato.
16 Levanta la tercera minuta sobre la| 1hora
“Verificacion Fisica de la Conclusion de
los Trabajos”, concluidas las
correcciones, aplican las sanciones
estipuladas en el contrato e informa ala
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras por Contrato “A”.
17 Jefatura de Unidad Recibe informe de los Trabajos”, que 15
Departamental de fueron concluidas las correcciones, y las | minutos
Supervision de Obras | sanciones aplicadas estipuladas en el
por Contrato “A” contrato a Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de Obras
por Contrato “A” /Residencia de
Supervision de Obra Publica.
Conecta en la actividad No.15
SI
18 Jefatura de Unidad Recibe informe de los Trabajos”, que | 4 horas
Departamental de fueron concluidas las correcciones, y las
Supervision de Obras | sanciones aplicadas estipuladas en el
por Contrato “A” contrato.
(Residencia de
Supervision de Obra
Publica)
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No. Resrx)crg:il‘)ilae dde la Actividad Tiempo
19 Jefatura de Unidad Elabora “Minuta” asentando que los | 6 horas
Departamental de trabajos se concluyeron
Supervision de Obras | satisfactoriamente e informa la
por Contrato “A” conclusion de los mismos.
(Residencia de
Supervision de Obra
Publica)
20 Notifica por oficio al contratista, la | 6 horas
fecha en que debera presentarse para
llevar a cabo la entrega-recepcion de la
obra e informa a Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de Obras
por Contrato “A”.
21 Jefatura de Unidad Informa la fecha programada para 15
Departamental de llevar a cabo la entrega-recepcion de la | minutos
Supervision de Obras | obra a Coordinacion de Obras por
por Contrato “A” Contrato.
22 Coordinacién de Obras | Comunica a la Contraloria Interna la | 2 horas
por Contrato terminacion de los trabajos de obray le
informa la fecha programada para que
asista a la entrega-recepcidn, instruye
se elabore el acta a Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de Obras
por Contrato “A”.
23 Jefatura de Unidad Elabora el “Acta de Entrega - Recepciéon | 6 horas
Departamental de de Obra Publica” y envia a la
Supervision de Obras | Coordinacién de Obras por Contrato.
por Contrato “A”
24 | Coordinacion de Obras | Revisa y firma “Acta de Entrega - | 4 horas
por Contrato Recepcién de Obra Publica” con la cual
da por recibida la obra e informa a la
Direccion General de Obras, Desarrollo
y Servicios Urbanos y autoriza a
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras por Contrato “A”.
25 Jefatura de Unidad Autoriza estimacion de liquidacion, | 100 dias
Departamental de revisada por la residencia de
Supervision de Obras | supervision y la turna al 4rea
por Contrato “A” correspondiente.
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26 Jefatura de Unidad Entrega la documentacidon| generada | 2 horas
Departamental de durante la realizacién de la-obra-ala
Supervision de Obras | Jefatura de Unidad Departamental de
por Contrato “A” Concursos y Precios Unitarios para que

sea integrada al expediente unico.

27 Jefatura de Unidad Recibe documentacién, verifica e | 6 horas
Departamental de integra al expediente Unico e informa a
Concursos, Contratos y | Jefatura de Unidad Departamental de
Precios Unitarios Supervision de Obras por Contrato “A”

elaborar Acta.

28 Jefatura de Unidad Elabora el “Acta de Finiquito de Obra”y | 10 dias

Departamental de firma junto con la Jefatura de Unidad
Supervision de Obras | Departamental de Concursos y Precios

por Contrato “A” Unitarios y el Contratista.
Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 138 dias 4 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

El inicio de cada obra debe contar con la documentaciéon que permita el desarrollo
de la misma, con el seguimiento de los contratos relacionados con la obra publica a
efecto de que se cumplan con las disposiciones contractuales.

La residencia de supervision debe instruir a las contratistas para asegurar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas y de calidad requeridas en cada una
de las obras, asf como al tiempo de ejecucion de los mismos y a los presupuestos
autorizados.

La apertura y el cierre de cada una de las obras contratadas seran anotadas en la
Bitacora correspondiente. En sus etapas de la ejecucién de obra se deben cumplir
los procesos administrativos recopilando las evidencias documentales.

La residencia de supervision de obra llevara el control de los avances fisicos y
financieros de la obra publica en los formatos especificos verificando que los
programas presentados por las contratistas se lleven a cabo en los términos
contractuales.

La informacion generada desde el inicio al finiquito sera remitida al area
correspondiente para que ésta se integre a cada expediente de obra publica por
contrato y se resguarde.
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so del finiquito de cada

contrato, estaran sujetos a la terminacion de los trabajos realizados por parte del

contratista que se encuentren debidamente concluidos den

tro del piazo pactado en

el contrato; en caso de incumplimiento de alguno de los apartados de ejecucion de

obra sera sancionados conforme a lo sujeto al contrato y la

normatividad aplicable.

7. Lasupervision de obra se realizara diariamente durante el proceso y hasta finiquito

de la obra.

8. Se hara de conocimiento al publico en general de las

acciones y resultados

alcanzados de las obras publicas de acuerdo al numeral 4.3 de las responsabilidades
de las alcaldias y 6.3 del apartado de difusién del programa de los Lineamientos

Especificos del Programa de Rescate de Espacios Publicos

Vigentes, girados por la

Subsecretaria de Desarrollo Urbano y Ordenacién del Territorio.
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as reciban de manera

oportuna su pago mediante el tramite de estimaciones por concepto de obra publica o
trabajos ejecutados, con el fin de que los contratistas cuenten con solvencia para la
continuidad de las obras que se realizan en beneficio de la ciudadania.

Descripcion Narrativa:

No. Res;z:crg‘a;il()ilj dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad | Recibe documentacién y soporte en 10
Departamental de | original y dos copias de la Jefatura de | minutos
Supervision de Unidad Departamental de Supervision de
Obras por Contrato | Obras por Contrato “A”, la estimaciéon y
“A” entrega para revision.
(Personal Técnico
Operativo)
2 Jefatura de Unidad | Verifica que contenga firmas de la Jefatura 1 dia
Departamental de | de Unidad Departamental de Supervision
Supervision de de Obras por Contrato “A” y” B” en “Hoja de
Obras por Contrato | Seguimiento”, “Caratula de Estimacién”,
“A” “Resumen Financiero”, “Concentrado de
Estimacion”.
3 Revisa requisitos en factura, descarga | 1 hora
datos en el archivo electrénico “Control de
Contratos”, firma “Hoja de Seguimiento”,
elabora oficio “Tramite de Pago” y turna
estimacién a la Coordinacién de Obras por
Contrato para su revision y firma.
4 Coordinacién de Revisa y firma “Hoja de Seguimiento”, | 1 hora
Obras por Contrato | “Caratula de Estimacién” y turna a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras por Contrato “A”.
5 Jefatura de Unidad | Verifica que contenga firmas de la| 1hora
Departamental de | Coordinacién de Obras por Contrato en
Supervision de “Hoja de Seguimiento” y “Caratula de
Obras por Contrato | Estimaciéon”, y turna estimacién a la
“A” Coordinaciéon de Obras por Contrato para
su revision y firma.
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No. Resrx)crgjil()ilae dde la Actividad Tiempo
6 Coordinacion de Revisa y firma la “Factura del Contratista”, | 2 horas
Obras por Contrato | “Hoja de Seguimiento”, “Caratulade
Estimacion”, asi como el “Resumen
Financiero” y turna la documentacion a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras por Contrato “A”
para que recabe firma de la Direccion
General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos.
7 Jefatura de Unidad | Verifica que contenga firma de visto bueno 30
Departamental de | de la Coordinacién de Obras por Contrato | minutos
Supervision de en “Factura del Contratista”, “Hoja de
Obras por Contrato | Seguimiento”, “Caratula de Estimacién”,
“A” “Resumen Financiero” y turna
documentacion a la Direccién General de
Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos para
su revisién y firma.
8 Direccion General de | Revisa la “Factura del Contratista”, “Hoja 1 dia
Obras, Desarrolloy | de Seguimiento”, “Caratula de Estimacion”
Servicios Urbanos | y oficio de “Tramite de Pago”, firma y turna
a la Jefatura de Unidad Departamental de
Supervision de Obras por Contrato “A”
para su tramite.
9 Jefatura de Unidad | Recibe de la Direccion General de Obras,
Departamental de | Desarrollo y Servicios Urbanos oficio, 30
Supervisién de estimacidon, documentacién y soporte en | minutos
Obras por Contrato | original y dos copias e instruye al personal
“A” técnico operativo la entrega.
10 Jefatura de Unidad | Entrega original al contratista, un juego a 30
Departamental de | Contraloria Interna y un juego de copias | minutos
Supervision de simples a la Jefatura de Unidad
Obras por Contrato | Departamental de Concursos, Contratos y
“A” Precios Unitarios, para ser integrada al
(Personal Técnico | expediente Unico.
Operativo)
11 Recibe acuse de recibido y archiva en 10
carpeta correspondiente. minutos
Fin de procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias, 6/ horas con 50 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. El contenido de este documento se elabora con la finalidad de atender lo establecido

en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero del afio 2000 y su dltima reforma el 11
de agosto de 2014; Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010;
Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998 y su ultima reforma el 08 de agosto de 2014 y el
Reglamento de la Ley de Obras del Distrito Federal, publicado en Gaceta Oficial del
distrito Federal el 10 de julio de 2009.

Cuando los contratos de obra publica involucren dos o mas partidas presupuestales,
las facturas de anticipo (si aplica), y las facturas de cada estimacion, deberan indicar
la partida presupuestal a afectar.

Cuando los contratos de obra publica involucren dos o mas programas, las
estimaciones generadas de cada uno de éstos, deberdn ajustarse al monto total
asignado en su partida presupuestal correspondiente, y en ningin caso
sobrepasarla.

Cuando sea necesario, la Jefatura de Unidad Departamental de Control y
Seguimiento de Obras Publicas instruira al contratista respecto de los requisitos
fiscales que deberan contener las facturas que generen.

La copia de estimacion que corresponda turnar a la Contraloria Interna se
conformara de Factura, Caratula de estimacion, Resumen financiero y Concentrado
de estimacidn.

Por laimportancia del contenido de cada estimacidn, se enlistan los documentos que
la conforman.

Documentacién soporte que debe integrarse en las estimaciones por concepto de
obra publica ejecutada o servicios relacionados con la obra publica:

1) Hoja de seguimiento
2) Factura
3) Caratula de estimacion
4) Resumen financiero
5) Concentrado de estimacion
6) Hoja generadora
7) Complemento hoja generadora
8) Reporte fotografico.
9) Copia de notas de bitacora del periodo estimado.
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10) Copia del reporte de supervision (en su caso)
11) Copiade reportes de laboratorio (en su caso)
12) Copia de la minuta de volimenes excedentes (en su caso
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13) Copiadel oficio de autorizacién de precios unitarios extr
14) Siendo la primera estimacion se entregara ademas lo sig
15) Copia de la fianza de anticipo (en su caso)
16) Copia de la fianza de cumplimiento

17) Copia de la poliza de responsabilidad civil

aordinarios (en su caso)
uiente:

18) Copia del documento de inicio de obra emitido por la contratista.

Siendo la ultima estimacion se entregara ademas lo siguiente:

1) Copia del documento de terminacién de obra emitido po

r la contratista

2) Copia de los documentos de verificacion de la conclusién de los trabajos (en su

caso).
3) Copiadelanota del cierre de bitacora
4) Manuales de operacion del equipo (en su caso)
5) Copia de garantias aplicables (en su caso)
6) Copia de fianza de vicios ocultos (en su caso)
7) Bitacora de Obra (en su caso)
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16.-Actualizacién de Informacion Publica de Oficio.

Objetivo General: Cumplir con lo que estipula la Ley de Tra
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad
corresponde a la actualizacion de la informacién contenid
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nsparencia, Acceso a'la
de México en lo que
la en el micrositio de

transparencia del portal de internet de la Alcaldia Benito Juarez, a fin de mantener
informada a la ciudadania sobre las obras y acciones que en su beneficio se llevan a cabo.

Descripcion Narrativa:

No. Resg:criis‘a;ibdlae dde la Actividad Tiempo
1 Direccidn General de | Remite oficio de solicitud de actualizacién 15
Obras, Desarrolloy | de informaciéon publica a la Jefatura de | minutos
Servicios Urbanos | Unidad Departamental de Control y
(Personal Técnico | Seguimiento de Obras Publicas, solicitado
Operativo) por la Jefatura de Unidad Departamental
de Transparencia.
2 Jefatura de Unidad | Recibe oficio respecto a la informacion 15
Departamental de | solicitada por la Jefatura de Unidad | minutos
Control y Departamental de Transparencia.
Seguimiento de
Obras Publicas
3 Analiza e identifica los rubros que se | 1hora
deben actualizar y coordina respuesta.
4 Solicita informacion a las Direcciones, 1 hora
Subdirecciones y Jefaturas de Unidad
Departamental involucradas, adscritas a
la Direccion General de Obras, Desarrollo
y Servicios Urbanos.
5 Direcciones, Proporciona documentos e informacion 1 dia
Subdirecciones y necesarios para actualizacion de
Jefaturas de Unidad | formatos al personal técnico operativo de
Departamental la Jefatura de Unidad Departamental de
adscritas ala Control y Seguimiento de Obras Publicas.
Direccién General de
Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos
6 Jefatura de Unidad | Recibe y entrega documentos e 10
Departamental de | informacion necesarios para | minutos
Control y actualizacion de formatos para su
Seguimiento de revisibon a Jefatura de  Unidad
Obras Publicas Departamental de Control y Seguimiento
(Personal Técnico | de Obras Publicas.
Operativo)
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No. Resrx)crtl;:it‘ailae dde la Actividad Tiempo

7 Jefatura de Unidad | Recibe 'y revisa documentos e | 2horas
Departamental de | informacion necesarios para

Control y actualizacion de formatos
Seguimiento de
Obras Publicas
¢Cumple con los requisitos?
NO
8 Informa alas Direcciones, Subdirecciones 1 hora
y Jefaturas de Unidad adscritas a la
Direccion General de Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos sobre los faltantes o
aclaraciones.
(Conecta a la actividad No.4)
st
9 Organiza informaciéon y actualiza los 2 dias
rubros involucrados en los archivos
electrénicos establecidos.

10 Integra y ordena la informacion y | 1hora

archivos electrénicos.

11 Elabora “OFICIO” dirigido a la Jefatura de 30

Unidad Departamental de Transparencia, | minutos
e indica cada uno de los anexos que se

actualizan y turna a la Direcciéon General

de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos

para firma.

12 Direccion General de | Recibe, firma y devuelve “OFICIO” al 10
Obras, Desarrolloy | personal técnico operativo de Jefatura de | minutos
Servicios Urbanos | Unidad Departamental de Control vy

Seguimiento para su tramite siguiente.
13 Jefatura de Unidad | Recibe oficio de actualizacién y tramita 5
Departamental de | ante la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
Control y de Transparencia.
Seguimiento de
Obras Publicas
(Personal Técnico
Operativo)
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14 | Jefatura de la Unidad | Recibe oficio de actualizacion y anexos, 5
Departamental de la | sella acuse y devuelve a personal técnico | minutos
Unidad de operativo de la Jefatura de Unidad
Transparencia Departamental de Control y Seguimiento
de Obras Publicas.
15 Jefatura de Unidad | Recibe acuse y archiva en carpeta 5
Departamental de | correspondiente. minutos
Control y
Seguimiento de
Obras Publicas
(Personal Técnico
Operativo)
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 3 dias con 7 horas y 35 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucioén: N/A

Aspectos a considerar:

1. La informaciéon que se actualiza debe corresponder con el calendario que para el
efecto se emita y comprendera Unica y exclusivamente al ambito de competencia de
la Direccién General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.

2. La informacion que resulte podra ser en medios electrénicos a fin de guardar
concordancia con medidas de austeridad, con excepcion de aquella que se solicite en
original, impresa y/o contenga rubricas o firmas autografas.

3. En la primera actualizaciéon de cada afio se debe generar archivo electrénico de
aquellos contratos que involucran de forma parcial o total recursos federales del
Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y las
Demarcaciones Territoriales de la Ciudad de México (FORTAMUN), desglosados
como lo establece la Ley de Coordinacién Fiscal ademas de solicitar su publicacién
en el apartado de Transparencia denominado “Portal Ciudadano” contenido en el
portal de internet de la Alcaldia Benito Juarez.
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trabajos extraordinarios para efectos de autorizacion, ejecucion y pago.

Descripcion Narrativa:

ios fuera de catalogo.

de precios unitarios de

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
1 Jefatura de Unidad Recibe oficio con andlisis de cada matriz, 10
Departamental de correspondiente y entrega para su | minutos
Concursos, Contratos | revision a Jefatura de  Unidad
y Precios Unitarios Departamental de Concursos, Contratos y
(Personal Técnico Precios Unitarios.
Operativo)
2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa oficio con andlisis de cada | 1 hora
Departamental de matriz, correspondiente.
Concursos, Contratos
y Precios Unitarios
3 Realiza mercadeo y verifica. 3 dias
¢Es correcto el mercadeo?
No
4 Informa y concilia en su caso, con el 1 dia
contratista el mercadeo realizado.
5 Aplica las sanciones respectivas hasta | 2 dias
llegar a un acuerdo y autoriza.
(Conecta con la actividad No.3)
Si
6 Autoriza mediante oficio e instruye al 15
personal técnico operativo, devuelva al | minutos
area operativa.
7 Jefatura de Unidad Recibe y entrega oficio autorizado a la 15
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Concursos, Contratos | Supervision de Obras por Contrato “A” y
y Precios Unitarios | Jefatura de Unidad Departamental de
(Personal Técnico Supervision de Obras por Contrato “B”
Operativo)
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Responsable de la . :
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
8 Jefatura de Unidad Anota en Bitacora de Obray entrega copia 5
Departamental de al contratista. minutos
Supervision de Obras

por Contrato “A”

(Personal Técnico
Operativo)

9 Recibe el Contratista de Obra copia de | 15 dias
autorizacién de Obra, ejecuta los trabajos
extraordinarios y presenta su estimacion.

10 Recibe estimaciéon y recaba las firmas | 10 dias
necesarias

11 Anota en Bitacora de Obra y tramita para 15
pago. minutos

Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 31 dias con 2 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Se entiende como concepto de trabajo extraordinario: aquel derivado de un trabajo
que surge en el proceso de ejecuciéon de una obra o servicio y que no se tenia
contemplado originalmente en el proyecto, en el programa o en el catidlogo de
conceptos de un trabajo contratado.

Contratista: la persona fisica o moral que celebra un contrato para la ejecucion,
suministro o servicio, todos estos relacionados con la Obra Publica.

Nos referimos a las obras que se adjudiquen por medio de concurso por Licitacion
Publica, o de Invitaciéon Restringida a cuando menos tres concursantes, asi como las
de Adjudicacion Directa en esta Alcaldia, aclarando que para poder llevar a cabo la
revisién, integracién y dictamen de precios unitarios de trabajos extraordinarios
(no contemplados en el catdlogo de conceptos de concurso); el contratista debera
de cumplir con los siguientes criterios:

e Verificar que el precio unitario del trabajo extraordinario solicitado, no se
encuentre contemplado en el catalogo de conceptos de concursos, para que no
exista duplicidad, inclusive considerar la opcidn de que las matrices de concurso
puedan integrar el precio unitario de trabajo extraordinario.
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Efectuar su propuesta de precio unitario de trabajo extraordinario, aplicando los
datos basicos, para su revision dentro del plazo estipulado.

Cumplir con el libro 9, parte 01, seccion 01, capitulo 007, parrafo A-03 de las
Normas de Construccidn de la Administracion Publica del Distrito Federal (que
se refiere a conceptos de trabajos extraordinarios de fecha Marzo 2006), y se
debera analizar previamente a su pago y se requiere apegarse a lo establecido en
los articulos 66 y 70 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal y, en su caso, los articulos 74 y 77 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (dltima reforma 29/11/2006)
y las Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica
seccion 9 (que se refiere a las bases para considerar la asignacién de trabajos
extraordinarios y el calculo de sus precios para efecto de pago), siendo publicada
el 7 de noviembre de 2000 con aplicacién a la Ley de Obras Publicas del Distrito
Federal.

Determinar la maquinaria que se utilizara en la actividad que genere el precio
unitario, determinado el rendimiento y el desempefio del trabajo, debiendo
obtener la informaciéon en forma directa en el sitio de los trabajos, de manera que
sea légica y confiable, haciéndose las observaciones que sean representativas del
concepto de trabajo de que se trate indicandolas en el Formato Ejemplo Anexo 1
del Libro 9 parte 01, Seccién 01, Capitulo 007, Parrafo A, Inciso A- 04a y A- 04b
de las Normas de Construccion de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Presentar procedimiento constructivo detallado aprobado por la supervisién
externa o interna segun el caso.

Cuantificacion detallada del concepto de obra (nimeros generadores).

Entregar planos en su caso, croquis y fotografias demostrativas.

Comprobar con las notas de bitadcora de que el contratista entregé los andlisis de
precios unitarios, para su revision dentro del lapso estipulado a la supervisién
externa o interna segun el caso.

En el caso de que algiin material o equipo no se encuentre contenido en los
catdlogos de concurso o en los tabuladores de la Ciudad de México, el contratista
esta obligado a presentar un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores y en su caso, copia fotostatica de la factura, asi como el original de la
misma. Se aclara que la presentacién de dichos documentos no implica su total
aceptacion.

Conciliar los rendimientos reales en el desarrollo de los trabajos (materiales,
mano de obra, maquinaria y equipo). Una vez estando de acuerdo las partes
involucradas, (contratista, supervision externa o interna segun el caso), se
asentara en bitacora de obra ya que servira de base para la determinacion de los
precios unitarios.

De no cumplir con lo indicado en los puntos anteriores no sera aceptada la
documentacion para su tramite administrativo correspondiente.
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4. De no contarse con suficiencia presupuestal del contrato para realizar los trabajos
extraordinarios ambas partes haran la peticion a la Alcaldia de un convenio
modificatorio de importe de acuerdo al Art. 56 de la Ley de Obras Publicas del
Distrito Federal o en su caso al Art. 59 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y 69 de su Reglamento.

5. Tratandose de un contrato por Adjudicacidon Directa, seran aplicables los costos
basicos del Tabulador General de Precios Unitarios vigente a la fecha de dicho
contrato. De no encontrarse en el mismo, éstos se mandaran a la Direccion de
Ingenieria de Costos dependiente de la Coordinacién Técnica de la Secretaria de
Obras y Servicios del Distrito Federal para su analisis y autorizacién.

6. Se considera Unidad Departamental Operativo Responsable a la Jefatura de Unidad
Departamental de Supervision de Obras por Contrato “A” y a las demas similares
adscritas a otra Direcciéon General de Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.

7. Cabe sefalar que también anota en Bitadcora de Obra y entregar copia al contratista
el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Supervision de Obras por
Contrato “B”
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Publicas del Distrito Federal y demas ordenamientos aplicables en la materia.
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ante los procedimientos

a cuando menos tres

Descripcion Narrativa:

No. ResTcrgjil;l: dde la Actividad Tiempo
1 Direccion General de | Instruye a la Jefatura de Unidad | 1hora
Obras, Desarrolloy | Departamental de Andlisis, Estudios y
Servicios Urbanos Proyectos de Obras por Contrato, remita los
documentos que considere necesarios de
acuerdo con la complejidad de los trabajos a
convocar los cuales deben estar validados.
2 Jefatura de Unidad | Elabora oficio y anexa la documentacién | 4 horas
Departamental de solicitada en las Politicas y normas de
Analisis, Estudiosy | operacion de este procedimiento y envia a la
Proyectos de Obras | Jefatura de Unidad Departamental de
por Contrato Concursos, Contratos y Precios Unitarios.
3 Jefatura de Unidad | Recibe oficio y programa los eventos del 15
Departamental de concurso, y asigna el nimero consecutivo | minutos
Concursos, Contratos | que le corresponda.
y Precios Unitarios
4 Elabora propuesta de convocatoria para| 1 hora
licitacibn publica o por invitacién
restringida, y bases del concurso, asi como
oficio de invitacibn para inicio del
procedimiento de adjudicacién y entrega al
personal técnico operativo de la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Precios Unitarios.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis, Estudios y
Proyectos de Obras
por Contrato
(Personal Técnico
Operativo)

Registra el proyecto de convocatoria en la
plataforma de mejora regulatoria-en-la
Direccion de Andlisis de Impacto
Regulatorio, y en su caso el titular de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Analisis, Estudios y Proyectos de Obras por
Contrato aprueba el modelo de convocatoria
y devuelve el dictamen de validacién y turna
ala Direccién General de Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos.

1 hora

Direccion General de
Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos

Recibe, revisa y avala propuesta de
invitacion de licitacién publica o por
invitacion restringida para inicio del
procedimiento de contratacion y devuelve a
la Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, Contratos y Precios Unitarios
(Personal Técnico Operativo).

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos
y Precios Unitarios
(Personal Técnico
Operativo)

Elabora oficio mediante el cual solicita la
publicacion de la convocatoria en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México o Diario
Oficial de la Federacion y envia a Direccién
General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos.

2 horas

Direccion General de
Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos

Recibe y revisa convocatoria por licitacion
publica o por invitaciéon restringida, asi
como el oficio de “Solicitud de Publicacién”
como puede ser a través en Gaceta Oficial de
la Ciudad de México o el Diario Oficial de la
Federacion.

10
minutos

Firma convocatoria por licitacién publica o
por invitaciéon restringida, asi como el oficio
de “Solicitud de Publicacion” y devuelve a
personal técnico operativo de Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Precios Unitarios segtn sea el
caso.

30
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos
y Precios Unitarios
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe oficio y convocatoria| firmada y
gestiona ante la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México o al Diario Oficial de la Federacion
para que estos publiquen su publicacion y
entrega a Jefatura de Unidad Departamental
de Concursos, Contratos y Precios Unitarios.

3 horas

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos
y Precios Unitarios

Programa los eventos del concurso, asigna
numero consecutivo que corresponda en
base al nimero asignado por el Sistema de
Compra NET (en su caso).

1 hora

12

Verifica que el dia solicitado se publique la
convocatoria en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México o en Diario Oficial de la
Federacion para que estos programen su
publicacion.

1 hora

13

Recibe las solicitudes de inscripcion de las
empresas interesadas que cumplan con los
requisitos establecidos en la convocatoria y
vende bases de concurso.

1 hora

14

Entrega a los concursantes en CD toda la
documentacion relativa al concurso.

30
minutos

15

Envia la relacion de los concursantes
inscritos a la Direccion General de Obras,
Desarrollo y Servicios Urbanos y ala Jefatura
de Unidad Departamental de Analisis,
Estudios y Proyectos de Obras Publicas por
Contrato, para la visita al sitio donde se va a
ejecutar la obra, el servicio o el proyecto
especial de que se trate.

1 hora

16

Coordina la visita al lugar de los trabajos,
elabora lista de asistencia y expide
constancia de visita al lugar de la obra.

6 horas

17

Preside la junta de aclaraciones, elabora lista
de asistencia y la minuta de dicha junta.

6 horas
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos
y Precios Unitarios

Preside sesion publica de presentacion y
apertura del sobre tunico, elabora lista-de
asistencia, revisa cuantitativamente
conforme al formato “Revision de la
Documental a Integrar en la Propuesta” y
elabora acta administrativa del acto.

1dia

19

Registra el procedimiento en la pagina web
de la Contraloria General del Distrito
Federal para la consulta-respuesta sobre No
Conflicto de Intereses, asi como registrar los
particulares que les fue recibida su
proposicion.

1 hora

20

Analiza y elabora comparativas de
propuestas, dictamina y envia a la Direccién
General de Obras y Desarrollo Urbano.

6 horas

21

Direccion General de
Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos

Recibe, revisa y firma dictamen, turna a
Jefatura de Unidad Departamental de
Concursos, Contratos y Precios Unitarios.

2 horas

22

Jefatura de Unidad
Departamental de
Concursos, Contratos
y Precios Unitarios

Consulta e imprime manifestacion de NO
conflicto de intereses.

15
minutos

23

Preside sesion publica para dar a conocer el
fallo, elabora lista de asistencia y acta
administrativa del acto con la cual se notifica
adjudicacién de la obra.

4 horas

24

Registra el procedimiento en la Plataforma
de Recopilacién y Administracién de
Informacién para Labores de Control y
Fiscalizacién de la Contraloria General y
genera el Codigo de Respuesta Rapida o
“Cédigo QR” y envia a las dareas de
supervision de obras.

30
minutos

25

Elabora “Contrato de Obra Publica”, recaba
firma del contratista y envia a Direccién
General de Obras, Desarrollo y Servicios
Urbanos.

6 horas
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No. Resrx)crgjil()il: dde la Actividad Tiempo
26 | Direccidn General de | Revisa y firma contrato de obra publica, | 6 horas
Obras, Desarrolloy | devuelve el documento a la Jefatura de
Servicios Urbanos Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Precios Unitarios.
27 Jefatura de Unidad | Verifica firma de contrato de obra publica, y 30
Departamental de envia el documento para firma ala Direccién | minutos
Concursos, Contratos | Juridica.
y Precios Unitarios
28 Direccién Juridica Recibe, revisa y firma contrato de obra | 4 horas
publica, regresa documento a la Jefatura de
Unidad Departamental de Concursos,
Contratos y Precios Unitarios.
29 Jefatura de Unidad | Recibe contrato de obra publica firmado por 30
Departamental de todas las partes, remite un tanto a la | minutos
Concursos, Contratos | Direccién de Finanzas y entrega otro al
y Precios Unitarios | contratista, remite original a la Jefatura de
Unidad Departamental de Supervisiéon y
archiva un tanto en expediente Unico.
Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias con 4 horas 20 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resoluciéon: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Contratacion de Obra se realizara conforme los procedimientos de Licitacion
Publica, Invitaciéon Restringida a cuando menos tres Participantes y/o Adjudicacién
Directa conforme a la normatividad aplicable vigente.

2. Los procedimientos de adjudicacion de obra publica y de servicios relacionados con
la misma, se deben apegar a los tiempos establecidos en la normatividad aplicable
vigente.

3. Lasolicitud de la suficiencia presupuestal se establece con los recursos programados
para este rubro a nivel de la Alcaldia; para iniciar el procedimiento de Adjudicacién
de Obra se sustenta con el Documento de Planeacién, Programacién y
Presupuestacidon de Obra Publica.

4. La publicacién de la Convocatoria de Licitacion se realizara conforme a los tiempos
establecidos por la Consejeria Juridica y Servicios Legales en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y por la Secretaria de la Funcion Publica en el Diario Oficial de la
Federaciony en el portal de CompraNet.
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5. Lainscripcion de concursantes y la venta de bases se realizaran dentro de los plazos
establecidos en la normatividad aplicable vigente contados a partir de la fecha de
publicacion de la Convocatoria o del oficio de la invitacion restringida a cuando
menos tres participantes.

o
MANUAL ADMINISTRATIVO ."S-'p’ 0?/” CIUOAD DE MEXICO

6. Las minutas y listas de asistencia que se formulen durante el proceso, asi como el
acta de aperturay la de fallo quedaran integradas en el expediente de Adjudicacion.

7. La determinaciéon del concursante ganador en un procedimiento de adjudicacion
sera mediante el fallo, el cual es inapelable.

8. Los contratistas deberan cumplir con las garantias y poélizas establecidas en la
normatividad aplicable vigente.
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19.-Tramite para la Limpieza de albafial domiciliario y comercial por pago.

Objetivo General: Desazolvar el albafial domiciliario y

comercial para evitar

inundaciones en el interior de la casa habitacién y comercio manteniendo en buenas
condiciones la red con la finalidad de otorgar un servicio eficiente a los ciudadanos.

Descripcion Narrativa:

No. Resrx)cr;s;bdlae dde la Actividad Tiempo

1 Direccion de Ventanilla | Recibe de forma presencial y/o

Unica electrénica solicitud de servicio de 10
limpieza de albafial domiciliario y/o | minutos
comercial por pago, a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica y Saneamiento.

2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa solicitud de servicio de 10

Departamental de albanal domiciliario y/o comercial e | minutos
Operaciéon Hidraulicay | instruye al personal técnico operativo
Saneamiento darle el seguimiento correspondiente.
3 Jefatura de Unidad Elaboray entrega al usuario el formato 5
Departamental de “Factura Electrénica” provisional con | minutos
Operacién Hidraulicay | el monto a pagar.
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

4 Paga el usuario el monto establecido 10
en el formato “Factura Electrénica” y | minutos
entrega al personal técnico operativo
este sella el formato de pago y envia
por correo electrénico la factura al
usuario.

5 Remite solicitud de servicio de 5
limpieza de albafial domiciliario a | minutos
responsable de campamento para su
ejecucion.

6 Recibe responsable de campamento 5
solicitud de servicio de limpieza de | minutos
albanal domiciliario y/o comercial y
registra en “Libro de Control y
Registro de Ordenes de Campo de la
“UDOH Y SUAC”.

Pagina 198 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

[Tk

RNO DE LA

2. oo
E74Y

H‘“ CIUDAD DE MEXICO REZ
Mé Ulm/\n DH{
No. Resrx)crgjit‘ailae dde la Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Elabora formato de “Orden de Trabajo 5
Departamental de Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH | minutos
Operacion Hidraulicay |Y SUAC” y entrega al personal
Saneamiento responsable de la cuadrilla para
(Personal Técnico solicitar material.
Operativo)
8 Recibe el formato “Orden de Trabajo 5
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH | minutos
Y SUAC” y solicita al encargado de
Almacén el “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas, “UDOH Y
SUAC” y requisita el formato.
9 Entrega el formato “Vale de Salida de 5
Materiales, Herramientas, “UDOH Y | minutos
SUAC” y “Orden De Trabajo Desazolve-
Fugas-Saneamiento “UDOH Y SUAC”
para firma de autorizacién de Ila
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica y Saneamiento.
10 Jefatura de Unidad Firma de autorizacion el formato “Vale 5
Departamental de de Salida de Materiales, Herramientas, | minutos
Operacion Hidraulicay | “UDOH Y SUAC” y “Orden De Trabajo
Saneamiento Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
Y SUAC” para su ejecucion de los
trabajos y devuelve responsable de
cuadrilla.
11 Jefatura de Unidad Recibe formato de “Orden de Trabajo 5
Departamental de Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH | minutos
Operaciéon Hidraulicay | Y SUAC”, y formato “Vale De Salida de
Saneamiento Materiales, Herramientas, “UDOH Y
(Personal Técnico SUAC” y acude al almacén, para
Operativo) solicitar la entrega del material y/o
herramientas.
12 Recibe material y/o herramientas 10
para la ejecucion de los trabajos de | minutos
limpieza de albafial domiciliario y/o
comercial.
13 Acude al domicilio sefialado y ejecuta | 2 horas
los trabajos de limpieza de albanal
domiciliario y/o comercial.
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No. Resrx)crgjit‘ailae dde la Actividad Tiempo
14 Jefatura de Unidad Procede al llenado del formato “Orden 10
Departamental de de Trabajo Desazolve-Fugas- | minutos
Operacion Hidraulicay | Saneamiento “UDOH Y SUAC”, una vez
Saneamiento terminado e informa de la ejecucion de
(Personal Técnico los trabajos.
Operativo)
15 Entrega la “Orden de Trabajo 5

Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH | minutos
Y SUAC”, para firma de conformidad e
indica al usuario la posible
reconstruccion de albafial, en su caso.
16 Firma el usuario de conformidad el 5
formato de “Orden de Trabajo | minutos
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
Y SUAC” y devuelve al responsable de
la cuadrilla.

17 Entrega al personal responsable de la 5
cuadrilla el formato de “Orden de | minutos
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH Y SUAC” firmado.

18 Recibe el formato de “Orden de 5
Trabajo Desazolve-Fugas- | minutos

Saneamiento “UDOH Y SUAC” para su
descarga en “Libro de Control y
Registro de Ordenes de Campo de la
“UDOH Y SUAC”.

19 Archiva “Orden de Trabajo Desazolve- 5
Fugas-Saneamiento “UDOH Y SUAC”. minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas con 55 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El costo por la limpieza de albafial domiciliario y comercial, sera el sefialado en las
“Reglas para la Autorizacién, Control y Manejo de Ingresos y Aplicacién Automatica”,
publicada en la Gaceta Oficial de Distrito Federal Vigente.
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. Atencion al usuario en la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica
y Saneamiento para la solicitud de limpieza de albafial domiciliario y comercial en un
horario de 9:00 a 13:45 horas y de 16:00 a 19:00 horas de|lunes a viernes, para la
elaboracion de factura electrdnica y se entrega al usuario para el pago.

. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica y Saneamiento, solicita
al usuario los requisitos (Persona Fisica o Moral, RFC con Homoclave y Correo
Electrdénico) para poder llevar a cabo formato “Factura Electrénica”

El usuario realizard el pago en la Caja Recaudadora de Ingresos, ubicada en las
instalaciones del edificio de la Alcaldia, Av. Divisiéon del Norte No. 1611, (sétano),
colonia Santa Cruz Atoyac en un horario de 9:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 19:00
horas de lunes a viernes en efectivo, tarjeta de crédito y/o débito.

La orden de trabajo debera describir la ubicacién exacta de las calles, en la que se
requiere la limpieza de albafial domiciliario y comercial a solicitud del vecino o por
supervision de la Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Hidraulica.

Cualquier situacién no prevista en el presente documento se procedera conforme lo
determine el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica
y Saneamiento.

La informacidn se recibe via electrénica y/o presencial en la Direccién de Ventanilla
Unica.
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nviales, rejillas de pisoy

Objetivo General: Conservar la red secundaria de drenaje en 0y

rtimas condiciones y asi

disminuir los riesgos de inundaciones y encharcamientos que puedan afectar esta

demarcacion.

Descripcion Narrativa:

No. ResrX)crtl::ilzllae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe, por medio presencial o
Departamental de electronico, del Centro de Servicios y
Operaciéon Hidraulicay | Atenciéon Ciudadana, formato “Cédula 5
Saneamiento de Registro de Demanda Ciudadana”, | minutos
revisa numero de folio e instruye al
personal técnico operativo su registro.
2 Jefatura de Unidad Registra formato “Cédula de Registro
Departamental de de Demanda Ciudadana” con nimero
Operaciéon Hidraulicay | de folio en “Libro de Control de 5
Saneamiento Registro de Ordenes de Campo de la | minutos
(Personal Técnico “UDOH Y SUAC”.
Operativo)
3 Elabora y entrega el formato de
“Orden de Trabajo Desazolve-Fugas- 10
Saneamiento “UDOH Y SUAC” al .
: minutos
responsable de la cuadrilla para
solicitar material.
4 Solicita el formato “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas, “UDOH vy _5
SUAC” al responsable del almacén. minutos
5 Recibe el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH Y SUAC” vy
elabora formato de “Vale de Salida de 15
Materiales, Herramientas, “UDOH y | minutos
SUAC” para firma de autorizacion de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Operacién Hidraulica.
6 Jefatura de Unidad Firma de autorizacién el formato de
Departamental de “Vale de Salida de Materiales,
Operacion Hidraulicay | Herramientas, “UDOH y SUAC” y 10
Saneamiento formato de “Orden de Trabajo | minutos
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
y SUAC".
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica y
Saneamiento

Entrega formato de “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas; “UDOH -y
SUAC” y formato de “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
y SUAC” al responsable de la cuadrilla
para entrega de material en almacén.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Entrega  material al personal
responsable de la cuadrilla para la
ejecucién de los trabajos de desazolve
de drenaje, atarjeas, coladeras
pluviales, rejillas de piso y pozos de
visita.

10
minutos

Recibe material para la ejecucion de
los trabajos de desazolve de coladeras
pluviales, rejillas de piso y pozos de
visita.

5
minutos

10

Acude a ejecutar los trabajos de
desazolve de drenaje, atarjeas,
coladeras pluviales, rejillas de piso y
pozos de visita el personal técnico
responsable de la cuadrilla.

2 horas

11

Requisita el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” con los
trabajos ejecutados y solicita al
usuario firma de conformidad, al
término del trabajo.

10
minutos

12

Recibe el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” firmado
por el usuario, en caso de estar
conforme con los trabajos ejecutados.

5
minutos

¢Se terming el trabajo de desazolve de
drenaje, atarjeas, coladeras pluviales,
rejillas de piso y pozos de visita?
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

No

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operaciéon Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Elabora un nuevo formato “Orden De
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC”, con las
actividades de reconstruccién de
atarjea o albafiales y/o cambio de
accesorios.

5
minutos

Conecta con la Actividad 3

Si

14

Descarga la informaciéon del formato
“Orden de Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC”, vy
formato de “Cédula de Registro de
Demanda Ciudadana” en el sistema del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC y SUAQC).

5

minutos

15

Descarga el formato “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
y SUAC”, en el Libro de Control de
Registro de Ordenes de Campo de la
“UDOH y SUAC”.

5

minutos

16

Archiva “Orden de Trabajo Desazolve-
Fugas-Saneamiento “UDOH y SUAC”.

5

minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 3 horas 45 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Atencién al folio del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC),
solicitado por el usuario, se proporciona el servicio de forma permanente la atenciéon
a las demandas ciudadanas.

La solicitud del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana y la orden de trabajo
debera describir la ubicacion exacta de las calles, y nombre del solicitante en la que
se requiere el desazolve a solicitud del mismo o por supervision de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion Hidraulica y Saneamiento.
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3. Todo trabajo de desazolve se debera llevar a cabo con el personal, herramienta y
equipos adecuados para esta actividad.

4. El desazolve de atarjeas podra ser mediante camién hidroneumatico, personal de
cuadrilla manual con varillas y malacates (maquinas winch’s).

5. Cualquier situacion no prevista en el presente documento se procedera conforme lo
determine el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica
y Saneamiento.

6. En caso de no concluir los trabajos a causa de atarjea rota o reconstrucciéon de
albanal de coladeras pluviales, rejillas de piso y/o cambio de accesorios (coladeras
pluviales, rejillas de piso y pozos de visita) se procederd a elaborar un nuevo
formato “Orden de Trabajo Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH y SUAC”.

Diagrama de Flujo:

§ i
e
g H 1Recibe, por medio
= b} ) resancial o slectanicn, del
i g’! (micio e ;er\.\ilc;:‘:rhte::ién
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1R
3 -
il
i
L
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6-Firma de sutarizacion el
formato-de “Vale de salids de
Materiales-Hermamientas
UDOH"y " Crden de
trabajo”

T-Entrega formato de "Vale de
Salica de Materiales,
Herramientas, UDOH" ¥
*Orden de trabaja” af personal

Hidrdulica y Sareamiento

Jefalura de Unidad Departamental de Opesacion

4 B-Entrega material al personal
E responssble de cuadrilla pars
k. |n gjecucidn de los trabajos de
desazolve de drenaje

S-Recibe material pars [
ejecution de los trabajos de
desazobve de coladeras, rejillas
de piso y pozod de visita

10-Acude 2 ejecutar los
trabajos de desazolve de
drenaje, atarjeas, coladeras
pluviales, rejillas de piso y
pozos de visita

con los trabajos ejecutados y

11-Requisits ¢l formata
"“Orden de Trahajo UDOR"

soficita al usuario firmne

Tramite para el desazolve de drenaje, atarjeas, coladeras pluviales, rejillas de piso y pozos de visita
¥
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12 = -

' {Se terming el trabajo de 7 ecratar e AL
desazolve de drenaje. Direccion Ge A
| atarjeas, coladeras pluviales,
| e (efillas depisoy poros de - a4
. s visita? i Ty
] v Procedimientos O
= 12-Recibe formato de "Orden 14-Descarga Ia informacion 15-Descarga ¢l folmato 3 OCe )
£ de Trabajo Desazolve-Fugas- . St el formato *Orden de *Orden de trabajo Dissrolve- ;.M«m om;:': hb-;";
117 soncamiento” firmado porel e trabaja” y formato “Cédula de Fugas-Saneamierdto” y ! R |
3 uuano Registro® formato de cédula de registio J [ J
Nao |
|
SNy

de piso y pozos de visita
= =
Personal Técnico Opesativo) B

“Orden de Trabajo* con s
actividades de reconstuccion
de stasjea

|
|
l
1 |
| ® |
|
|
|
i
i

|
|
13-Elabora un nuevo formato = ‘
|
|
|

Teimite par s e desazolve de drenaje, atajess, colder e pluvistes, rejilles

Validé

M'g?éfﬂﬁo Garcia
Jefatura de Unidad Departamental de Operacion

Hidraulica y Saneamiento
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21.-Tramite para la atencion a falta de agua.

Objetivo General: Cerciorarse que los usuarios de la Alcaldia cu
agua potable en su toma domiciliaria, asi como mantener en 6p

[Tk

b
H‘ CIUDAD DE MEXICO

‘ﬂ' GOBIEJRNO DE LA

secundaria para conservar en dptimas condiciones la calidad del agua.

Descripcion Narrativa:

% &

enten 'con el servicio de
timas condiciones la red

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe formato de forma presencial o
electronica de la “Cédula de Registro
de Demanda Ciudadana” y registra
con nimero de folio en “Libro de
Control de Registro de Ordenes de
Campo de la “UDOH Y SUAC” del
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana.

5
minutos

Elabora y entrega formato de “Orden
de Trabajo, Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH Y SUAC” al
personal responsable de cuadrilla
para solicitar material.

5
minutos

Recibe formato de “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento
“UDOH Y SUAC”, y solicita material
con el formato “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas, “UDOH Y
SUAC”.

10
minutos

Entrega el formato de “Vale de Salida
de Materiales, Herramientas, “UDOH
Y SUAC” y formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH Y SUAC”, para
firma de autorizacién de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica y Saneamiento.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica y
Saneamiento

Revisa y devuelve al personal
responsable de la cuadrilla el
formato de “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas, “UDOH Y
SUAC” y de “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento
UDOH “una vez firmado para entrega
de material en almacén”.

5
minutos
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No Responsable de la
] Actividad
6 Jefatura de Unidad Recibe formato de “Vale de Salida de
Departamental de Materiales, Herramientas “UDOH -y
Operacion Hidraulicay | SUAC” y recoge el material para la 15
Saneamiento ejecucion de los trabajos de atencién | minutos
(Personal Técnico de falta de agua.
Operativo)
7 Acude al lugar indicado y ejecuta los 40
trabajos para la atencion de | minutos
suministro de agua.
8 Requisita el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” una vez 5
que los trabajos han sido realizadosy | minutos
solicita al wusuario firma de
conformidad.

Actividad Tiempo

9 Recibe y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion
Hidraulica y Saneamiento el formato
de “Orden de Trabajo Desazolve- 5
Fugas-Saneamiento “UDOH Y SUAC” | minutos
una vez que los trabajos han sido
terminados y de conformidad con el
usuario.

10 Descarga el formato “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC”, en el
sistema del CESAC el formato de 10
“Cédula de Registro de Demanda | minutos
Ciudadana” y en el “Libro de Control
de Registro de Ordenes de Campo de
la “UDOH y SUAC”.

11 Archiva  “Orden de  Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento
“UDOH y SUAC".

Fin del Procedimiento

5
minutos

Tiempo aproximado de ejecucién:1hora con 50 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a Considerar:

1. Cuando la “Orden de Trabajo- Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH Y SUAC”, se
especifique que se rompieron los sellos del medidor por proporcionar el servicio de
agua potable, se elabora una relacion de los inmuebles en los cuales se trabajo y se
envia mediante oficio a Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

2. Encaso de ser necesaria la reparacion de un tramo del ramal que ocasiona la falta de
suministro de agua, la ejecutara la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Hidraulica y Saneamiento, para evitar mayores dafios, debiendo el usuario hacer las
gestiones necesarias ante Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

3. Se Proporciona de manera permanente la atencién a las demandas ciudadanas que
ingresan a través del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC),
asignandole folio para su atencion.

4. La solicitud del Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana y la orden de trabajo
debera describir la ubicacién exacta de las calles, y nombre del solicitante en la que
se requiere la atencion de falta de agua a solicitud del mismo o por supervisién de la
Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Hidraulica y Saneamiento.

5. Todo trabajo de atencién de falta de agua debera llevarse a cabo con el personal,
herramienta y equipos adecuados para esta actividad.

6. Realiza acciones en coordinacién con Sistema de Aguas de la Ciudad de México, para
la atencion de la falta de agua.

7. Cualquier situacién no prevista en el presente documento se procedera conforme lo
determine el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica
y Saneamiento.
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UDOH y SUAC*

MWQ Garcia

Jefatura de Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica y Saneamiento
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22.-Tramite para la Reparacion de Fugas de Agua Potable.

Objetivo General: Mantener en buenas condiciones la red secun
contribuir en la atencién oportuna a los servicios de emergenci

|k'ii ’ﬂ GOBIE[JRNO DE LA

H‘“ d CIUDAD DE MEXICO

% &

daria de agua potable, y
1 por fugas, restaurando

de forma inmediata y otorgando un eficiente servicio a los ciudadanos que habitan en
esta demarcacion politica.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, registra
formato de forma presencial o
electronica. “Cédula de Registro de
Demanda Ciudadana” con numero de
folio en “Libro de Control de Registro
de Ordenes de Campo de la “UDOH Y
SUAC” y del Sistema

5
minutos

Elaboray entrega formato de “Orden
de Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” al
personal responsable de cuadrilla
para solicitar material.

5
minutos

Recibe el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC”, y el
formato de “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas, “UDOH Y
SUAC”.

10
minutos

Requisita y entrega el formato de
“Vale de Salida de Materiales,
Herramientas, “UDOH y SUAC” y
formato de “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento
“UDOH y SUAC”, para firma de
autorizacién de la Jefatura de Unidad
Departamental de Operacién
Hidraulica y Saneamiento.

5
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operaciéon Hidraulica y
Saneamiento

Devuelve al responsable de la
cuadrilla el formato de-“Orden-de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” y el
formato de “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas, “UDOH y
SUAC” una vez que ha sido
autorizada para entrega de material
en almacén.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe formato de “Vale de Salida de
Materiales, Herramientas “UDOH y
SUAC”; y recoge el material para la
ejecucién de los trabajos de atencién
de reparacién de fugas de agua.

15
minutos

Acude al lugar indicado y ejecuta los
trabajos de fugas de agua potable.

4 horas

Requisita el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH Y SUAC” una
vez que los trabajos han sido
ejecutados y solicita al usuario su
firma de conformidad.

5
minutos

Recibe y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacién
Hidraulica y Saneamiento, el formato
de “Orden de Trabajo Desazolve-
Fugas-Saneamiento “UDOH y SUAC”
debidamente firmado para su
descarga.

5
minutos

10

Descarga el formato “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC”, en el
sistema del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana formato de
“Cédula de Registro de Demanda
Ciudadana” y en el “Libro de Control
de Registro de Ordenes de Campo de
la “UDOH y SUAC".

10
minutos
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad Archiva  “Orden de  Trabajo
Departamental de Desazolve-Fugas-Saneamiento
Operacion Hidraulicay | “UDOH y SUAC". 5
Saneamiento minutos
(Personal Técnico
Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion:5 horas con 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a Considerar:

1. Cuando la “Orden de Trabajo- Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH Y SUAC”, se
especifique que se rompieron los sellos del medidor por proporcionar el servicio de
agua potable, se elabora una relacion de los inmuebles en los cuales se trabajé y se
envia mediante oficio a Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

2. Encaso de ser necesaria la reparacion de un tramo del ramal que ocasiona la falta de
suministro de agua, la ejecutara la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion
Hidraulica y Saneamiento, para evitar mayores dafios, debiendo el usuario hacer las
gestiones necesarias ante Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

3. Se Proporciona de manera permanente la atencién a las demandas ciudadanas que
ingresan a través del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC),
asignandole folio para su atencion.

4. La solicitud del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana y la orden de trabajo
debera describir la ubicacién exacta de las calles, y nombre del solicitante en la que
se requiere la atencion de reparacion de fugas de agua a solicitud del mismo o por
supervision de la Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Hidraulica y
Saneamiento.

5. Toda reparaciéon de fugas de agua, deberad llevarse a cabo con el personal,
herramienta y equipos adecuados para esta actividad.

6. Realizar acciones en coordinacién con Sistema de Aguas de la Ciudad de México, para
la atencién de reparacion de fugas de agua.

7. Cualquier situacion no prevista en el presente documento se procedera conforme lo
determine el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Hidraulica
y Saneamiento
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Direc ald
o 10.-Descarga el formato S - s |
7.-Acude »l lugar indicado y ﬁ*}:ﬁ::fzu'ﬁ: D:wgm :D:m‘f' e D’g‘, vr-*Orden-de-Trabajo- {
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Manuel 8oto Garcia
Jefatura de Unidad Departamental de

Operacion Hidraulica y Saneamiento
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23.-Tramite para el suministro de agua en carro tanque pipa c

litros, gratuito.

Objetivo General: Atender el servicio de desabasto de agua a t

[Tk

b
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% &

on capacidad de 10,000

ravés del suministro de

agua potable en via publica, casas habitacidon, Hospitales, Escuelas Publicas, Centro de
Desarrollo Infantil (CENDI) y H. Cuerpo de Bomberos en época de estiaje.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe de forma presencial o
electronica formato y registra “Cédula
de Registro de Demanda Ciudadana”
con nimero de folio en “Libro de
Control de Registro de Ordenes de
Campo de la “UDOH y SUAC” del
Sistema del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana.

5
minutos

Elabora y entrega formato de “Orden
de Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” y
formato “Vale para Suministro de Agua
en Carro Tanque”, y entrega al chofer
de pipa.

5
minutos

Recaba firma en los formatos de
“Orden de Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” vy
formato “Vale para Suministro de Agua
en Carro Tanque” y turna a Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion
Hidraulica y Saneamiento.

5
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacién Hidraulica y
Saneamiento

Recibe y firma el formato de “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” y
formato “Vale para Suministro de Agua
en Carro Tanque”, entrega al chofer de
pipa, para trasladarse a cargar agua en
“garza” a cargo de Sistema de Aguas de
la Ciudad de México.

5
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe formato de “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
y SUAC” y formato “Vale para
Suministro de Agua en Carro Tanque”,
procede a llenar la pipa de agua
potable en “garza” a cargo de Sistema
de Agua de la Ciudad de México,
entrega copia de cada uno para su
control.

45
minutos

Acude a la ubicacién exacta de la
peticién de solicitud para suministro
de agua en carro tanque pipa.

60
minutos

Solicita al wusuario firma de
conformidad en el formato “Orden de
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” una vez
que sido proporcionado el vital
liquido.

5
minutos

Recibe el Chofer de Pipa, formato
“Orden de Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC” firmado
por el usuario de conformidad.

5
minutos

Entrega formato “Orden de Trabajo
Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH
y SUAC” y Formato “Vale para
Suministro de Agua en Carro Tanque”,
al personal administrativo del
campamento para su descargo.

5
minutos

10

Recibe y descarga informaciéon del
formato “Orden de Trabajo Desazolve-
Fugas-Saneamiento “UDOH Y SUAC” y
Formato “Vale para Suministro de
Agua en Carro Tanque” en el sistema
del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana formato de “Cédula de
Registro de Demanda Ciudadana”.

10
minutos
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No. Resrx)crgjit‘ailae dde la Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad Descarga el formato “Orden de Trabajo
Departamental de Desazolve-Fugas-Saneamiento “UDOH g
Operacion Hidraulicay | Y SUAC”, en el Libro de Control de .
Saneamiento Registro de Ordenes de Campo de la minutos
(Personal Técnico “UDOH y SUAC”.
Operativo)
12 Archiva “Orden De Trabajo Desazolve- 5
Fugas-Saneamiento “UDOH y SUAC”. .
minutos
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 horas con 40 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. El suministro de agua potable se efectuara de manera gratuita en Hospitales de
Asistencia Publica, escuelas publicas, Centros de Desarrollo Infantil (CENDI),
edificios gubernamentales, H. Cuerpo de Bomberos y se proporcionara apoyo en el
suministro de agua a otras Alcaldias, cuando existan situaciones de emergencia en el
suministro, las que serdn determinadas por el drea de Proteccién Civil de cualquier
dependencia.

2. Lasolicitud del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC y SUAC) y la orden
de trabajo debera describir la ubicacién exacta de las calles y nombre del solicitante,
en la que se requiere el suministro de agua potable a solicitud del mismo o por
supervision de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica y
Saneamiento.

3. Cualquier situacién no prevista en el presente documento se procedera conforme lo
determine el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacién Hidraulica
y Saneamiento.
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e 4
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o hoe-F .
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: |
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O

F
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Ffarmato “Vale para Suministro
de Agua en Carro Tanque®,
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24.-Solicitud de suministro de agua en carro tanque pipa con caj
por pago.

Objetivo General: Atender el desabasto de agua a través del sun
en casas habitacion.

Descripcion Narrativa:

RNO DE LA

b DE MEXICO REZ

BENITO JUAREZ
OBIERNO DE
CIUDAD DE MEXICO

nacidad de 10,000 litros,

ninistro de agua potable

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operacion Hidraulica y
Saneamiento
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe del Centro de Servicios y
Atencion Ciudadana, solicitud de
forma escrita o electronica para
servicio de suministro de agua
potable en pipa por pago e informa al
usuario los datos para poder llevar a
cabo el llenado del formato “Factura
Electrénica” provisional.

5
minutos

Elaboray entrega el formato “Factura
Electrénica” provisional al usuario, y
le informa realice el pago
correspondiente con el monto
establecido a pagar.

5
minutos

Comunica al usuario que debera
acudir al Centro de Informaciéon y
Atencién Ciudadana, para obtener un
numero de folio de solicitud de pipa
de agua.

35
minutos

Entrega al personal de la Jefatura de
Unidad Departamental de Operacion
Hidraulica y Saneamiento “Factura
Electrénica” con sello de pago y
numero de folio de solicitud de pipa
del Centro de Informacién y Atencién
Ciudadana.

15
minutos

Recibe “Factura Electrénica” con
sello de pago y numero de folio de
solicitud de pipa de agua y verifica el
pago, e informa la entrega del
suministro, y a su vez envia al usuario
la factura a través de correo
electrénico.

5
minutos

Pagina 226 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

|k'ii ’ﬂ GOBIE[JRNO DE LA

H‘“ d CIUDAD DE MEXICO

REZ

mm
<NO DE

‘A (lUDI\l)DtH XICO

No. Res;::criis‘:;\it:ilae dde la Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad Envia solicitud de suministro de agua 10
Departamental de potable en carro tanque pipa a | minutos
Operacion Hidraulicay | responsable de campamento para su
Saneamiento abastecimiento.
(Personal Técnico
Operativo)
7 Obtiene a través del Sistema del 10
Centro de Servicios y Atenciéon | minutos
Ciudadana, formato “Cédula de
Registro de Demanda Ciudadana”
con numero de folio para su registro.
8 Registra formato “Cédula de Registro 5
de Demanda Ciudadana” con nimero | minutos
de folio en Libro de Control de
Registro de Ordenes de Campo de la
“UDOH y SUAC".
9 Elabora y entrega formato de “Orden 5
de Trabajo Desazolve-Fugas- | minutos
Saneamiento “UDOH y SUAC” y
formato “Vale para Suministro de
Agua por pago en Carro Tanque”, al
chofer de pipa, para firma a Jefatura
de Unidad Departamental de
Operacion Hidraulica y Saneamiento.
10 Jefatura de Unidad Recibe formato de “Orden De Trabajo 5
Departamental de Desazolve-Fugas-Saneamiento minutos
Operaciéon Hidraulicay | “UDOH y SUAC” y formato “Vale para
Saneamiento Suministro de Agua en Carro
Tanque” y firma de autorizacién,
entrega al chofer de pipa, para que
acudaa cargar en “garza”, del Sistema
de Agua de la Ciudad de México.
11 Jefatura de Unidad Recibe formato de “Orden De Trabajo
Departamental de Desazolve-Fugas-Saneamiento
Operacion Hidraulicay | UDOH, asi como formato “Vale para
Saneamiento Suministro de Agua en Carro 5
(Personal Técnico Tanque”, y se presenta con el| minutos
Operativo) personal del Sistema de Aguas de la
Ciudad de México.
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Responsable de la

Actividad

12 Jefatura de Unidad Entrega el formato original “Orden 5
Departamental de De Trabajo Desazolve-Fugas- | minutos
Operacion Hidraulicay | Saneamiento “UDOH y SUAC” vy
Saneamiento formato “Vale para Suministro de
(Personal Técnico Agua en Carro Tanque”, el personal
Operativo) del Sistema de Aguas de la Ciudad de
México autoriza el llenado de la pipa
de agua potable; el chofer de pipa se
queda con una copia de cada uno de

los formatos para su control.

No. Actividad Tiempo

13 Acude alaubicacién dela solicitudde | 1 hora
suministro de agua con carro tanque
pipay descarga en tinacos o cisternas
segun sea el caso.

14 Solicita al wusuario firma de 5
conformidad en el formato “Orden de | minutos
Trabajo Desazolve-Fugas-
Saneamiento “UDOH y SUAC”, una
vez terminado el abastecimiento de
agua potable.

15 Entrega al chofer de pipa, formato 5
“Orden de Trabajo Desazolve-Fugas- | minutos
Saneamiento “UDOH y SUAC” y
formato “Vale para Suministro de
Agua en Carro Tanque, debidamente
firmado y entrega al personal
responsable de campamento.

16 Recibe responsable de campamento 5
“Orden de Trabajo Desazolve-Fugas- | minutos
Saneamiento “UDOH y SUAC” y
formato “Vale para Suministro de
Agua en Carro Tanque” para su
descargo.
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No. Actividad Actividad Tiempo
17 Jefatura de Unidad Descarga informacion del formato 5
Departamental de “Orden de Trabajo Desazolve-Fugas-| minutos
Operacion Hidraulicay | Saneamiento “UDOH y SUAC” vy
Saneamiento formato “Vale para Suministro de
(Personal Técnico Agua en Carro Tanque” en el Sistema
Operativo) del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana formato de y en “Libro de
Control de Registro de Ordenes de
Campo de la “UDOH y SUAC”
18 Archiva  “Orden De  Trabajo 5
Desazolve-Fugas-Saneamiento minutos
“UDOH y SUAC”.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas con 15 minutos
Plazo o Periodo normativo- administrativo maximo de atencion o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El costo por el acarreo de agua potable a casas habitacion, sera el sefialado en las
“Reglas parala Autorizacion, Control y Manejo de Ingreso de Aplicacién Automatica”,
publicada en la Gaceta Oficial de Distrito Federal Vigente.

2. Atencion al usuario en la Jefatura de Unidad Departamental de Operaciéon Hidraulica
y Saneamiento para la solicitud de acarreo de agua potable en un horario de 9:00 a
13:45 horas y de 16:00 a 19:00 horas de lunes a viernes, para la elaboracién de
factura electronica.

3. Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica y Saneamiento, solicita
al usuario los requisitos (Persona Fisica o Moral, RFC con Homoclave y Correo
Electrénico) para poder generar formato “Factura Electrénica”

4, Usuario recibe formato “Factura Electrénica” y procede a realizara el pago en la Caja
Recaudadora de Ingresos, ubicada en las instalaciones del edificio de la Alcaldia, en
avenida Divisién del Norte No. 1611, (s6tano), colonia Santa Cruz Atoyac en un
horario de 9:00 a 14:00 horas y de 16:00 a 19:00 horas de lunes a viernes en efectivo,
tarjeta de crédito y/o débito, y procede a solicitar su formato de “Cédula de Registro
y Atencidn Ciudadana”, con folio en el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESACy SUAC).

5. Jefaturade Unidad Departamental de Operacién Hidraulica y Saneamiento, confirma
pago y descarga folio del formato “Cédula de Registro y Atencion Ciudadana”
proporcionado por el Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC).

Pagina 229 de 381




o
MANUAL ADMINISTRATIVO ..,’f; -@’ orf’ O DI MO0 £Z
; mlromuz
INO DE LA

BIf
‘A UUDAD DE MEXICO

6. Lasolicitud del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESACy SUAC) y la orden
de trabajo debera describir la ubicacion exacta de las calles y nombre del solicitante,
en la que se requiere el suministro de agua potable a solicitud del mismo o por
supervision de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica y
Saneamiento.

7. Cualquier situacidn no prevista en el presente documento se procedera conforme lo
determine el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Operacion Hidraulica
y Saneamiento.
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25.-Solicitud de bacheo en carpeta asfaltica.

Objetivo General: Evitar riesgos y/o accidentes de automc
mejorando la circulacion vehicular y el libre paso peatonal, r
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bacheo en carpeta asfaltica de vialidades secundarias.

Descripcion Narrativa:

REZ

mm
<NO DE

‘A (lUDI\l)DtH XICO

vilistas y transeuntes;
ealizando el servicio de

No. Respz)crtljs‘e;i?ll: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de forma presencial o
Departamental de Obras |electrénica para bacheo en carpeta
Viales y Sefalizacion asfaltica del Centro de Servicios y 10
(Personal Técnico Atencién Ciudadana (CESAC) y SUAC y| minutos
Operativo) verifica si corresponde a una via
secundaria.
¢Es via secundaria?
NO
2 Descarga en el sistema del Centro de
Servicios 'y Atencion Ciudadana 5
(CESAC) y SUAC, la solicitud de servicio| .
como improcedente, NO es via minutos
secundaria.
Conecta con actividad No. 1
SI
3 Registra la solicitud de bacheo en
carpeta asféltica en el “Libro de 10
Registro UDOVS” y asigna niimero de | minutos
folio interno, elabora orden de trabajo.
4 Registra “Orden de Trabajo UDOVS” y 10
en el “Libro de Ordenes de Trabajo .
UDOVS”. minutos
5 Entrega “Orden de Trabajo UDOVS” al
personal encargado de programar la| 5
ejecucion de los trabajos en campo. minutos
6 Recibe la “Orden de Trabajo UDOVS” y 5
registra en “Bitacora de Obra UDOVS”. .
minutos
7 Programa los trabajos en campo, para
solicitar el material de la “Orden de _10
Trabajo UDOVS”. minutos
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No. Res;::criis;k:il: dde la Actividad Tiempo
8 Jefatura de Unidad Solicita el suministro de |asfalto a la
Departamental de Obras |Planta de Asfalto del Gobierno-de la

Viales y Senalizacion Ciudad de México al personal .20
(Personal Técnico encargado del traslado de suministros. minutos
Operativo)

9 Recibe los suministros de la Planta de 40
Asfalto del Gobierno de la Ciudad de| .

‘s minutos
Mexico.

10 Traslada a la cuadrilla con los
suministros de asfalto al lugar de los _30
trabajos en campo. minutos

11 Realiza el servicio de bacheo en carpeta 30
asfaltica. minutos

12 Entrega al personal “Orden de Trabajo
UDOVS” sefialando los trabajos
realizados, para su registro y descarga 30
en “Bitacora de Obra UDOVS”, para minutos
registro en expediente.

13 Registra en expediente de trabajo por
ubicacién y colonia, para su descarga en 5
Sistema, y entrega para descarga a| .
Jefatura de Unidad Departamental de minutos
Obras Viales y Sefializacidn.

14 Jefatura de Unidad Recibe expediente de trabajo de los

Departamental de Obras |trabajos ejecutados en campo, descarga
Viales y Senalizacion en el sistema del Centro de Serviciosy| 5
Atencién Ciudadana (CESAC) y SUAC| minutos
para conclusion.

15 Turna al personal para que elabore
informe de la ejecucion de trabajos en 15
campo para control y balance y archivar | minutos
expediente de trabajo.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 3 horas con 50 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1.

Se proporciona de manera permanente la atencién a las de

RNO DE LA

% CIUDAD DE MEXICO 3 REZ

mm
RNO DI

‘A (IUD!\DDEH:—\!(U

mandas ciudadanas que

ingresan a través del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC) y SUAC).

También se atiende la deteccion hecha por la Direccién
Urbanos, de necesidades de bacheo en carpeta asfaltica.

Ejecutiva de Servicios

El formato de la orden de trabajo debera describir la ubicacidn exacta de las calles,
en las que se requiere el bacheo a solicitud del vecino o por supervision de la Jefatura

de Unidad Departamental de Obras Viales y Sefializacion.
Todo trabajo de bacheo en la carpeta asfaltica debera llevars

e a cabo con el Personal,

materiales, herramientas y equipos adecuados para esta actividad.

El trabajo de bacheo en carpeta asfaltica esta sujeto a que
operacidn, y suministrando pedidos la Planta de Asfalto de |
proveedor de asfalto contratado.

ese dia esté abierta, en
a Ciudad de México, o el
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1.-Recibe solicitud de forma
presencial o electrinica para
bacheo en carpets asfaftics
del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana (CESAC)
y SUAC

3.-Registra la solicitud de
bacheo en capeta asfiltica en
el "Libro de Registra UDOVE"
¥ asigna nimera de folio

4,+Registra “Orden de Trabajo
UDOVE" y en el "Libro de
Ordenes de Trabajo UDOVS”

3

‘Z.-Descarga en el sistema def

Centro de Servicios y
Btsneidn Cludadana (CESAC)
y SUAC

Solicitud de bacheo en carpeta asfiltica
[Personal Téonico ativo)

Tefatura de Unidad Departamental de Obras Viales y Sefiali

S.-Entrega "Orden de Trabago

T.-Programa las trabajes en B.-Solicits el suministro de

st Al
de Obeas Viales ¥ Sefializacion

9-Recibe los surministras de s

&l personsl 6i-Recibe Is "Orden de bt
: : campa, para solicitar el 2sfalto 3 |a Planta de Asfalto Planta de Asfalte del
e Lol s bl material de 1 “Orden de del Gobierno de I Ciudsd de Gobierno de I Ciudad de
b L “m;n 5 ik i Trabajo UDOVS" México hésica

iPersonal Técnico Operativol

Uetalura de Unidad O

&

P iy
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¥ s los suministros de asfalto al 11.-Realiza of servicio de ealendo los traba trabajep: ¥
! lugar de los trabajos en bacheo en carpeta asfhiuea - ’I' dos, para ¥ ':;.’::“ colonia, para su descarga en
| campo :klnrga * Sisterna, y entrega
T 3 J
by
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8§ | ‘
3
Al
§ T - m—re S SE——— ]
i ;i |
3
g | 14.-Recibe expediente de
15.<Tuma ol personal para
2 mbmw d':::-u:bm, Qque elabore informe de la |
e vt 20 ejecucidn de trabajos en |
| descarga en el sistema del i kool v Bl
Centro de Senvicios s i e ag
4 archivar expediente
Atencisn y
!
1|
4

Candeldrio Cruz Monre
Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales
y Senializacion
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26.-Solicitud de construccion y/o mantenimiento de banquetas

Objetivo General: Realizar el servicio de construccién y manteni
guarniciones, para conservarlas en estado adecuado de funcion

. o
rﬁ.*’;ﬁ_ Qﬂ GOBIERNG DE LA

w‘w W CIUDAD DE MEXICO

transeunte pueda circular en calles y avenidas con seguridad.

Descripcion narrativa:

y guarniciones.

REZ
BENITO JUAREZ
OBIERNO DE
CIUDAD DE MEXICO

miento de banquetasy
amiento para que el

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de Obras
Viales y Sefalizacion
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana (CESACy SUACy/o
del solicitante la solicitud de forma
presencial o  electrénica  para
construccién y/o mantenimiento de
banqueta o guarnicién), y verifica si la
solicitud corresponde a via secundaria.

10
minutos

¢Es via secundaria?

NO

Descarga en Sistema del Centro de
Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC
y SUAC), la solicitud de servicio como
improcedente.

5
minutos

Conecta con el fin de procedimiento

SI

Turna la solicitud de construccién y/o
mantenimiento de  banqueta o
guarnicion al  personal técnico
operativo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Obras Viales vy
Senalizacion encargado del informe y
cuantificacion de recursos para
determinar.

5
minutos

Recibe personal encargado la solicitud
de construccién y/o mantenimiento de
banqueta o guarnicion para su
determinacion e instruye el
levantamiento de informacion.

5
minutos

Acude al lugar donde fue solicitado el
servicio de construccidon y efectia el
levantamiento del lugar donde fue
solicitado y/o mantenimiento de
banqueta o guarnicion para su
determinacion.

40
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Obras
Viales y Senalizacion
(Personal Técnico
Operativo)

Emite informe de construccion y/o
mantenimiento de  banqueta——o
guarnicion 'y entrega para su
seguimiento a Jefatura de Unidad
Departamental de Obras Viales vy
Sefializacion.

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de Obras
Viales y Senalizacién

Recibe solicitud de construcciéon y/o
mantenimiento de  banqueta o
guarnicion y dictamen de construccion
y/o mantenimiento y determina si es
necesario  realizar los  trabajos
solicitados.

20
minutos

¢El dictamen determina que la
construccion y/o mantenimiento de
banqueta o guarnicion son necesarios?

NO

Descarga folio de solicitud de
construccion y/o mantenimiento de
banqueta o guarnicion en el Sistema del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC y SUAC), como
improcedente.

5
minutos

(Conecta con la actividad No. 7)

SI

Turna la solicitud de construccién y/o
mantenimiento de  banqueta o
guarnicion al personal encargado del
“Libro de Registro UDOVS”, para
registro.

5
minutos

10

Jefatura de Unidad
Departamental de Obras
Viales y Senalizacion
(Personal Técnico
Operativo)

Registra la solicitud de construccion
y/o mantenimiento de banqueta o
guarnicion en “Libro de Registro
UDOVS”, asigna numero de folio
interno, y elabora “Orden de Trabajo
UDOVS”, registra en el “Libro de
Ordenes de Trabajo UDOVS” y entrega
para firma a Jefatura de Unidad
Departamental de Obras Viales vy
Senalizacion.

15
minutos
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No. Res;::criis;tg: dde la Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad Recibe la “Orden de Trabajo UDOVS”, la
Departamental de Obras |firma y devuelve al personal técnico g
Viales y Senalizacion operativo encargado de programar la .
. ., : minutos
ejecucion de los trabajos en campo,
para su programacion.
12 Jefatura de Unidad Recibe la “Orden de Trabajo UDOVS”
Departamental de Obras |para su registro en “Bitdcora de Obra
Viales y Senalizacion UDOVS” y entrega al Personal Técnico 5
(Personal Técnico Operativo encargado de la ejecuciéon de | minutos
Operativo) los trabajos en campo para solicitar
material.

13 Solicita el material al personal
encargado del almacén y/o bodega para 10
la ejecucién de los trabajos en campo, .
respecto de la “Orden de Trabajo minutos
UDOVS”.

14 Recibe el material de la “Orden de
Trabajo UDOVS” y “Vale de Salida de 10
Material” el personal encargado de la| minutos
ejecucién de trabajos en campo y firma.

15 Traslada el material en el lugar
seflalado en la “Orden de Trabajo 30
UDOVS” donde se llevaran a cabo los| minutos
trabajos.

16 Realiza los trabajos el Personal Técnico
Operativo encargado de la ejecuciéon de| 3 horas
trabajos en campo.

17 Devuelve “Orden de Trabajo UDOQOVS”
sefala los trabajos realizados y vale de
salida de materiales al personal 20
administrativo encargado del registro| minutos
para su descargo en “Bitadcora de Obra
UDOVS”.

18 Descarga en “Bitacora de Obra UDQVS” 5
la “Orden de Trabajo UDOVS” y “Vale de .
Salida de Materiales”. minutos

19 Registra “Orden de Trabajo UDOVS” en
expediente de trabajo por ubicacion y| . 5
colonia. minutos
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No. Res;::criis‘:;\it:il: dde la Actividad Tiempo
20 Jefatura de Unidad Entrega expediente de trabajo por
Departamental de Obras |ubicacidn y colonia para su'descarga en g
Viales y Senalizacion Sistema a Jefatura de Unidad .
(Personal Técnico Departamental de Obras Viales vy minutos
Operativo) Senalizacion.
21 Jefatura de Unidad Recibe expediente de trabajo por
Departamental de Obras |ubicacién y colonia y descarga la
Viales y Senalizacion solicitud de servicio en el sistema del 10
Centro de Servicios y Atencién| minutos
Ciudadana (CESAC y SUAC) y turna al
personal técnico operativo.
22 Jefatura de Unidad Entrega  expediente de trabajo
Departamental de Obras |ubicacién y colonia al encargado de la 5
Viales y Senalizacion elaboracion de informes y archivo. .
L minutos
(Personal Técnico
Operativo)
23 Recibe expediente de trabajo por 5
ubicacion y colonia, y elabora informe| .
. . : minutos
de la ejecucién de trabajos en campo.
24 Archiva informe de la ejecuciéon de 5
trabajos en campo. minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Elservicio podra ser realizado a peticion del solicitante o por recorrido y supervision
de la Jefatura de Unidad Departamental de Obras Viales y Sefializacion.

2. Se proporciona de manera permanente la atencién a las demandas ciudadanas que
ingresan a través del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC),
asignandole folio para su atencion.

3. Todo trabajo de construcciéon y mantenimiento de banquetas y guarniciones debera
llevarse a cabo con el Personal, materiales, herramienta y equipos necesarios para
esta actividad.
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S-Acude al lugar donde fue

senacio

= solcitado el servicio de &;:rmmul(l:f;r:;:t
cm:;::; _:‘:r:.‘;;' rhantenimierito de banquata o
T el guarnicidn y entrega pars su
donde fus solicitado ef sequimienta

tament.
{Personal Técnico Operativo)

atura

Jetatura de Unidad Departamental de Obras Viales y Sefializacion
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T.-Recibe solicitud de F-Tuma salicitud de
construccion yio WIM_‘NECI:M z’.\"w

b mantenimiento de banqueta manteni rw_ll_-;: I: anqa::h
k o guarnicién y dictamen de © guarnicion al person
1 construccitn técnico opem para su
g registro
o

B.-Descarga folio de solicitud
de construccién yi'o
mantenimiento de banqueta
o guarnicién en el sistena
(CESAC) o SUAT come
improcedente
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ndelario Cruz Monr
Jefatura de Um d Departamental de Obras Viales y
Senalizacion
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27.-Solicitud de sefializacion.

Objetivo General: Realizar mantenimiento, rehabilitacién y colo

RNO DE LA

b DE MEXICO REZ

BENITO UAREZ
OBIERNO DI

CIUDAD DE MEXICO

cacion'de sefialamientos

horizontales y/o verticales, pintura en guarniciones, ran

npas de discapacidad,

intersecciones seguras y reductores de velocidad (balizamiento).

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
] Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de Obras
Viales y Sefalizacion
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC y SUAC) de forma
presencial o electronica solicitud de
sefnalizacion y verifica si la solicitud
corresponde a via secundaria.

10
minutos

¢Es via secundaria?

No

Descarga la solicitud de senalizacion
como improcedente en el Sistema del
Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC y SUAQC).

5
minutos

Conecta con el fin de procedimiento

Si

Turna la solicitud de sefializacién al
personal técnico operativo de la Jefatura
de Unidad Departamental de Obras
Viales y Sefalizacién encargado de la
determinaciéon de la necesidad de
senalizacion.

10
minutos

Acude al lugar donde fue solicitado el
servicio de sefializacion para su
determinacion.

20
minutos

Realiza el levantamiento del lugar donde
fue solicitado el servicio de senalizacion
y emite informe.

30
minutos

Entrega el informe anexo a la solicitud de
sefalizacion y su determinacion para su
seguimiento a Jefatura de Unidad
Departamental de Obras Viales y
Senalizacion.

5
minutos
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No. Res?crgjitgae dde la Actividad Tiempo
7 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de senalizaciéon 'y
Departamental de Obras | determinacién procede a - revisar-la 5
Viales y Sefalizaciéon | procedencia de la misma. minutos
¢El dictamen proyecta que la sefializacién
es necesaria?
No
8 Jefatura de Unidad Instruye al personal elaborar el informe
Departamental de Obras | para rubricar donde senala que es
Viales y Senalizacién |improcedente y comunicar a través del 5
Sistema del Centro de Servicios y|minutos
Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC).
9 Jefatura de Unidad Descarga informe donde sefiala que es
Departamental de Obras |improcedente y comunica a través del
Viales y Sefalizacion |Sistema del Centro de Servicios vy _10
(Personal Técnico Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC) e |Mminutos
Operativo) informa.
Conecta con el fin de procedimiento
St
10 Jefatura de Unidad Turna la solicitud de sefializacién para
Departamental de Obras |anotar en “Libro de Registro UDOVS” y 5
Viales y Sefalizacion |asignar numero de folio interno al|minutos
personal técnico operativo.
11 Jefatura de Unidad Registra la solicitud de sefializacién en el
Departamental de Obras | “Libro de Ordenes de Trabajo UDOVS”,
Viales y Senalizacién |elabora “Orden de Trabajo UDOVS” y 10
(Personal Técnico Entrega “Orden de Trabajo UDOVS” para| .
Operativo) firma de Jefatura de  Unidad minutos
Departamental de Obras Viales vy
Sefializacion.
12 Jefatura de Unidad Recibe y revisa la “Orden de Trabajo
Departamental de Obras | UDOVS” firma y turna Personal Técnico 5
Viales y Sefializacion | Operativo encargado de programar la|pinutos
realizacion de los trabajos en campo.
13 Jefatura de Unidad Recibe la “Orden de Trabajo UDOVS”, una
Departamental de Obras | vez firmada, para su registro en “Bitacora
Viales y Sefalizacion |de Obra UDOVS” y procede a solicitar _15
(Personal Técnico material para la ejecucién de los trabajos | Mnutos
Operativo) en campo.
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Responsable de la . 3
No. Actividad Actividad Tiempo
14 Jefatura de Unidad Recibe el personal encargado de la
Departamental de Obras | ejecucion de trabajos en campeo, vale de 10
Viales y Sefalizacion | salida y material. minutos
(Personal Técnico
Operativo)
15 Traslada el material donde se llevaran a
cabo los trabajos, una vez firmado el vale _30
de salida de bodega y/o almacén. minutos
16 Realiza los trabajos Personal Técnico
Opera_tivo encargado de la ejecucion de| 5 oras
trabajos en campo.
17 Devuelve “Orden de Trabajo UDOVS”
indicando que los trabajos realizados ya 30
fueron terminados para su descarga en | pinutos
“Bitacora de Obra UDOVS”.
18 Descarga la “Orden de Trabajo UDOVS”
atendida y vale de bodega en “Bitacora de 5

Obra UDOVS” y registra en expediente de | minutos
trabajo por ubicacién y colonia.
19 Entrega para su descarga en Sistema,
“Orden de Trabajo UDOVS” a Jefatura de 5
Unidad Departamental de Obras Viales y | minutos
Sefializacion.
20 Jefatura de Unidad Recibe expediente de trabajo por
Departamental de Obras | ubicacién y colonia y lo descarga en el
Viales y Sefalizacién |sistema del Centro de Servicios y| 5
Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC) y |Mminutos
elabora informe.

21 Archiva por ubicaciéon y colonia la| 1p
realizacion de los trabajos en campo. minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidén: 5 horas con 50 minutos

Plazo o Periodo normativo- administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

B

GOBIE[RNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO REZ

BENITO IUAREZ
GOBIERNO DI

CIUDAD DE MEXICO

1. El servicio de sefializacion en carpeta asfaltica, cumple con las normas 'y
especificaciones de construccion expedidas por la Ciudad de México, basandose en
el Manual de Dispositivos para el Control de Transito en Areas Urbanas y
Suburbanas, publicado el 11 de diciembre de 2001 en la Gaceta Oficial de la Ciudad

de México;

2. Este procedimiento esta considerado dentro del programa de infraestructura
urbana, ya que su vida util es de seis meses aproximadamente.

3. Se proporciona de manera permanente la atencién a las demandas ciudadanas que
ingresan a través del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC),

asignandole folio para su atencidn.

4. Todo trabajo de sefializacién debera llevarse a cabo con el personal, materiales,

herramientas y equipos adecuados para esta actividad.
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28.- Autorizacion para la Poda, Poda de Raiz, Derribo, Traspl

Arboles y Retiro de Areas Verdes.

Objetivo General: Analizar los tramites ingresados por los ciu
Direccion de Ventanilla Unica de la Alcaldia para obtener la Autorizacion de Poda, Poda
de Raiz, Derribo, Trasplante y Restitucién de Arboles y retiro de Areas Verde.

Descripcion Narrativa:

RNO DE LA

b DE MEXICO REZ

BENITO JUAREZ
OBIERNGO DE

w' CIUDAD DE MEXICO

ante y/o Restitucion de

dadanos a través de la

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe de la Direccién de Ventanilla
Unica, registra en libro de gobierno
numero de folio asignado la solicitud
de autorizacion para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes y entrega para su revision a
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

10
minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Revisa la solicitud de autorizacién
para la poda, poda de raiz, derribo,
trasplante y/o restitucion de arboles y
retiro de areas verdes que cumpla con
los requisitos solicitados.

20
minutos

¢La solicitud cumple con los requisitos?

No

Instruye la entrega de improcedencia
al tramite para la autorizaciéon de
poda, poda de raiz, derribo, trasplante
y/o restitucién de arboles y retiro de
areas verdes, al personal de campo
para su gestion ante la Direccion de
Ventanilla Unica.

5
minutos

Conecta con la actividad 9

Si

Envia solicitud de autorizacion para la
poda, poda de raiz, derribo, trasplante
y/o restitucidon de arboles y retiro de
areas verdes al personal de campo y
para dictaminacidn técnica.

5
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe solicitud de autorizacion para
la poda, poda de raiz, derribo,
trasplante y/o restitucion de arboles y
retiro de areas verdes para su
dictaminacion técnica.

5
minutos

Realiza visita de supervision de
acuerdo alo establecido en la solicitud
de autorizacion para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes.

30
minutos

Elabora dictamen técnico de acuerdo a
la norma ambiental vigente derivado
de la visita de supervisién a la solicitud
de autorizacion para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes y entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

15
minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Recibe revisa dictamen técnico de la
solicitud de autorizacion para la poda,
poda de raiz, derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes para determinar su
procedencia.

5
minutos

Determina la procedencia de la
solicitud de autorizacion para la poda,
poda de raiz, derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes.

5
minutos

¢La solicitud de autorizacién se
determina procedente?

No

10

Elabora oficio de prorroga de
autorizaciéon para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes para complementacion de
requerimientos.

5
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

11

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Instruye al personal administrativo la
entrega del oficio de prorroga parala
autorizaciéon para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes para complementacion de
requerimientos.

5
minutos

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Entrega oficio de proérroga para la
autorizacién para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes para complementaciéon de
requerimientos a la Direccién de
Ventanilla Unica.

5
minutos

13

Recibe acuse de recibido del oficio de
prorroga para la autorizacién para la
poda, poda de raiz, derribo, trasplante
y/o restitucién de arboles y retiro de
areas verdes para complementacién
de requerimientos.

5
minutos

14

Integra temporalmente acuse de
recibo de oficio de proérroga para la
autorizacién para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restituciéon de arboles y retiro de areas
verdes para complementaciéon de
requerimientos al expediente, en
espera de respuesta del solicitante en
la Direccién de Ventanilla Unica.

5
minutos

15

Recibe e integra respuesta del
solicitante a la proérroga para la
autorizacién para la poda, poda de
raiz,  derribo, trasplante y/o
restituciéon de arboles y retiro de areas
verdes para complementaciéon de
requerimientos al expediente y
entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

10
minutos
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No. Resrx)crgjit‘xilae dde la Actividad Tiempo

16 Jefatura de Unidad Recibe expediente con respuesta del 5
Departamental de solicitante a la prorroga para la{ minutos
Arbolado y Areas autorizaciéon para la poda, poda de

Verdes raiz,  derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes.

(Conecta con la actividad No.17)
Si

17 Rubrica autorizacién del tramite de 5
poda, poda de raiz, derribo, trasplante | minutos
y/o restitucién de arboles y retiro de
areas verdes, instruye al personal de
campo recabar rubrica y firma de la
Direccion Operativa de Mejoramiento
Urbano y de la Direcciéon General de
Obras, Desarrollo y Servicios Urbanos.

18 Jefatura de Unidad Recibe autorizacion del tramite de 5
Departamental de poda, poda de raiz, derribo, trasplante | minutos
Arbolado y Areas y/o restitucién de arboles y retiro de

Verdes areas verdes, para recabar rubrica y
(Personal Técnico firma de Direccion Operativa de
Operativo) Mejoramiento Urbano y de Ila
Direccién General de Obras, Desarrollo

y Servicios Urbanos.

19 Direccion Operativa de | Analiza y rubrica y firma autorizacién 10
Mejoramiento Urbano | del tramite de poda, poda de raiz, | minutos
derribo, trasplante y/o restitucion de
arboles y retiro de areas verdes y
devuelven a  personal técnico
operativo.

20 Jefatura de Unidad Recibe autorizaciéon tramite de poda, 10
Departamental de poda de raiz, derribo, trasplante y/o | minutos
Arbolado y Areas restituciéon de arboles y retiro de areas

Verdes verdes, rubricado y firmado y entrega

(Personal Técnico aJefatura de Unidad Departamental de
Operativo) Arbolado y Areas Verdes.

21 Jefatura de Unidad Recibe autorizacién del tramite de 5
Departamental de poda, poda de raiz, derribo, trasplante | minutos
Arbolado y Areas y/o restitucidon de arboles y retiro de

Verdes areas verdes, rubricado y firmada.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

22

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Instruye al personal técnico operativo
la entrega de la autorizacién del
tramite de poda, poda de raiz, derribo,
trasplante y/o restitucion de arboles y
retiro de areas verdes a la Direccion de
Ventanilla Unica, para su seguimiento.

5
minutos

23

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe y entrega autorizacion del
tramite de poda, poda de raiz, derribo,
trasplante y/o restitucion de arboles y
retiro de areas verdes en la Direccion
de Ventanilla Unica.

5
minutos

24

Entrega y recibe acuse de recibido de
la Direccién de Ventanilla Unica. de la
autorizacién del tramite de poda, poda
de raiz, derribo, trasplante y/o
restitucion de arboles y retiro de areas
verdes

5
minutos

25

Integra temporalmente acuse de
recibo de la autorizaciéon del tramite
de poda, poda de raiz, derribo,
trasplante y/o restitucion de arboles y
retiro de areas verdes al expediente y
en espera del acuse de recibo del
solicitante.

5
minutos

26

Recibe acuse de recibido del
solicitante de la autorizacion del
tramite de poda, poda de raiz, derribo,
trasplante y/o restitucion de arboles y
retiro de areas verdes e integra al
expediente.

5
minutos

27

Acude al sitio a realizar los trabajos de
solicitados de poda, poda de raiz,
derribo, trasplante y/o restitucion de
arboles y retiro de areas verdes.

30
minutos

28

Realiza los trabajos y recaba firma del
solicitante, y entrega informe de los
trabajos realizados a Jefatura de
Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

4 horas
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No. Resrx)cr:;t(xilae dde la Actividad Tiempo

29 Jefatura de Unidad Recibe informe de lgs trabajos 10
Departamental de realizados de poda, poda de-raiz, | minutos
Arbolado y Areas derribo, trasplante y/o restitucion de

Verdes arboles y retiro de areas verdes e
instruye al personal técnico operativo
integrar expediente y archivar.

30 Jefatura de Unidad Integra al expediente informe de los 5
Departamental de trabajos realizados de la autorizacién | minutos
Arbolado y Areas del tramite de poda, poda de raiz,

Verdes derribo, trasplante y/o restitucion de
(Personal Técnico arboles y retiro de areas verdes y

Operativo) archiva.
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 horas con 5 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes se encuentran sujetas a lo establecido en la Ley del Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal.

Para lo cual debera presentar de forma presencial o electrénica ante la Direccién de
Ventanilla Unica.

La determinaciéon de la procedencia o no de las solicitudes de autorizacién se
realizaran de acuerdo alo establecido en la Norma Ambiental para el Distrito Federal
NADF-001-RNAT-2012, Norma Ambiental para el Distrito Federal NADF-006-RNAT-
2012 y a lo establecido en la Ley Ambiental y de Proteccién a la Tierra del Distrito
Federal que establece los requisitos y especificaciones técnicas que deberan cumplir
las personas fisicas y morales de caracter publico o privado, autoridades y en general
todos aquellos que realicen poda, derribo, trasplante y restituciéon de arboles en la
Ciudad de México.

La Direccion Operativa de Mejoramiento Urbano, Direccion General de Obras,
Desarrollo y Servicios Urbanos en algunas ocasiones por cuestiones administrativas
trabajaran en conjunto en algunas actividades del procedimiento
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29.- Solicitud de servicio de Poda, Poda de Raiz, Derribo y Retir

Objetivo General: Propiciar un ambiente sano, de seguridad y ¢
través del mantenimiento del arbolado urbano localizado en v

parques de la demarcacion.

Descripcion Narrativa:

. o
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» de Tocon de Arboles.

REZ
BENITO JUAREZ
OBIERNO DI
CIUDAD DE MEXICO

onfort ala ciudadania a
rialidades secundarias y

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Revisa Sistema del Centro de Servicios
y Atencién Ciudadana (CESAC y
SUACQ), via telefonica, presencial, via
Internet para identificar ingresos de
solicitud de servicio de poda, poda de
raiz, derribo y retiro de tocén de
arboles.

5
minutos

Identifica y entrega ingresos de
solicitud de servicio de poda, poda de
raiz, derribo y retiro de tocén de
arboles para su seguimiento a Jefatura
de Unidad Departamental de Arbolado
y Areas Verdes.

10
minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Revisa que el servicio solicitado cuente
con los datos necesarios para
identificar el o los arboles a dictaminar
y corresponda a los que se presta.

5
minutos

¢El servicio solicitado cuenta con los
datos necesarios?

No

El servicio es improcedente, no cuenta
con datos necesarios.

5
minutos

(Conecta con la Actividad No.10)

Si

Instruye al personal elaborar solicitud
de servicio de poda, poda de raiz,
derribo y retiro de tocén de arboles
por zona para entregar al
dictaminador.

10
minutos
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas

Verdes (Personal

Técnico Operativo)

Realiza dictamen del o los arboles
derivados de la solicitud de servicio de
poda, poda de raiz, derribo y retiro de
tocon de arboles y entrega al personal
responsable de la distribucion de
solicitud de servicio.

30
minutos

Identifica y clasifica el tratamiento a
realizar en el o los arboles derivados
de la solicitud de servicio de poda,
poda de raiz, derribo y retiro de tocén
de arboles para tratamiento.

25
minutos

Entrega dictamen clasificado por tipo
de tratamiento, de la solicitud de
servicio de poda, poda de raiz, derribo
y retiro de tocén de arboles, para
determinar o no la procedencia del
servicio a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

5
minutos

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Revisa dictamen clasificado por tipo
de tratamiento de la solicitud de
servicio de poda, poda de raiz, derribo
y retiro de tocén de arboles, para
determinar o no la procedencia del
servicio.

10
minutos

¢La solicitud de servicio es procedente?

No

10

Instruye al personal responsable de
descargar las solicitudes de servicio de
poda, poda de raiz, derribo y retiro de
tocon de arboles, del Sistema del
Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC y SUAC), como
servicio improcedente.

20
minutos

(Conecta con la actividad No.22)

Si
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No. Res})‘g::isjitgae dde la Actividad Tiempo

11 Jefatura de Unidad Entrega dictamen al| personal
Departamental de responsable de realizar la-orden de 10
Arbolado y Areas trabajo y solicitud de servicio de poda, )

Verdes poda de raiz, derribo y retiro de tocén minutos
de arboles.

12 Jefatura de Unidad Recibe Dictamen y elabora orden de
Departamental de trabajo de la solicitud de servicio de
Arbolado y Areas poda, poda de raiz, derribo y retiro de 5
Verdes (Personal tocon de arboles para firma de la| minutos

Técnico Operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

13 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo de la solicitud
Departamental de de servicio de poda, poda de raiz, 10
Arbolado y Areas derribo y retiro de tocén de arboles y | minutos

Verdes firma.

14 Entrega orden de trabajo al personal
responsable de la programacién de los 5
servicios de poda, poda de raiz | minutos
derribo y retiro de tocén de arboles.

15 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo de los

Departamental de servicios de poda, poda de raiz, 5
Arbolado y Areas derribo y retiro de tocon de arboles .
Verdes (Personal para su programacion. minutos
Técnico Operativo)

16 Elabora y entrega programa de
ejecucién de servicio de poda, poda de
raiz, derribo y retiro de tocén de 10
arboles para que sea avalada por la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

17 Jefatura de Unidad Avala y entrega orden de trabajo al

Departamental de personal del programa de ejecucion de 20
Arbolado y Areas servicio de poda, poda de raiz, derribo | inutos
Verdes y retiro de tocén de arboles.

18 Jefatura de Unidad Ejecuta servicio de Poda, Poda de Raiz,
Departamental de Derribo y Retiro de Tocén de Arboles 90
Arbolado y Areas de acuerdo a lo programado. .
Verdes (Personal minutos

Técnico Operativo)
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No. Res})‘g::isjitgae dde la Actividad Tiempo
19 Jefatura de Unidad Reporta el servicio de Poda, Poda de
Departamental de Raiz, Derribo y Retiro de Tocon de
Arbolado y Areas Arboles y entrega orden de trabajo 10
Verdes como ejecutada al responsable del | minutos
(Personal Técnico seguimiento a la programacion.
Operativo)
20 Informa de forma verbal que la orden
de trabajo ha sido ejecutada a la 5
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Arbolado y Areas Verdes.
21 Jefatura de Unidad Instruye al personal el descargo de la
Departamental de solicitud de servicio de poda, poda de
Arbolado y Areas raiz, derribo y retiro de tocén de 5
Verdes arboles como ejecutada en el Sistema | minutos
del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana (CESAC y SUAQC).
22 Jefatura de Unidad Descarga la solicitud de servicio de
Departamental de poda, poda de raiz, derribo y retiro de
Arbolado y Areas tocon de arboles ejecutada en el 5
Verdes Sistema del Centro de Servicios y | minutos
(Personal Técnico Atencién Ciudadana (CESACy SUAC) y
Operativo) archiva.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 5 horas con 5 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1.

Para que esta autoridad pueda realizar uno o varios tratamientos a los diferentes
individuos forestales de su competencia debera existir una solicitud ingresada a
través del Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana (CESAC y SUAQC).

La falta de datos precisos para la localizacién del o los sujetos forestales(es) sera
motivo de improcedencia de la solicitud.

El tiempo de atencién es de 90 dias habiles.

Los servicios se realizan de acuerdo a lo establecido en la norma ambiental para el
Distrito Federal NADF-001-RNAT-2012.

Una vez concluido el servicio, se solicitara la firma de conformidad al solicitante (no
obligatorio).
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Salicitud de servicio de Poda, Poda de Raiz, Derribo y Retiro de Tocén de Arboles.

Iefatuta de Unidad Departamental de Arbolado y
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|
|

Francisco |. Bravo Téllez
Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y
Areas'Verdes
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30.- Solicitud para conservacidon y mantenimiento de la imagen urbana.

Objetivo General: Conservar en buen estado y funcionamient
ubicado en las vialidades secundarias dentro del perimetro de 1

o el mobiliario urbano
a demarcacion.

Descripcion Narrativa:
No. Resrx)cr;is‘?ibdlae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de servicio via
Departamental de telefénica, presencial, via Internet,

Arbolado y Areas para conservacién y mantenimiento 5
Verdes de la imagen urbana, asigna folio con | minutos
(Personal Técnico fecha de ingreso en libro de entrada.
Operativo)
2 Registra en base de datos para control
y seguimiento y entrega solicitud de
servicio  para  conservaciéon y 10
mantenimiento de la imagen urbana .
. . minutos
para su atencién y seguimiento a
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de servicio para
Departamental de conservacién y mantenimiento de la
Arbolado y Areas imagen urbana, instruye al personal 15

Verdes operativo encargado de la supervision, | minutos
realizar recorrido y evaluar el tipo de
servicio solicitado.

4 Jefatura de Unidad Realiza recorrido de supervisién para
Departamental de evaluar el tipo de servicio solicitado.

Arbolado y Areas 2 horas

Verdes
(Personal Técnico
Operativo)
5 Elabora reporte donde describe las

caracteristicas del servicio solicitado y
entrega  reporte del recorrido 15
realizado para su seguimiento a la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

6 Jefatura de Unidad Recibe reporte verificando que lo
Departamengal de solicitado cum’pla con las atribuciones 10
Arbolado y Areas a cargo del Area de la Jefatura de minutos

Verdes Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

Pagina 270 de 381




MANUAL ADMINISTRATIVO

. o
&*Iﬂ ’ﬂ GOBIERNG DE LA

I@"?S! W CIUDAD DE MEXICO

REZ
BENITO JUAREZ
OBIERNO DI
CIUDAD DE MEXICO

No. Res}x)cr:;;tgae dde la Actividad Tiempo
¢La  solicitud cumple| con las
atribuciones del area' para la
conservacién y mantenimiento de la
imagen urbana?

No

7 Jefatura de Unidad Instruye al personal técnico operativo
Departamental de elaborar reporte de NO procedencia a
Arbolado y Areas la solicitud de servicio para 5

Verdes conservacién y mantenimiento de la | minutos
imagen urbana por no cumplir con la
evaluacion.

8 Jefatura de Unidad Elabora reporte de no procedencia a la
Departamental de solicitud de servicio para conservacion
Arbolado y Areas y mantenimiento de la imagen urbana

Verdes justificando por qué NO es viable la 15
(Personal Técnico prestacion del servicio y entrega | minutos
Operativo) reporte a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

9 Jefatura de Unidad Recibe reporte de NO procedencia a la
Departamental de solicitud de servicio para conservacion 10
Arbolado y Areas y mantenimiento de la imagen urbana | i utos

Verdes para verificar la solicitud.
(Conecta con la Actividad No.26)
Si

10 Instruye al personal elaborar orden de 5
trabajo. minutos

11 Jefatura de Unidad Elabora orden de trabajo con los datos
Departamental de de la solicitud de servicio para
Arbolado y Areas conservacién y mantenimiento de la 15

Verdes imagen urbanay actividades arealizar, .
L i L minutos
(Personal Técnico y entrega para firma de autorizacién a
Operativo) Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

12

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Recibe orden de trabajo de la solicitud
de servicio para conservaciéon y
mantenimiento de la imagen urbana y
firma de autorizacion y devuelve al
personal encargado de coordinar las
actividades de campo para su atencion
y seguimiento.

10
minutos

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe orden de trabajo de la solicitud
de servicio para conservacion vy
mantenimiento de la imagen urbana,
programa sus actividades y hace del
conocimiento al personal encargado
de realizar los trabajos en campo.

5
minutos

14

Recibe orden de trabajo de la solicitud
de servicio para realizar los trabajos
de conservacién y mantenimiento de
la imagen urbana.

15
minutos

15

Prepara las herramientas, equipo,
maquinaria e insumos a utilizar en la
atencion del servicio solicitado.

15
minutos

16

Acude al sitio y realiza los trabajos
programados de conservacién y
mantenimiento de la imagen urbana.

6 horas

17

Elabora reporte de las actividades
realizadas, en atencién a la solicitud de
servicio  para  conservacién vy
mantenimiento de la imagen urbana,
una vez que ha terminado los trabajos,
lo rabrica y entrega al coordinador de
actividades de campo para su
seguimiento.

10
minutos

18

Recibe el encargado de coordinar las
actividades de campo reporte de los
trabajos realizados en atencion a la
solicitud de servicio para conservacion
y mantenimiento de la imagen urbana
para firma de concluido.

5
minutos
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No. ReS}X)Cr:;;lg: dde la Actividad Tiempo

19 Jefatura de Unidad Firma de concluido el reporte de los
Departamental de trabajos realizados en atencién a la
Arbolado y Areas solicitud de servicio para conservacion

Verdes y mantenimiento de la imagen urbana 5
Personal Técnico el encargado de coordinar las .
. . minutos
Operativo) actividades de campo y entrega para
evaluar los trabajos a la Jefatura de
Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

20 Jefatura de Unidad Recibe reporte del servicio solicitado
Departamengal de para conservacién y mantenimiento 5
Arbolado y Areas de la imagen urbana para evaluar 10s | inutos

Verdes trabajos realizados.

21 Instruye al personal operativo
encargado de la supervision, realizar 15
recorrido y evaluar los trabajos del | minutos
servicio solicitado.

22 Jefatura de Unidad Realiza recorrido de supervisiéon para

Departamental de verificar la atencién y el cumplimiento
Arbolado y Areas de los servicios solicitados.
2 horas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

23 Elabora reporte con la descripcion de
los trabajos realizados en el lugar del
servicio solicitado y entrega reporte
del recorrido con la descripcién de los 15
trabajos realizados para verificar si | minutos
ingresé por oficio o escrito alaJefatura
de Unidad Departamental de Arbolado
y Areas Verdes.

24 Jefatura de Unidad Recibe reporte del recorrido con la
Departamental de descripcion de los trabajos realizados 5
Arbolado y Areas para verificar el tipo de ingres6 de la | minutos

Verdes solicitud.

25 Verifica el ingreso de la solicitud de
servicio  para  conservacién y ) 5
mantenimiento de la imagen urbana. minutos
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¢La  solicitud de servicio para
conservacion y mantenimiento de la
imagen urbana ingres6 a través de
oficio y/o escrito?

No
26 Jefatura de Unidad Entrega reporte de no procedenciay/o
Departamental de reporte de trabajos realizados al
Arbolado y Areas personal técnico operativo para 5
Verdes cotejar folio en sistema del Centro de minutos
Servicios y Atencion Ciudadana CESAC
y SUAC y posteriormente su descarga.
27 Jefatura de Unidad Recibe reporte de no procedencia y/o
Departamental de reporte de trabajos realizados para
Arbolado y Areas cotejar namero de folio y datos. 5
Verdes minutos
(Personal Técnico
Operativo)

28 Cotejo numero de folio y descarga
reporte de no procedencia y/o reporte
de trabajos realizados en sistema del 5
Centro de Servicios y Atenci6n | minutos
Ciudadana (CESAC y SUAQC).

29 Archiva reporte de no procedenciay/o
reporte de trabajos realizados de la 5
solicitud de servicio para conservacion | minutos
y mantenimiento de la imagen urbana.

(Conecta con la actividad No.39)
St
30 Jefatura de Unidad Instruye al personal técnico operativo
Departamental de redactar oficio de respuesta a la 5
Arbolado y Areas solicitud de servicio para conservacion | minutos
Verdes y mantenimiento de la imagen urbana.
31 Jefatura de Unidad Elaboray entrega oficio de respuesta a
Departamental de la solicitud de servicio para
Arbolado y Areas conservaciéon y mantenimiento de la 20
Verdes imagen urbana para su revision a la | minutos
(Personal Técnico Jefatura de Unidad Departamental de
Operativo) Arbolado y Areas Verdes.
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No. Res}x)cr:;;tgae dde la Actividad Tiempo
32 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta a la
Departamental de solicitud de servicio para conservacion
Arbolado y Areas y mantenimiento de la imagen urbana, _ 5
Verdes para firma, en caso de tener | MINUtOS
observaciones se subsanan.

33 Entrega oficio de respuesta a la
solicitud de servicio para conservacion
y mantenimiento de la imagen urbana 5
al personal encargado del tramite de | minutos
documentos para su entrega.

34 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta a la

Departamental de solicitud de servicio para conservacion
Arbolado y Areas y mantenimiento de la imagen urbana 30
Verdes al solicitante y acude a entregar. minutos
(Personal Técnico
Operativo)

35 Recibe solicitante oficio de respuesta a
la  solicitud de servicio para 10
conservacién y mantenimiento de la | minutos
imagen urbana.

36 Entrega acuse de recibo oficio de
respuesta a la solicitud de servicio 10
para conservacién y mantenimiento | minutos
de la imagen urbana.

37 Recibe acuse de oficio de respuestaala
solicitud de servicio para conservacion _ 10
y mantenimiento de la imagen urbana. | minutos

38 Anexa reporte de no procedencia y/o
reporte de trabajos realizados al acuse
de oficio de respuesta a la solicitud de 5
servicio para  conservacién y | minutos
mantenimiento de la imagen urbana.

39 Archiva reporte y acuse de oficio de
respuesta del servicio para 10
conservaciéon y mantenimiento de la | minutos
imagen urbana en expediente.

Fin del Procedimiento
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Responsable de la

No. Actividad

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 7 horas, con 50 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La]Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes ofrecera por medio
de un mantenimiento, una buena imagen de las fuentes, monumentos, bustos,
esculturas, el mobiliario urbano los juegos infantiles y aparatos para
acondicionamiento fisico existentes en parques, camellones, plazas, jardines,
glorietas, tridngulos y remanentes; asi como el retiro de grafitis, la propaganda y
publicidad comercial colocada sin permiso en el mobiliario urbano.

2. El mantenimiento se programa derivado del seguimiento de los trabajos realizados
el afio anterior, del estado de conservacion del mobiliario, de recorridos de
supervisién y de reportes del personal.

3. Las solicitudes de atencién de los ciudadanos ingresan via telefénica, presencial, via
Internet, via aplicacién y por el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana (CESACy
SUAQ).
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31.- Solicitud de mantenimiento a fuentes.

Objetivo General: Conservar y mantener en buen estado las fuen
camellones, glorietas, plazas, remanentes y/o jardines denti

Alcaldia.

Descripcion Narrativa:

. o
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w‘w W CIUDAD DE MEXICO

tes ubicadas en parques,
ro del perimetro de la

No. Res;::crtljsjil:ilae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe de los ciudadanos y por el Centro
Departamental de de Servicios y Atencion Ciudadana
Arbolado y Areas (CESAC y SUAC), registra solicitud de
Verdes, _ servicio de mantenimiento via 20
(Personal '_I‘ecnlco telefénica, presencial, via Internet a | minutos
Operativo) fuentes con folio y fecha de ingreso y
captura en base de datos para control y
entrega para su seguimiento a la
2 Jefatura de Unidad Recibe y revisa solicitud de servicio de
Departamental de mantenimiento a fuentes el tipo de
Arbolado y Areas servicio solicitado e instruye al personal _ 15
Verdes técnico operativo encargado de realizar | minutos
la supervisién y evaluacion.
3 Jefatura de Unidad Realizar supervision para evaluar el
Departamental de tipo de servicio solicitado.
Arbolado y Areas 2 horas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)
4 Elabora reporte y lo entrega con
caracteristicas del servicio solicitado 15
para su seguimiento a la Jefatura de .
Unidad Departamental de Arbolado y minutos
Areas Verdes.
5 Jefatura de Unidad Recibe reporte con caracteristicas del
Departamental de servicio e instruye al personal la
Arbolado y Areas elaboracién de la orden de trabajo para 5
Verdes programar revisiéon y verificacion del | minutos
estado que guardan los componentes
fisicos de la fuente.
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No. Rele)Cr:is;tzllae dde la Actividad Tiempo

6 Jefatura de Unidad Elabora orden de trabajo, anotando ios
Departamental de datos de la solicitud de servicio-y-las
Arbolado y Areas actividades a realizar. 15

Verdes minutos
(Personal Técnico
Operativo)

7 Entrega orden de trabajo de la solicitud
de servicio de mantenimiento a fuentes
para su revision y visto bueno a la 5
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Arbolado y Areas Verdes.

8 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo de la solicitud
Departamental de de servicio, rubrica autoriza el 5
Arbolado y Areas mantenimiento a fuentes. minutos

Verdes
9 Instruye mediante orden de trabajo al
personal, encargado de coordinar los
trabajos de campo, efectde la revisién y 5
verificacion que guardan los | minutos
componentes fisicos internos y externos
de la fuente.

10 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo para la revisiéon
Departamental de y verificacion que guardan los
Arbolado y Areas componentes fisicos internos y externos 10

Verdes de la fuente. minutos
(Personal Técnico
Operativo)

11 Acude a revisar y verifica el estado que
guardan los componentes fisicos
internos y externos de la fuente e 20
informa los resultados a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

12 Jefatura de Unidad Recibe resultados de la revision el
Departamengal de estado que guardan los componentes 10
Arbolado y Areas fisicos internos y externos de la fuente. .

Verdes minutos
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

¢(Existen fallas en los componentes
fisicos internos y externos de la fuente?

No

13

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Instruye al personal, realizar trabajo de
limpieza de los componentes de la
fuente y su area circundante, el filtrado
y la clarificacion del agua.

10
minutos

(Conecta con la Actividad No.22)

SI

14

Instruye la revision, identificacion o
deteccion de fallas o dafios en la
edificacién, los sistemas eléctricos,
mecanicos, hidraulicos, de circulacién y
desagliie de la fuente al personal,
encargado de coordinar los trabajos de
campo.

10
minutos

(La  fuente requiere de un
Mantenimiento mayor?

No

15

Informa al personal encargado de
coordinar los trabajos de campo
ejecutar las actividades.

10
minutos

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

Programa encargado de coordinar los
trabajos de campo, las herramientas,
equipo, maquinaria e insumos a utilizar
en la atencién del servicio solicitado.

10
minutos

17

Acude al sitio del servicio solicitado
para llevar a cabo los trabajos
programados.

10
minutos

18

Elabora y rubrica reporte de las
actividades realizadas en atencioén a la
solicitud de servicio, una vez terminado
los trabajos solicitados.

15
minutos
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19 Jefatura de Unidad Entrega reporte de las |actividades
Departamental de realizadas al coordinador —de—las
Arbolado y Areas actividades de campo ©para su 5

Verdes seguimiento. minutos
(Personal Técnico
Operativo)

20 Recibe el coordinador de campo reporte 10

de las actividades realizadas para firma. | minutos

21 Entrega reporte de las actividades

realizadas de acuerdo ala orden de para 5

su visto bueno a la Jefatura de Unidad .
Departamental de Arbolado y Areas minutos
Verdes.

22 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo para su visto
Departamental de bueno e instruye al personal encargado
Arbolado y Areas de la supervision, realizar recorrido y 10

Verdes evaluar los trabajos del servicio | minutos
solicitado.

23 Jefatura de Unidad Realiza recorrido para verificar el
Departamental de cumplimiento de los  servicios
Arbolado y Areas solicitados y elabora reporte con la 25

Verdes descripcion de los trabajos realizados | minutos
(Personal Técnico en el lugar del servicio.
Operativo)

24 Entrega reporte con la descripcién de
los trabajos realizados, para su revision
y seguimiento a la Jefatura de Unidad .10
Departamental de Arbolado y Areas minutos
Verdes.

25 Jefatura de Unidad Recibe y revisa reporte de respuesta de
Departamental de la solicitud de servicio para su revision. 10
Arbolado y Areas minutos

Verdes
26 Instruye al personal técnico operativo c
elaborar oficio de respuesta a la .
solicitud de servicio. minutos
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27 Jefatura de Unidad Elabora oficio de respuesta con Ias
Departamental de actividades realizadas en atenciénala
Arbolado y Areas solicitud de servicio y lo entrega para 20

Verdes revision a la Jefatura de Unidad | minutos
(Personal Técnico Departamental de Arbolado y Areas
Operativo) Verdes.

28 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta con las
Departamental de actividades realizadas en atencién a la 5
Arbolado y Areas solicitud de servicio y firma. minutos

Verdes
29 Entrega oficio de respuesta con las
actividades realizadas en atencién a la 5
solicitud de servicio al personal .
. minutos
encargado del tramite de documentos
para su entrega.

30 Jefatura de Unidad Entrega el oficio de respuesta con las
Departamental de actividades realizadas en atencién a la
Arbolado y Areas solicitud de servicio del mantenimiento

. 1 hora
Verdes a fuentes al solicitante.
(Personal Técnico
Operativo)
31 Recibe Solicitante oficio de respuesta
con las actividades realizadas en
atencion a la solicitud de servicio del .10
o minutos
mantenimiento a fuentes acuse de
recibo y entrega.
32 Recibe acuse de recibo del oficio de
respuesta con el reporte de trabajos
realizados en atencion a la solicitud de 10
servicio del mantenimiento a fuentes | minutos
con numero de folio, descarga en base
de datos.
33 Archiva reporte de trabajos realizados,
acuse de recibido del oficio de respuesta
con las actividades realizadas vy 15
mantenimiento a fuentes a la solicitud | minutos
de servicio de mantenimiento a fuentes
con numero de folio en expediente.
Conecta con fin de procedimiento
St
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34 Jefatura de Unidad Recibe reporte de revision con el
Departamengal de diagndstico de fallas en elementos—o 5
Arbolado y Areas componentes de las fuentes y que | inutos

Verdes requiere un mantenimiento mayor.

35 Instruye al personal técnico operativo la
elaboracion de la “Solicitud de Servicio” 10
para la contratacion de proveedores o | minutos
compafiias externas.

36 Jefatura de Unidad Elabora “Solicitud de Servicio” con

Departamental de descripcion, sustentacion y
Arbolado y Areas argumentacion de las necesidades de 15
Verdes mantenimiento correctivo y entrega .
o L, : minutos
(Personal Técnico parasurevisiony firma de la Jefatura de
Operativo) Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

37 Jefatura de Unidad Recibe “Solicitud de Servicio” para la
Departamental de contratacion de  proveedores o 5
Arbolado y Areas compafiias externas para revisién y | minutos

Verdes firma.

38 Firma “Solicitud de Servicio” para la
contratacion de  proveedores o _10
compaiiias externas. minutos

39 Instruye al personal la gestion de la
“Solicitud de Servicio” para Ila
contratacion de proveedores o 10
compafiias externas ante la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de
Adquisiciones.

40 Jefatura de Unidad Entrega “Solicitud de Servicio” para la

Departamental de contratacion de  proveedores o
Arbolado y Areas compafiias externas en la Jefatura de 10
Verdes Unidad Departamental de | minutos
(Personal Técnico Adquisiciones.
Operativo)
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No. . A Tiem
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41 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo de la “Solicitud
Departamental de de Servicio” para la contratacién -de
Arbolado y Areas proveedores o compafias externas
Verdes hasta recibir respuesta de la Jefatura de
(Personal Técnico Unidad Departamental de 10
Operativo) Adquisiciones para dar seguimiento a la Ut
solicitud de servicio de mantenimiento | TH0S
a fuentes de forma temporal y archiva
en expediente el reporte de trabajos
realizados con numero de folio en
expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia 1 hora 30 minutos
Plazo o Periodo administrativo-maximo de atencién o resolucién: N/A
Aspectos a considerar:

1. La]Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes ofrecera por medio
de un mantenimiento, una buena imagen de las fuentes existentes en parques,
camellones, plazas, jardines, glorietas, tridngulos y remanentes.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes realizara la
revisiéon y verificacion del estado que guardan los componentes fisicos internos y
externos de las fuentes, checando los niveles de agua, filtros, interruptor general,
arrancador, centro de carga y motor.

3. El mantenimiento se programa derivado del seguimiento de los trabajos realizados
el ano anterior, del estado de conservacion del mobiliario, de recorridos de
supervisién y de reportes del personal.

4. Lostrabajos programados para el mantenimiento menor para las fuentes constan de
actividades de barrido, limpieza, mantenimiento y pintado de tazén, elementos de
edificacion, cuarto de maquinas, herreria, elementos de proteccién de instalaciones,
sustitucién de equipos, conexiones y tuberias de diametro menor; que se tengan en
existencia en bodegas (mantenimiento preventivo).

5. Cuando el reporte de revision diagnostica que es necesario su mantenimiento
correctivo o existen fallas en elementos o componentes y es necesario sustituir para
funcionamiento de las fuentes como son motores de 10 a 40 KP, valvulas y tuberias
de diametros mayores, maquinaria o equipos especificos para el funcionamiento de
alguna fuente y elementos de edificacidon especiales o fuera de linea; se elaborara una
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“Solicitud de Servicio” para la contratacion de proveedores p companias externas el
cual se entrega en la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones para su
seguimiento.
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6. El tiempo de atencidn y/o respuesta a la “Solicitud de Mantenimiento a Fuentes”
cuando se requiera de la contrataciéon de proveedores o compaifiias externas no
depende de la Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes ya que
el proceso de dicha contratacion depende de la Jefatura de Unidad Departamental de
Adquisiciones.

7. Las solicitudes de atencién de los ciudadanos ingresan via telefénica, presencial, via
Internet, via aplicacién y por el Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana (CESACy
SUAQ).
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Francisco |. Bravo Téllez
Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes
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32.- Solicitud de servicio de mantenimiento de areas verdes.

Objetivo General: Conservar, proteger y restaurar la sustent
preservacion de la imagen urbana, necesaria para mantener |

r o
I;t'-*i‘] 'ﬁ GOBIE[RNO DE LA

w‘u‘ W CIUDAD DE MEXICO

abilidad ambiental y la
a calidad de vida de los

habitantes de esta Delegacion a través del mantenimiento integral y permanente a los
795,742 m? de areas verdes urbanas en esta jurisdiccion.

Descripcion Narrativa:

No. Res?crgjilzllae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud via telefénica, 5
Departamental de presencial, via internet de servicio de | minutos
Arbolado y Areas mantenimiento de areas verdes con
Verdes (Personal folio y fecha de ingreso, registra en
técnico Operativo) libro de entrada y en base de datos

para control y seguimiento.

2 Entrega solicitud de servicio para 5
mantenimiento de areas verdes a | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

3 Jefatura de Unidad Recibe solicitud de servicio de 15
Departamental de mantenimiento de areas verdes para | minutos
Arbolado y Areas evaluar acciones a realizar e Instruye

Verdes al encargado de la supervision realice
recorrido para evaluar el tipo de
servicio solicitado.

4 Jefatura de Unidad Realiza recorrido para evaluar el tipo | 2 horas
Departamental de de servicio solicitado y elabora reporte
Arbolado y Areas donde describe las caracteristicas del
Verdes (Personal servicio solicitado.
técnico Operativo)

5 Entrega reporte del recorrido 5
realizado para su evaluacién y | minutos
seguimiento a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

6 Jefatura de Unidad Recibe reporte verificando que lo 10
Departamental de solicitado cumpla con las atribuciones | minutos
Arbolado y Areas a cargo del Area.

Verdes
¢Procede solicitud de servicio de
mantenimiento de areas verdes?
NO
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No. Res})‘g::isjitgae dde la Actividad Tiempo

7 Jefatura de Unidad Instruye al personal técnico operativo 10
Departamental de elaborar reporte de NO procedencia { minutos
Arbolado y Areas de la solicitud de servicio por no

Verdes cumplir con las caracteristicas de
mantenimiento de areas verdes.

8 Jefatura de Unidad Elabora reporte de no procedencia de 15
Departamental de la  solicitud de servicio de | minutos
Arbolado yAreas mantenimiento de Aareas verdes,

Verdes (Personal redactando los argumentos por los

Técnico Operativo) cuales no es viable la prestacion del
servicio y entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

9 Jefatura de Unidad Recibe reporte de no procedencia de la 5
Departamental de solicitud de servicio de mantenimiento | minutos
Arbolado y Areas de areas verdes para su revisiéon y

Verdes aprobacion.
Conecta con fin de procedimiento
SI
10 Instruye al personal técnico operativo 5
la elaboracién de la orden de trabajo. | minutos

11 Jefatura de Unidad Elabora orden de trabajo, anotando los 15
Departamental de datos de la solicitud de servicio de | minutos
Arbolado yAreas mantenimiento de areas verdes, las
Verdes (Personal actividades a realizar y entrega para

Técnico Operativo) firma de autorizacion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

12 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo con datos de 10
Departamental de solicitud de mantenimiento de areas | minutos
Arbolado y Areas verdes y actividades a realizar firma

Verdes de autorizacién y entrega al personal
técnico operativo

13 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo de la solicitud 10
Departamental de de mantenimiento de areas verdes, el | minutos
Arbolado y Areas encargado de coordinar las
Verdes (Personal actividades en campo, programa sus
Técnico Operativo) actividades y hace del conocimiento al

personal encargado de realizar los
trabajos.
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No. Res}x)cr:;;tgae dde la Actividad Tiempo

14 Jefatura de Unidad Recibe el personal orden de trabajo de 5
Departamental de la  solicitud de  servicio—de| minutos
Arbolado y Areas mantenimiento de areas verdes.

Verdes (Personal
Técnico Operativo)

15 Prepara herramientas, equipo, 10
maquinaria e insumos a utilizar en la | minutos
atencion del servicio solicitado de los
trabajos de mantimentos de dareas
verdes y entrega al encargado de
realizar los trabajos en campo.

16 Acude al sitio del servicio solicitado | 6 horas
con la orden de trabajo y realiza los
trabajos de mantenimiento de areas
verdes.

17 Elabora reporte de actividades, una 15
vez que el trabajo ha sido terminado | minutos
de acuerdo a la orden de trabajo y
entrega al coordinador de actividades
para su entrega a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

18 Jefatura de Unidad Recibe el reporte de los trabajos 10
Departamental de realizados y verifica que cumpla con | minutos
Arbolado y Areas las facultades a cargo del area.

Verdes

19 Firma de concluido el reporte de los 10
trabajos realizados en atencién a la | minutos
solicitud de servicio de mantenimiento
de areas verdes.

20 Instruye al personal encargado de la 15
supervision realizar recorrido de | minutos
evaluacion de los trabajos del servicio
solicitado.

21 Jefatura de Unidad Realiza recorrido para verificar la| 2 horas

Departamental de atencion y el cumplimiento a la
Arbolado y Areas solicitud de servicio de mantenimiento
Verdes de areas verdes.
(Personal Técnico
Operativo)
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No. ReS}X)Cr:;;lg: dde la Actividad Tiempo
22 Jefatura de Unidad Elabora reporte del recorrido con la 15
Departamental de descripcion de los trabajos realizados { minutos
Arbolado y Areas en el lugar del servicio solicitado.
Verdes
(Personal Técnico
Operativo)

23 Entrega reporte del recorrido con la 5
descripcion de los trabajos para su | minutos
seguimiento a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

24 Jefatura de Unidad Recibe reporte del recorrido con la 5

Departamental de descripcion de los trabajos realizados | minutos
Arbolado y Areas para verificar el tipo de ingreso de la
Verdes solicitud.

25 Verifica el tipo de ingreso de la 10
solicitud de servicio de mantenimiento | minutos
de areas verdes.
¢(La  solicitud de servicio de
mantenimiento de areas verdes ingreso
a través de oficio y/o escrito?

NO

26 Indica al personal elabore el reporte 5
de respuesta a la solicitud de servicio | minutos
de mantenimiento de areas verdes.

27 Jefatura de Unidad Elabora reporte de respuesta a la 15

Departamental de solicitud de servicio de mantenimiento | minutos
Arbolado y Areas de areas verdes.

Verdes (Personal
Técnico Operativo)

28 Entrega reporte de respuesta a la 10
solicitud de servicio de mantenimiento | minutos
de areas verdes para su revision a
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.

29 Jefatura de Unidad Recibe y revisa reporte de respuesta a 10

Departamental de la  solicitud de servicio de | minutos
Arbolado y Areas mantenimiento de areas verdes.
Verdes
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No. ReS}X)Cr:;;lg: dde la Actividad Tiempo

30 Jefatura de Unidad Instruye la entrega de reporte y/o 5
Departamental de trabajos realizados, al personal para | minutos
Arbolado y Areas cotejar folio en el Sistema del Centro

Verdes de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC y SUAC) y su posterior
descarga.

31 Jefatura de Unidad Recibe reporte y/o trabajos realizados 20
Departamental de en atencion ala solicitud de servicio de | minutos
Arbolado y Areas mantenimiento de areas verdes y
Verdes (Personal cotejo numero de folio y descarga en el

Técnico Operativo) Sistema del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC).

32 Archiva  reporte y/o  trabajos 5
realizados en atencion a la solicitud de | minutos
servicio de mantenimiento de areas
verdes.

Conecta con fin de procedimiento
SI

33 Jefatura de Unidad Instruye la elaboracion del oficio de 5
Departamental de respuesta con las actividades | minutos
Arbolado y Areas realizadas en la atencién a la solicitud

Verdes de servicio de mantenimiento de areas
verdes.

34 Jefatura de Unidad Elabora y entrega oficio de respuesta 10
Departamental de con las actividades realizadas en la | minutos
Arbolado y Areas atencién a la solicitud de servicio de
Verdes (Personal mantenimiento de areas verdes para
Técnico Operativo) firma de la Jefatura de Unidad

Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

35 Jefatura de Unidad Recibe el oficio de respuesta con las 30
Departamental de actividades realizadas en la atencién a | minutos
Arbolado y Areas la  solicitud de servicio de

Verdes mantenimiento de areas verdes lo
firma e indica se entregue al
solicitante.
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No. Res}x)cr:;;tgae dde la Actividad Tiempo
36 Jefatura de Unidad Recibe solicitante oficio de respuesta 15
Departamental de con las actividades realizadas en la { minutos
Arbolado y Areas atencion a la solicitud de servicio de
Verdes (Personal mantenimiento de areas verdes, acusa
Técnico Operativo) de recibido y entrega.

37 Recibe acuse de recibo del oficio de 5
respuesta con las actividades | minutos
realizadas en la atencién a la solicitud
de servicio de mantenimiento de areas
verdes.

38 Entrega acuse de recibido del oficio de 5
respuesta con las actividades | minutos
realizadas en la atencién a la solicitud
de servicio de mantenimiento de areas
verdes a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

39 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibido del oficio de 5

Departamental de respuesta con las actividades | minutos
Arbolado y Areas realizadas en la atencién a la solicitud
Verdes de servicio de mantenimiento de areas
verdes e instruye al personal técnico
operativo ladescarga del reporte de no
procedencia y/o solicitud de servicio
de mantenimiento de areas verdes, en
su caso en la base de datos y su
archivo.

40 Jefatura de Unidad Descarga en base de datos reporte de 10
Departamental de no procedencia y/o solicitud de | minutos
Arbolado y Areas servicio de mantenimiento de areas
Verdes (Personal verdes en su caso.

Técnico Operativo)

41 Archivareporte de no procedenciay/o 15
solicitud de servicio de mantenimiento | minutos
de areas verdes en su caso en
expediente.

Fin del Procedimiento
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Responsable de la . ;
No. Actividad Actividad Tiempo
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias ,0 horas, 0 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo de atencién de resolucién: N/A
Aspectos a considerar:

1. La conservacidn, rehabilitacion, preservacion y mantenimiento de las areas verdes

ubicados en esta jurisdiccién se realiza mediante el mantenimiento integral
permanentemente con personal fijo en 24 parques, 4 plazas, 3 glorietas, 1 trébol, 1
tridngulo, 1 pantedn; y periddicamente en 24 camellones, 15 glorietas, 5 tridngulos y
remanentes varios; basada su programacién en seguimiento de los trabajos
realizados el aflo anterior, asi como del estado de las areas verdes, de recorridos de
supervision, de reportes del personal y de las solicitudes de atenciéon de los
ciudadanos, de conformidad con la normatividad antes sefialada. Asi mismo, se
atiende peticiones realizadas por escuelas publicas de nivel preescolar, primario y
secundario, Centros de Desarrollo Infantil e instancias de la Alcaldia.

Las solicitudes de atencion de los ciudadanos ingresan via telefénica, presencial, via
internet o via aplicacién, captadas por Centro de Servicios y Atencién Ciudadana
(CESACy SUAC).
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solicitada,

23.Entrega repotte del
recorrido con la
descripeidn de los
trabajos pata su
seguimiznto.

Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Yerdes
(Personal técnico Operativo)

24, Reabe repome del
recorioo con 1a
descrpcidn de as

Trabalos realm@aos pars
weriTicar el tipa de

Ingresa de lasolomd,

Solidtud de Serticio de Mantenimiento de Areas Yerdes

250erifica el thode
ingreso de lasalidtud de
senicio de
maritenimiento de reas
werdes,

ila solicitud de servicio de
mantenimiento de ireas
verdes inaresd a ravés de
oficio y/o escrito?

33, Instruye la
elaboracidn del onda de

Jetatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Yerdes

/\\ respuesta o las
" G actividades realmdas eh
ek laatencidr ala solldud
X de seridio de
mantznimiznto oe dea;
VRrHe,
MO

26, Indicaal peranal
elabore el reporhe de
respuestaa losoligud

de servicio de
mantenimientns de Geas
werdes,

——

27, Elabora reportede
respuestaa lasalidhud
de senvicio de
mantenimiznto de &eas
werdes,
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Solidtud de Servicio de Mantenimiento de Areas Yerdes

Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Yerdes

(Personal tEcnico Operativo)

18, Entregareporte de
respuesta alasoidud

de servicio de
mantenimientd de area;
wErdes para suredsion,

31, Recibe repaorewh

trabajos redizado: en

atenddn alasoldud de
senido

y cotejo nimerode foio

y descarga.

J2.Archiva Teporte o
trabajos realmcos en

atenciona lasolidud ce
sehido de

mantenimieritn ce fess
werdes.

Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado

¥ Areas Yerdes

29, Redbe yrevisa
reporte de respuestaa la

solicitud de senidode
marntenimientn de Ara
werdes.

30, Instruye la enbaga

de reporte wiotrabajos

realicados, d personal

[para cotejarToioern el
sstema

35U posterior desang,
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Carre

Direccion

34 Elabora yertsegs 26 Recibe solichnte 1. Reabe saue de 3. Entrega anne oe Yoo ey
OTICIO de respueta con ofici i recibido del ofico de D0ercargnen bk dd 1§ ] AT Abchhacepotese o [ N
133 actiaandes re st 1a1 activicades rekudes respueity n g reipueits con datos repoe deno 15 | noprocedencawo | | :

enlaatencina i en1a dtenciéni iy ctcades oty en sz yro sounsa | |41 bolicud ae serasoe [ 111

solicitud de 140 de 1olicibud de senkso de 13 atencidn aia solatat T atencion als rokdtud de serdnio de mantenimientn de e |

de brus ierkn de dreat ¢ senvicio de de sencio de fantznimiento de e erdes en sucko en |

verdes para frms. verde), acusy de rachido ey Oe brews |

y entregn. werdes. veraes J L J |

Jetatura de Unidad Departamental de Abolado y Areas

=]

35, Pecibe <l 0t00 de 39, Recibe acke g0
respuets conles recidido del ofido de
P ) resputsta on b |
I atencidn ala sokatud reskndy en
de seracio 2 atenadn
L EN 3uCai0 en la base

€ indica Te entregue ¥
1olictante. de Astosy U archivo.

Francisco |. Bravo Téllez
Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y
Arelf erdes
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Objetivo General: Proporcionar y brindar los servicios que presta el Panteén Xoco, de
acuerdo a los criterios normativos establecidos en las leyes y reglamentos que nos rigen.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la
) Actividad

Actividad

Tiempo

1 Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas
Verdes (Personal

Técnico Operativo)

Recibe la documentacién en original y
copia (Titulo de Perpetuidad y los que
acrediten su identidad) para la solicitud
de servicios en pantedn “Xoco”.

15
minutos

Revisa que la documentaciéon para la
solicitud de servicios en pante6n “Xoco”
esté completa.

20
minutos

¢La documentacién para la solicitud de
servicio en panteén “Xoco” estd
completa?

No

Envia la documentacion al usuario
Informando que el tramite para la
solicitud de servicio en pantedn “Xoco”
no puede proseguir.

5
minutos

(Conecta con la actividad No.30)

Si

Elabora oficio de tramite para la
solicitud de servicio en panteén “Xoco”
(en original y dos copias) con los datos
del servicio solicitado (fosa, nombre
completo y domicilio del solicitante).

5
minutos

Entrega oficio de tramite para la
solicitud de servicio en pantedn “Xoco”
al personal encargado de Ia
coordinacion administrativa del
panteon para visto bueno.

5
minutos
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No. Rele)crgjit(;l: dde la Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad Otorga visto bueno al oficio de tramite 5
Departamental de para la solicitud de servicio'en pantedén|{ minutos
Arbolado y Areas “Xoco” e instruye al personal encargado
Verde (Personal de los tramites la entrega del oficio al
Técnico Operativo) | usuario.
7 Recibe el usuario oficio de tramite para 10
la solicitud de servicio en pantedén | minutos
“Xoco” y acusa de recibido y devuelve
acuse al personal.
8 Recibe acuse de oficio de tramite parala 5
solicitud de servicio en pante6n “Xoco”. | minutos
9 Informa al usuario que, para continuar 5
con su tramite, tendra que gestionar el | minutos
formato de pago via electrénica
(internet) por los derechos de los
servicios solicitados.
10 Acude a la Jefatura de Unidad 15
Departamental de Arbolado y Areas | minutos
Verdes para gestionar formato de pago
via electrénica (internet) por los
derechos de los servicios solicitados.
11 Entrega al personal oficio de tramite 5
para la solicitud de servicio en pante6n | minutos
“Xoco” y documentacién (Titulo de
Perpetuidad y los que acrediten su
identidad) para la obtencion del
formato de pago por los derechos de los
servicios solicitados.
12 Recibe oficio de tramite para la solicitud 5
de servicio en panteén “Xoco” y | minutos
documentacion (Titulo de Perpetuidad
y los que acrediten su identidad) parala
obtencion del formato de pago por los
derechos de los servicios solicitados.
13 Registra datos del oficio de tramite para 20
la solicitud de servicio en pante6n | minutos
“Xoco” y documentacion (Titulo de
Perpetuidad y los que acrediten su
identidad).
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Arbolado y Areas

Verdes (Personal

Técnico Operativo)

Obtiene via electronica formato de pago
por Ingresos Autogenerados —por
Aprovechamiento y Productos de
Aplicacion Automatica, con el importe a
pagar por los servicios solicitados.

10
minutos

15

Entrega oficio de tramite para la
solicitud de servicio en panteén “Xoco”,
documentacion (Titulo de Perpetuidad
y los que acrediten su identidad) y
formato de pago para su revision y
seguimiento a Jefatura de Unidad
Departamental de Arbolado y Areas
Verdes.

10
minutos

16

Jefatura de Unidad

Departamental de

Arbolado y Areas
Verdes

Revisa que la documentacion (Titulo de
Perpetuidad y los que acrediten su
identidad) cotejen con los datos en el
oficio de tramite para la solicitud de
servicio en pantedn “Xoco” y formato de

pago.

5
minutos

¢Coinciden los datos del oficio de tramite
para la solicitud de servicio en pante6n
“Xoco” y el formato de pago?

No

17

Instruye al Personal la obtencién del
formato de pago por los derechos de los
servicios solicitados.

5
minutos

(Conecta con la Actividad No.16)

Si

18

Entrega oficio de tramite para la
solicitud de servicio en pantedn “Xoco”,
documentacion (Titulo de Perpetuidad
y los que acrediten su identidad) y
formato de pago al personal técnico
operativo para su devolucion al usuario.

5
minutos
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Responsable de la
Actividad
19 Jefatura de Unidad Recibe oficio de tramite para la solicitud 5
Departamental de de servicio en panteon —“Xoco”, | -minutos
Arbolado y Areas documentacion (Titulo de Perpetuidad
Verdes (Personal y los que acrediten su identidad) y
Técnico Operativo) | formato de pago para su entrega al
usuario.
20 Entrega copias del oficio de tramite para 5
la solicitud de servicio en pantedén | minutos
“Xoco”, documentaciéon (Titulo de
Perpetuidad y los que acrediten su
identidad) y formato de pago al usuario,
para su pago en la caja instalada en la
Direccién de Finanzas.

No. Actividad Tiempo

21 Recibe copias del oficio de tramite para 5

la solicitud de servicio en pante6n | minutos
“Xoco”, documentaciéon (Titulo de
Perpetuidad y los que acrediten su
identidad) y formato para pago en la
caja instalada en la Direccién de
Finanzas.

22 Realiza pago, entrega al personal 15
original y copia fotostatica del formato | minutos
de pago por los derechos de los
servicios solicitados.

23 Recibe formato de pago, oficio de 5
tramite para la solicitud de servicio en | minutos
pante6on “Xoco” y documentacion
(Titulo de Perpetuidad y los que
acrediten su identidad).

24 Registra oficio de tramite para la 5
solicitud de servicio en panteén “Xoco” | minutos
y formato de pago en espera de la
terminacion de los servicios.

25 Comunica al personal operativo 5
coordinador administrativo del | minutos
Panteon el término del tramite para la
prestacion del servicio.
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Responsable de la . ’

No. Actividad Actividad Tiempo

26 Jefatura de Unidad Instruye el personal | operativo 5
Departamental de coordinador administrativo del | minutos
Arbolado y Areas Pantedn, la ejecucién del servicio, al
Verdes (Personal personal operativo encargado de los

Técnico Operativo) | trabajos de campo.

27 Elabora y entrega informe de los 5
servicios prestados, una vez que estos | minutos
han sido terminados.

28 Informa el término del servicio a 10
Jefatura de Unidad Departamental de | minutos
Arbolado y Areas Verdes.

29 Jefatura de Unidad Instruye al personal técnico operativo el 10
Departamental de archivo de la documentacién generada, | minutos
Arbolado y Areas por ejecucion del servicio.

Verdes

30 Jefatura de Unidad Archiva oficio de tramite para la 10
Departamental de solicitud de servicio en panteén “Xoco” | minutos
Arbolado y Areas y formato de pago en expediente.

Verdes (Personal
Técnico Operativo)
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Alcaldia Benito Judrez presta los servicios de Inhumacién, Exhumacién,
Reinhumacién, colocacion de capilla, desmonte y monte de monumentos, ampliaciéon
de fosa, construccién de bévedas, mantenimiento de fosa y tramite de regularizacion
de titulos de fosa a perpetuidad (cambio de titular) en el Panteén Xoco a través de la
Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes.

2. En la prestacion de los servicios de Inhumacién, Exhumaciéon, Reinhumacion y
Regularizacion de Fosa, el solicitante debera presentar la siguiente documentacion
en original y copia fotostatica: Titulo de Perpetuidad, Certificado de Defuncién, Acta
de Nacimiento del Solicitante y Credencial Vigente del Instituto Nacional Electoral
del Solicitante.
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Para los demas servicios como son: desmonte y monte de monumentos, ampliacion
de fosa, construccidn de boveda, colocacion de citarilla y mantenimiento de fosa se
debera presentar los siguientes requisitos en original y copia: Titulo de Perpetuidad
y documentos que acrediten su identidad.

El solicitante debera entregar original y copia fotostatica del recibo previamente
pagado y sellado por la caja de la Direccion de Finanzas, ubicada en la planta baja del
edificio de la Alcaldia, de lo contrario no se le regresaran sus documentos originales,
quedando inconcluso el tramite.

El solicitante tendra que acudir con el personal del pantedn Xoco a recoger
documentacion para seguir con la tramitacion del servicio.

La Jefatura Unidad Departamental de Tesoreria a cargo de la Direccién de Finanzas,
implanta la obtenciéon del formato de pago via Internet en la pagina Web

https://arezzo.mysuitecfdi.com/Login.aspx, de Ingresos Autogenerados por

aprovechamientos y Productos de Aplicacién Automatica.

La Oficina de la Administracion del Panteén Xoco, se ubica en Av. México Coyoacan
s/n entre Av. Rio Churubusco y calle Mayorazgo, colonia Xoco.

La Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes, se ubica en Uxmal
No. 803 altos, colonia Santa Cruz Atoyac.
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Solicitud de Servidios en Pantedn “Noco™

Jefatura de Unidad Depaitamental de Arbolado y Areas veides

(Personal Téonico Operativa)

2. Pevisa quela
documerntacicn parala
solicitud da seracios en
pantean “Koeo* eskd
completa,

1. Recibe la docurnentacion
&n original y copiz (Thulo de
Perpetuidad ylox que
acredten su identdad),

3. Envda la docurm entacidn zl
usuanio
Infarmandn que el fram te

pata Iz solicitud de serdcio en

pzhtedn Hooo" fo puede

prasequir,

iLa documentacidn para

la solichiud
sk completal

4, Elzbara ohicia de trarmite
parz Iz solicitud de senvicio en
pantedn Koca™ [en original y
doz copias) con [oo datos del

sendcia solicitade,

Solicitud de Seruicios en Panteon “Yooo”

de Arhalado ¥ Areas Yerdes

Personal Tcnioe Dperalivo)

Betatura de Unidad

&, Ctorga visto bueno al oicio
“ einstruye al personal
encargado de los trimites |3
entrega del oficio al usuzrio.

3. Ertrega oficio de tramite
para la solicitud de serdcio en
pantedn Hoco” al parsonal
encargado,

7. Recibe el usuaria oficia de
trimite para la solicitud de
semACio en pantedn oo Ty
acusade recibido y deviele
acuse 3l perional,

& Recibe acuse de oficia de
trdrnite para |2 solicitud de
servicio eh partedn “Haoo™

B Infarma al usuario gue. pars
Continuar coh sutrE mite,
tandrd que gestianar el
farmato de paga.
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Objetivo General: Conservar, mantener y preservar el buen
ornamentales y arboreas plantadas en parques, camellg
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estado de las especies

nes, glorietas, plazas,

remanentes, jardines y areas verdes ubicadas en vialidades secundarias dentro del
perimetro de la Alcaldia que carecen de red de riego o por falta de agua en la época de

estiaje.

Descripcion Narrativa:

No. Resrx)crtljs:ib;ae dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Recibe del interesado y/o del Centro
Departamental de de Servicios y Atencion Ciudadana
Arbolado y Areas (CESAC y SUACQ), solicitud de riego de
Verdes areas verdes con carro cisterna, via 5
telefonica, presencial, via internet, con minutos
folio y fecha de ingreso e instruye al
personal realice su registro.
2 Registra folio y fecha de ingreso de la
Jefatura de Unidad | solicitud de riego de areas verdes con
Departamental de carro cisterna en libro de entrada y en
Arbolado y Areas base de datos para control y| 5
Verdes (Personal seguimiento, e informa a la Jefatura de | minutos
Técnico Operativo) | Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.
3 Jefatura de Unidad Instruye al personal operativo
Departamental de encargado de la supervision, realizar
Arbolado y Areas recorrido y evaluacién del tipo de _15
Verdes servicio de riego de areas verdes con | MInutos
carro cisterna solicitado.
4 Realiza recorrido para evaluar el tipo
Jefatura de Unidad de servicio de riego de areas verdes
Departamental de con carro cisterna solicitado.
Arbolado y Areas 2 horas
Verdes (Personal
Técnico Operativo)
5 Elabora y entrega reporte a la Jefatura
de Unidad Departamental de Arbolado
y Areas Verdes, donde describe las 15
caracteristicas del servicio de riego de | minutos
areas verdes con carro cisterna
solicitado.
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No. ReS}X)Cr:;;lg: dde la Actividad Tiempo
6 Jefatura de Unidad Recibe  reporte del | recorrido
Departamental de verificando que lo solicitadocumpla
Arbolado y Areas con las atribuciones a cargo del area. . 10
minutos
Verdes
¢La solicitud del servicio de riego de
areas verdes con carro cisterna
solicitado cumple con las atribuciones
a cargo del area?
No
7 Instruye al personal operativo
elaborar reporte de no procedencia de
la solicitud de riego de areas verdes 5
con carro cisterna explicando los | .inutos
argumentos porlos cuales NO es viable
la prestacion del servicio.
8 Jefatura de Unidad Entrega reporte de no procedencia de
Departamental de la solicitud de riego de areas verdes
Arbolado y Areas con carro cisterna a la Jefatura de 5
Verdes (Personal L}nidad Departamental de Arbolado y | hinutos
Técnico Operativo) | Areas Verdes reporte para su
aprobacion.
9 Jefatura de Unidad Recibe reporte de NO procedencia de
Departamental de la solicitud de riego de areas verdes
Arbolado y Areas con carro cisterna, instruye al personal _ 5
Verdes notifique la NO viabilidad de la | minutos
prestacion del servicio.
(Conecta con la actividad No.38)
St
10 Instruye al personal elabora orden de
trabajo, anotando los datos de la 15
solicitud de servicio y las actividades a | minutos
realizar.
11 Jefatura de Unidad Entrega orden de trabajo con datos de
Departamental de solicitud y actividades a realizar a la
Arbolado y Areas Jefatura de Unidad Departamental de 15
Verdes (Personal Arbolado y Areas Verdes, para su | minutos
Técnico Operativo) | revision y visto bueno.
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Responsable de la
No. . Activi Tiem
0 Actividad ctividad empo
12 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo con datos de
Departamental de solicitud y actividades a realizar, para 10
Arbolado y Areas visto bueno. minutos
Verdes
13 Revisa orden de trabajo con datos de 10
solicitud y actividades a realizar. minutos
14 Rubrica de visto bueno la orden de
trabajo con datos de solicitud y _10
actividades a realizar. minutos
15 Entrega al personal operativo,
encargado de coordinar  las
actividades de campo, la orden de _15
trabajo para su atencién y | minutos
seguimiento.
16 Jefatura de Unidad Recibe orden de trabajo de la solicitud
Departamental de de servicio de riego de areas verdes
Arbolado y Areas con carro cisterna. 5
Verdes (Personal minutos
Técnico Operativo)
17 Programa atividades de riego de areas 10
verdes con carro cisterna. minutos
18 Personal encargado de realizar los
trabajos en campo, cargar pipa en la _15
“garza” correspondiente. minutos
19 Acude al sitio del servicio solicitado
para llevar a cabo los trabajos de riego | ¢ horas
programados.
20 Requisita en orden de trabajo el
reporte de las actividades realizadas 10
en atencidn a la solicitud de servicio de | minutos
riego y rubrica.
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No. ReS}X)Crtljs;t:ilae dde la Actividad Tiempo

21 Jefatura de Unidad Entrega al coordinador de las
Departamental de actividades de campo, “orden de
Arbolado y Areas trabajo, con el reporte de las
Verdes (Personal actividades realizadas en atencion a la 5

Técnico Operativo) | solicitud de servicio de riego para su | minutos
seguimiento y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

22 Jefatura de Unidad Recibe y revisa orden de trabajo con
Departamental de reporte de las actividades realizadas 10
Arbolado y Areas para su seguimiento. minutos

Verdes
23 Instruye al personal encargado de la
supervision, realizar recorrido de 15
evaluacion de los trabajos del servicio | minutos
realizado.

24 Jefatura de Unidad Realiza recorrido para verificar la
Departamental de atenciéon y el cumplimiento a la
Arbolado y Areas solicitud de servicio de riego de areas | 2 horas
Verde (Personal verdes con carro cisterna.

Técnico Operativo)
25 Elabora y entrega el reporte del
recorrido con la descripciéon de los
trabajos realizados en el lugar del 15
servicio solicitado a la Jefatura de | minutos
Unidad Departamental de Arbolado y
Areas Verdes.

26 Jefatura de Unidad Recibe reporte del recorrido con la
Departamental de descripcion de los trabajos realizados 5
Arbolado y Areas para verificar el tipo de ingreso de la | yminutos

Verdes solicitud.
27 Instruye al personal la elaboracion del
oficio de respuesta del servicio de
riego de areas verdes con carro 5
cisterna, en caso de tener | minutos
modificaciones se realizaran y se
devolvera el oficio y/o escrito.
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28 Jefatura de Unidad Elabora oficio de respuesta del
Departamental de servicio de riego de areas verdes con
Arbolado y Areas carro cisterna, con las actividades 20
Verdes (Personal realizadas y devuelve a la Jefatura de | inutos
Técnico Operativo) | Unidad Departamental de Arbolado y

Areas Verdes para su firma.

29 Jefatura de Unidad Recibe y firma oficio de respuesta del
Departamengal de servicio de riego de areas verdes con 5
Arbolado y Areas carro cisterna con las actividades .

. minutos
Verdes realizadas.
30 Entrega oficio de respuesta con las
actividades realizadas, en atencién ala
solicitud de servicio de riego de areas 5
verdes con carro cisterna, al personal | minutos
para su entrega.

31 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta con las
Departamental de actividades realizadas en atencién a la
Arbolado y Areas solicitud de servicio de riego de areas 5
Verdes (Personal verdes con carro cisterna, para su | minutos

Técnico Operativo) | entrega al solicitante.
32 Recibe el solicitante oficio de
respuesta con las actividades
realizadas en atencion a la solicitud de _ 5
servicio de riego de areas verdes con | Minutos
carro cisterna.

33 Acusa de recibo el oficio de respuesta

con las actividades realizadas en la

atencion a la solicitud de servicio de 5
riego de areas verdes con carro .
cisterna y devuelve Jefatura de Unidad minutos
Departamental de Arbolado y Areas

Verdes.
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34 Jefatura de Unidad Recibe acuse de recibo del oficio de
Departamental de respuesta con las ‘actividades
Arbolado y Areas realizadas en la atencion a la solicitud
Verdes (Personal de servicio de riego de areas verdes _ 5
Técnico Operativo) | con carro cisterna, informa a la | Minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Arbolado y Areas Verdes.
35 Jefatura de Unidad Instruye al personal encargado la
Departamental de descarga del reporte de no
Arbolado y Areas procedencia y/u oficio de respuesta
Verdes con las actividades realizadas en la ) 5
atencién a la solicitud de servicio de | MNUutos
riego de areas verdes con carro
cisterna en base de datos.
36 Jefatura de Unidad Recibe reporte de no procedencia y
Departamental de oficio de respuesta con las actividades
Arbolado y Areas realizadas, en la atencién a la solicitud 15
Verde (Personal de servicio de riego de areas verdes | minutos
Técnico Operativo) | con carro cisterna, para descargar en
base de datos.
37 Descarga en base de datos el reporte
de no procedencia y/u oficio de
respuesta con las actividades 15
realizadas en atencién a la solicitud de | minutos
servicio de riego de areas verdes con
carro cisterna.
38 Archivareporte de no procedenciay/u
oficio de respuesta con las actividades
realizadas en atencidn a la solicitud de . 15
- . . minutos
servicio de riego de areas verdes con
carro cisterna en expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidén: 1 dia 7 horas 35 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Arbolado y Areas Verdes dentro del
Programa Operativo Anual vigente proyecta las necesidades de riego, en seguimiento
del riego efectuado el afo anterior, del estado de las areas verdes, de recorridos de
supervisidon, de reportes del personal y de las solicitudes de atencién de los
ciudadanos, de conformidad con la normatividad antes sefialada.

2. Tramita y solicita a la Direccion de Finanzas de esta Alcaldia cubrir mediante
transferencia electronica, el pago de agua mensual correspondiente, una vez
realizado se tramita ante la instancia correspondiente la autorizacién para que
nuestras pipas carguen agua en sus garzas y con esto efectuar el riego.

3. Las solicitudes de atencién de los ciudadanos ingresan via telefénica, presencial, via
internet o aplicacién, captadas por el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESACy SUAC).
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e calles y avenidas que

comprenden las vias secundarias de la Alcaldia para una mejor imagen de la misma.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Asigna tramos para su barrido manual
Departamental de de acuerdo a su programa diario al 5
Limpia y Recolecciéon | encargado de bodega. minutos
de Residuos
2 Jefatura de Unidad Recibe instrucciéon de barrido manual
Departamental de en los tramos asignados al personal de
Limpia y Recolecciéon | barrido manual. _20
de Residuos (Personal minutos
Técnico Operativo)
3 Prepara material para el desarrollo de
barrido manual (escoba, tambos, pala _ 5
y marinas). minutos
4 Acude a tramo asignado para realizar 10
barrido manual. .
minutos
5 Realiza barrido manual en arroyo
vehicular. 2 horas
6 Separa los residuos s6lidos producto
del barrido manual. 1 hora
7 Acude a la unidad recolectora de
residuos sélidos mas préxima a su 20
tramo de trabajo para vaciado de | minutos
residuos soélidos.
8 Vacia residuos so6lidos producto del 5
barrido manual. minutos
9 Recolecta equipo de labor del barrido 5
manual. minutos
10 Acude a la bodega de trabajo asignada 5
para informar el fin del barrido del .
: minutos
tramo correspondiente.
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No. Resrx):tis;t:il: dde la Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad Informa verbalmente al personal
Departamental de encargado de bodega el fin del barrido g
Limpia y Recoleccion | del tramo correspondiente. .
) minutos
de Residuos (Personal
Técnico Operativo)
12 Elabora personal encargado de
barrido manual, un parte informativo
para la Jefatura de Unidad _15
Departamental de Limpia y minutos
Recoleccién de Residuos.
13 Entrega parte informativo a la Jefatura
de Unidad Departamental de Limpia y _10
Recoleccién de Residuos. minutos
14 Jefatura de Unidad Recibe parte informativo del personal
Departamental de de barrido manual. 5
Limpia y Recoleccion minutos
de Residuos
15 Instruye al personal encargado de
supervision realice recorrido de la 5
zona de barrido manual. minutos
16 Jefatura de Unidad Realiza recorrido de supervision de
Departamental de barrido manual en tramos asignados.
Limpia y Recoleccion 1 hora
de Residuos (Personal
Técnico Operativo)
17 Elabora reporte de actividades de 5
supervision del barrido manual. .
minutos
18 Envia reporte de actividades de
supervision del barrido manual al
encargado del registro en base de 5
datos de la Jefatura de Unidad .
Departamental de Limpia vy minutos
Recoleccién de Residuos.
19 Recibe reporte de actividades de 5
supervision del barrido manual para .
. minutos
su registro.
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
20 Jefatura de Unidad Registra reporte de actividades de
Departamental de barrido manual en base de datos-de 10
Limpia y Recoleccion | forma electronica para control. .
. minutos
de Residuos (Personal
Técnico Operativo)
21 Archiva reporte de actividades de 5
barrido manual en carpeta “Barrido .
minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo de ejecucidén: 6 horas con 25 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. En lugares criticos de acumulaciéon de basura se podra realizar un programa de
limpieza en donde se trabajara de acuerdo a las necesidades de la zona, apoyandose
con el personal adscrito, teniendo siempre la particularidad de atender la demanda
ciudadana ingresada por el Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana (CESAC y
SUAC) y/u oficios que demande la realizacién de servicios extraordinarios de barrido
y/o recoleccion de residuos.

2. La supervisidon se realizard permanente a través del personal técnico operativo
encargado de supervisar de cada uno de los centros de trabajo adscrito a la Jefatura
de Unidad Departamental de Limpia y Recoleccién de Residuos lo anterior de
periodicidad y dentro de la jornada laboral.
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los arroyos de avenidas

Descripcion Narrativa:
No. Rest)cr;is;l:ll: dde la Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Asigna tramo de rutas al personal
Departamental de Limpia | encargado de coordinar los trabajos
y Recoleccion de de barrido mecénico, de acuerdo a 10
Residuos su programa diario e instruye al | minutos
personal elabore “Orden de
Trabajo.”
2 Jefatura de Unidad Elabora “Orden de Trabajo” de
Departamental de Limpia | barrido mecanico para asignaciéon 10
y Recoleccion de de rutas de acuerdo a su programa .
Residuos (Personal diario. minutos
Técnico Operativo)
3 Entrega “Orden de Trabajo” al
personal encargado de realizar los 10
trabajos de barrido mecanico. minutos
4 Recibe “Orden de Trabajo” el
personal encargado de realizar los 10
trabajos de barrido mecanico. minutos
5 Acude a la ruta asignada para
atender la “Orden de Trabajo” del 50
servicio de barrido mecanico. minutos
6 Realiza servicio de barrido
mecanico en ruta de asignada. 2 horas
7 Acude a la estacion de transferencia
para el vaciado del residuo sélido 50
recolectado del servicio de barrido | minutos
mecanico.
8 Solicita el personal encargado de
realizar los trabajos de barrido
mecanico, la asignacién de tolva _10
para descargar residuos sélidos | minutos
recolectados.
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No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de Limpia
y Recoleccion de
Residuos (Personal
Técnico Operativo)

Asigna tolva para el vaciado
correspondiente de los-residuos
sélidos recolectados en el servicio
de barrido mecanico.

10
minutos

10

Vacia residuos sélidos producto del
servicio de barrido mecanico.

10
minutos

11

Entrega “Orden de Trabajo” al
personal encargado de coordinar
los trabajos de barrido mecanico
para la elaboracion del reporte de
jornada laboral.

5 minutos

12

Recibe “Orden de Trabajo” el
personal encargado de coordinar
los trabajos de barrido mecanico y
la elaboracién del reporte de
jornada laboral.

10
minutos

13

Verifica en “Orden de Trabajo” las
acciones realizadas en las rutas de
servicio asignadas.

30
minutos

14

Elabora reporte de la jornada
laboral de las rutas de servicio de
barrido mecanico asignadas.

30
minutos

15

Entrega reporte de la jornada
laboral de las rutas de servicio de
barrido mecanico asignadas al
personal encargado de elaborar y
turnar “Ordenes de Trabajo” para
su revision a Jefatura de Unidad
Departamental de Limpia vy
Recoleccion de Residuos.

5 minutos

16

Jefatura de Unidad
Departamental de Limpia
y Recoleccion de
Residuos

Recibe el reporte de la jornada
laboral de las rutas de servicio de
barrido mecanico asignadas.

5 minutos

17

Entrega el reporte de la jornada
laboral de las rutas de servicio de
barrido mecanico asignadas al
personal encargado del registro en
base de datos.

5 minutos
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Responsable de la . :
No. . m
0 Actividad Actividad Tiempo
18 Jefatura de Unidad Recibe reporte de la jornada laboral
Departamental de Limpia | de las rutas de servicio de barride
y Recoleccion de mecanico asignadas para Su | 5 minutos
Residuos (Personal registro en base de datos.
Técnico Operativo)
19 Registra en base de datos el reporte
de la jornada laboral de las rutas de 10
servicio de barrido mecanico para | minutos
control de actividades.
20 Archiva reporte de la jornada
laboral de las rutas de servicio de | 5 minutos
barrido mecanico en expediente.
Fin del Procedimiento
Tiempo de ejecucion: 6 horas 40 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. El personal técnico operativo encargado de coordinar los trabajos de barrido
mecanico realizara la supervisién correspondiente a cada ruta que tiene su personal
asignado y las demas labores que la Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y
Recoleccion de Residuos le signe o instruya.

Pagina 335 de 381




GOBIE[RNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

BENITO UAREZ
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo:

-
i
F 1 dsignatram o de rutzs 3
5 perzonsl encargadode los
3 trana)as de barridomeanio e
3 initriy=la borer crden ce
=
- trabala
-
E
=
£
P
L]
-}
£
z |E
£
g E
[-IF -
o
Lt
# y
F
] -Ertrega "Orden de Trabao” A-Recibe "Orden deTraban” el
§ g_ 2-Elapors "drden d_embaju’ i 4 A 3 T o 5-Aoadhe 3 laruta asign ada pars & R lics 56 it o d e harn
B o= 2:;‘?:‘(’;:&"&?” rezlizarlos tras aja s ok bamsn 125 trabyaa s de tamci atender ‘I;eg:d’;r; gctrabw mecinic
h: E mecinico mecarico
2
2
i
=
£
s
£
g
I

win de Residuos

Tl 3 ests con de E-Zallchta al personalenczgado fasignatola parsel vadalo 10 Vach resi duos sifdos 11-Entrega "Orden detrabai’al
O bransfere ncia parm elwdaco dod de realzar los rabajos de bamdo correspandie ke de s rescuns produrto delsendcia de banids personal encarg adoode coardrer
residua sics mecinico, 1235 Ena dén de toha 6l cos mecinico tostrabala s debarido meckin

de Limpia y

Personal Ténico Operativa)

Seruicio de Bamido Mecdnico

Setatura de Unidad

Pagina 336 de 381




— o
MANUAL ADMINISTRATIVO B0 e e | Q) e
o

- — [v]
l"k’.!m!l o’po GOBIERNO DE LA
e o Fﬁ‘% ‘46 CIUDAD DE MEXICO

T

Direcci

Diredc

4 3 ” 15-Enfrega reports de by omack’ 1

i 7 12-Recibe "Trden detrabap” o qu_rmu & Orten e 14 EIbory reporte deli jomads 1abot]l de las rutas de serioo ol

£ " penonal encargado de coordng trabrjo "l acoones redade JAbOPS & Fatrutas de henadn penidnal pars elsbomm dnenes %
; 103 trabajor de barivdo mecren en las rutas de 3ena00 a3gNEds e trabajo SS

J

Sernio de Barivdo Mecansco

Personal Tcnico Opesativo

|
l

" Jetalura de Unadad Depatamental de Limpia ¥

17-Entrega el reports de by
Jomads laboral debas ntas de
NGO bl perionsl ercwgaco
del reguitro enbase de catos

N 16-Recibe ol reportede
L%, Jornads lsboral dela ntas de
semicio de barmndome chray

Servicio de Bamido Mecinico
on de Residuos.

2
]}g 18-Recibe repode dely 13 Registro en biase de datos 20-Archiva reporte de gstos
el Jornada lauoral el s e alreporte dela de detw
3 IEIMAODID JU LGS en de s rutas de servicn pany tutas de senaciode bamas
| base de datos control de ctdades MECno en expedernte
i
(22

Jefatuna de Unidad

Javief Arfiienta Servin
Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y
Recolecciéon de Residuos

Péagina 337 de 381



MANUAL ADMINISTRATIVO

37.-Concentracion de desechos sélidos en la estacion de

disposicion final.
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Alcaldia a fin de trasladarlos a los lugares de disposicion final.

Descripcion Narrativa:

transferencia para su

REZ
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OBIERNO DE
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5 por los vehiculos de la

No. Resr::crtljs:ilzllae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Instruye al personal encargado de la

Departamental de Limpia | estacion de transferencia para realizar 5
y Recoleccion de las labores correspondientes. minutos
Residuos
2 Jefatura de Unidad Revisa la disponibilidad y el estado del
Departamental de Limpia | tracto camidn y caja que transportara 15
y Recoleccion de los residuos soélidos recolectados y .
Residuos (Personal transferidos durante la jornada minutos
Técnico Operativo) laboral.

3 Informa al personal encargado de
transportar los residuos solidos que 10
realice la maniobra del tracto camién | minutos
respecto a los residuos sélidos.

4 Realiza la maniobra del tracto camion
y caja de la estacion de transferencia _10
por debajo de la tolva. minutos

5 Descarga en tolva asignada los
residuos soélidos a transferir para el | 2 horas
llenado de la caja.

6 Revisa el personal de la estaciéon de
transferencia la caja y el llenado de la 10
misma para determinar su maxima de | minutos
capacidad.
¢La caja del tracto camién esta a su
maxima capacidad?

No

7 Continda con la transferencia del 10
llenado de la caja. minutos
(Conecta con la actividad No.5)

Si
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8 Jefatura de Unidad Indica la salida del tracto camién y la 5
Departamental de Limpia | caja de la tolva para el ingreso de otro | minutos
y Recoleccion de tracto camion.
Residuos (Personal
Técnico Operativo)

9 Cubre el personal técnico de la 20
estacion de transferencia con “malla | minutos
sombra” la caja egresada de la tolva
con residuos solidos.

10 Abandona estacion de transferencia el | 2 horas
personal encargado de operar el tracto
camién con caja hacia destino final.

11 Regresa el personal encargado de| 1hora
operar el tracto camién con caja vacia
a la estacion de transferencia.

12 Guarda el tracto camién y la caja en 10
lugar de estacionamiento que le | minutos
corresponda.

13 Registra en bitdcora los viajes 10
realizados durante la jornada laboral | minutos
el personal encargado dela estaciéon de
transferencia.

14 Elabora el reporte de la jornada 20
laboral para la Jefatura de Unidad | minutos.
Departamental de Limpia y Residuos
Sélidos.

Entrega el reporte de la jornada
laboral a la Jefatura de Unidad 5

15 . : .
Departamental de Limpia y Residuos | minutos
Sélidos para firma.

16 Jefatura de Unidad Recibe reporte de la jornada laboral 5

Departamental de Limpia | por parte del personal encargado de la | minutos
y Recoleccion de estacion de transferencia.
Residuos

17 Revisa y firma reporte de la jornada 10
laboral de las rutas de servicio | minutos
asignadas.
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18 Jefatura de Unidad Entrega reporte de la jornada laboral 5
Departamental de Limpia | de las rutas de servicio |asignadas al | minutos
y Recoleccion de personal e instruye realice el registro
Residuos correspondiente en base de datos.
19 Jefatura de Unidad Recibe reporte de la jornada laboral de 5
Departamental de Limpia | las rutas de servicio asignadas para su | minutos
y Recoleccion de registro en base de datos.
Residuos (Personal
Técnico Operativo)
20 Descarga reporte de la jornada laboral 5
de las rutas de servicio asignadas en | minutos
base de datos de forma electroénica.
21 Archiva reporte de la jornada laboral 5
de las rutas de servicio asignadas. minutos
Fin del Procedimiento
Tiempo de ejecucioén: 7 horas 45 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Coordinarse con el Gobierno de la Ciudad de México para mantener en dptimas

condiciones de operacidn la Planta de Trasferencia, y programar las rutas.

2. Personal Técnico Operativo de la Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y
Recoleccion de Residuos es el encargado de revisar el estado del tracto camiones y

cajas, niveles de aceite, agua y liquido de frenos antes de iniciar el recorrido.
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38.-Servicio de recolecciéon domiciliaria de residuos sélidos.

Objetivo General: Cubrir permanentemente las rutas establecidas, recolectando residuos
s6lidos, depositandolos en la planta de transferencia, para su traslado a disposicion final.

Descripcion Narrativa:
Responsable de la . .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Jefatura de Unidad Asigna ruta a personal encargado de 10
Departamental de Limpia | recolectar residuos solidos. minutos
y Recoleccion de
Residuos
2 Jefatura de Unidad Revisa chofer el estado del camion 20
Departamental de Limpia | recolector en niveles de aceite, agua | minutos
y Recoleccion de y liquido de frenos antes de iniciar el
Residuos (Personal recorrido.
Técnico Operativo)
3 Realiza  recorrido  recolectando | 5 horas

residuos solidos de los ciudadanos.

4 Acude a la planta de para el vaciado 15
de residuos sélidos. minutos
5 Solicita asignacion al encargado de la 15

tolva en la planta de transferencia | minutos
para descarga.

6 Asigna el encargado de la tolva lugar 10
para su descarga. minutos

7 Realiza vaciado de Residuos sélidos. 15
minutos

8 Registra en “reporte de viajes 5

realizados” la salida de camidén | minutos
recolector de residuos sélidos.

9 Entrega  “reporte  de  viajes 5
realizados” para su revisién, a la | minutos
Jefatura de Unidad Departamental de
Limpia y Residuos Sélidos.

10 Jefatura de Unidad Recibe y revisa formato “reporte de 5
Departamental de Limpia | viajes realizados “e instruye al | minutos
y Recoleccion de personal administrativo realice su
Residuos registro en base de datos.
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Responsable de la . ;
No. Actividad Actividad Tiempo
11 Jefatura de Unidad Descarga reporte en base de datos de 5
Departamental de Limpia | forma electroénica. minutos
y Recoleccion de
Residuos (Personal
Técnico Operativo)
12 Archiva en carpeta de “reporte de 5
viajes realizados”. minutos
Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 7 horas

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.

La Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y Recoleccién de Residuos asignara
al camion que cubrira en su totalidad y permanentemente las rutas establecidas para
satisfacer la demanda de este servicio.

El personal de la estacidn de transferencia y la Jefatura de Unidad Departamental de
Limpia y Recoleccion de Residuos de la Alcaldia Benito Juarez, verificaran la correcta
separacién de los residuos organicos e inorganicos, a fin de depositarlos en el
compartimento correspondiente.

La recoleccién de residuos sélidos se realizara de forma gratuita para los ciudadanos
y realizard levantamiento de desechos en via publica a lo largo de su recorrido.

Una vez llena la caja del camién recolector y/o terminado el recorrido (lo que pase
primero) se acudira a la estacion de transferencia para su vaciado correspondiente.

En caso de que el camién designado sufra averia mecanica, o por cualquier
circunstancia impida el cumplimiento del servicio, se dispondra de un relevo,
asentado en bitacora de recorrido las incidencias ocurridas y reportando a sus
superiores.
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idores de alto volumen).

| de desechos sdlidos a

empresas, establecimientos mercantiles industriales y de

servicios, instituciones

publicas y privadas, asi como centros educativos y similares, denominadas generadoras

de alto volumen.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:;)criis:itzllae dde la Actividad Tiempo

1 Jefatura de Unidad Recibe solicitud escritay/o electrénica 5

Departamental de de empresa y/o dependencia | minutos
Limpia y Recoleccién de | gubernamental interesada para la
Residuos incorporacién al programa
“generadores de alto volumen” e
instruye al personal elaborar formato
“orden de trabajo”.
2 Jefatura de Unidad Elabora formato “orden de trabajo” y 10
Departamental de entrega a la Jefatura de Unidad | minutos
Limpia y Recoleccion de | Departamental de Limpia vy
Residuos (Personal Recoleccion de Residuos.
Técnico Operativo)
3 Jefatura de Unidad Recibe formato “orden de trabajo” e 5
Departamental de instruye su atencién y seguimiento al | minutos
Limpia y Recoleccién de | personal encargado de “Recoleccion
Residuos de Generadores de Alto Volumen”.
4 Jefatura de Unidad Recibe formato “orden de trabajo” y 10
Departamental de realiza previa cita con la empresa y/o | minutos
Limpia y Recoleccién de | dependencia gubernamental
Residuos (Personal interesada para supervision fisica.
Técnico Operativo)

5 Realiza supervision fisica ala empresa | 1 hora
y/o dependencia gubernamental
interesada  durante siete dias
continuos para el pesaje de los
kilogramos de residuos soélidos
generados.

6 Realiza pesaje de los residuos sélidos | 7 dias
generados en los siete dias de
supervision.
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Responsable de la . :
No. . A Tiem
(o Actividad ctividad empo
(La  empresa y/o dependencia
gubernamental interesada'cumple con
los requisitos de pesaje?
No
7 Jefatura de Unidad Indica tirar la basura en el servicio de 5
Departamental de recolecciéon domiciliaria. minutos
Limpia y Recoleccion de
Residuos (Personal
Técnico Operativo)
8 Archiva  solicitud en  carpeta 5
“solicitudes rechazadas”. minutos
Conecta con el fin del Procedimiento
Si
9 Solicita documentacion para 5
elaboracion de convenio “Generadores | minutos
de Alto Volumen”.
10 Elabora convenio para formalizar el 45
servicio solicitado. minutos
11 Entrega convenio a la Jefatura de 5
Unidad Departamental de Limpia y | minutos
Recoleccién de Residuos para firma.
12 Jefatura de Unidad Recibe y firma convenio “Generadores 5
Departamental de de Alto Volumen”. Instruye al personal | minutos
Limpia y Recoleccién de | su entrega a la Direccion Operativa de
Residuos Mejoramiento Urbano para
formalizacion y firma de la Direccién
Ejecutiva de Servicios Urbanos.
13 Jefatura de Unidad Entrega convenio “Generadores de 15
Departamental de Alto Volumen” ala Direccion Operativa | minutos
Limpia y Recoleccién de | de Mejoramiento Urbano para obtener
Residuos (Personal firma de formalizacién de la Direccién
Técnico Operativo) General de Obras, Desarrollo y
Servicios Urbanos.
14 Direccidn Operativa de | Recibe convenio “Generadores de Alto 5
Mejoramiento Urbano | Volumen” y envia de la Direccién | minutos
Ejecutiva de Servicios Urbanos para
recabar firma.
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No. Res}jgtljs;tg: dde la Actividad Tiempo

15 Direccidn Ejecutiva de | Recibe convenio “Generadores de Alto 5
Servicios Urbanos Volumen” y firma formalizacién e | minutos

instruye al personal su entrega para
firma de la Direccion General Asuntos
Juridicos y de Gobierno.
16 Entrega convenio “Generadores de 10
Alto Volumen” para firma de la | minutos
Direcciéon General Asuntos Juridicos y
de Gobierno.
17 Direccién General de | Recibe y revisa de convenio | 3dias
Asuntos Juridicos y de | “Generadores de Alto Volumen”, firma
Gobierno y entrega a la Direccion Ejecutiva de
Servicios Urbanos.

18 Direccion Ejecutiva de | Recibe convenio “Generadores de Alto 25
Servicios Urbanos Volumen” firmado y entrega. minutos

19 Recibe e instruye al personal la 15

entrega del convenio “Generadores de | minutos
Alto Volumen” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Limpia vy
Recoleccién de Residuos.

20 Direccién Ejecutivade | Entrega convenio “Generadores de 20
Servicios Urbanos Alto Volumen” a la Jefatura de Unidad | minutos
(Personal Técnico Departamental de Limpia vy

Operativo) Recoleccion de Residuos.
21 Jefatura de Unidad Recibe convenio “Generadores de Alto 5
Departamental de Volumen” firmado e Instruye al | minutos
Limpia y Recoleccién de | personal encargado de la recoleccidon
Residuos de generadores de alto volumen la
entrega del convenio “Generadores de
Alto Volumen” para firma de Ila
empresa y/o dependencia
gubernamental.

22 Jefatura de Unidad Recibe convenio “Generadores de Alto 5
Departamental de Volumen” firmado y asiste a la | minutos

Limpia y Recoleccion de | empresa y/o dependencia
Residuos (Personal gubernamental para firma del
Técnico Operativo) convenio “Generadores de Alto

Volumen”.
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Responsable de la . :
No. Actividad Actividad Tiempo
23 Jefatura de Unidad Recibe y firma la empresalel convenio 5
Departamental de “Generadores de Alto Volumen” y | minutos
Limpia y Recoleccion de | entrega al personal técnico operativo.
Residuos (Personal
Técnico Operativo)

24 Recibe convenio “Generadores de Alto 5
Volumen” firmado para elaborar | minutos
“Recibo de Pago”.

25 Elabora “Recibo de Pago” del convenio 15
“Generadores de Alto Volumen.” minutos

26 Entrega “Recibo de Pago” a la empresa 5
y/o dependencia gubernamental. minutos

27 Realiza pago correspondiente 5
entregando copia de “Recibo de Pago” | minutos
a la Jefatura de Unidad Departamental
de Limpia y Recoleccién de Residuos.

28 Recibe copia de “recibo de pago” con 5
fecha y sello de la institucién y archiva | minutos
expediente en carpeta “generadores
de alto volumen”.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias 5 horas con 10 minutos
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Limpia y Recoleccién de Residuos es la
encargada de prestar el servicio de manera integral, llevando el control
administrativo del pago, asi como la realizacion del servicio a través de un itinerario
de rutas para la recoleccion de las entidades suscritas al Programa de la Alcaldia de
Recoleccion de Generadores de alto Volumen (Recoleccion Industrial), llevando a
cabo la elaboracién y tramites de los convenios que tienen a bien celebrar la Alcaldia,
con las entidades y particulares solicitantes del servicio, debido al volumen de
desechos que se generan al dia, segun lo establece la normatividad aplicable.
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40.-Solicitud de adopcion de areas verdes.

Objetivo General: Mejorar la calidad de vida, el embellecimiento de la imagen urbana y
el desarrollo sustentable de la Alcaldia, a partir de un Convenio de Adopcién de Areas
Verdes (Bases de Colaboracién), en camellones, glorietas, tréboles, triangulos y
remanentes, Incrementando la superficie de areas verdes y arbolado dentro del
perimetro.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . Tiempo
No. - Actividad
Actividad
1 Jefatura de Unidad Recibe via telefénica, o presencial 5

Departamental de solicitud (escrito libre) del interesado, | minutos

Programas en el que manifiesta su interés de
Ambientales. adoptar un area verde.

(Personal Técnico
Operativo)

2 Registra en archivo electrénico la 5
solicitud para adoptar un area verde | minutos
para su analisis e informa a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Programas Ambientales.

3 Jefatura de Unidad Revisa si el area que se pretende 10

Departamental de adoptar se encuentra ubicada en via | minutos
Programas primaria o via secundaria.
Ambientales.
¢El area verde descrita en la solicitud
de adopcién de areas verdes se
encuentra en una via secundaria?
No

4 Canaliza al interesado con Gobierno 5
Central, por medio del SUAC, por ser | minutos
ambito de su competencia.

(Conecta con la actividad No. 1)
St

5 Instruye al personal técnico operativo 10
avise al solicitante de los requisitos | minutos
necesarios para ingresar al Programa
de Adopcion de Areas Verdes (Bases
de Colaboracidn).
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No. Res{’;’gjﬁ: dde la Actividad L

6 Jefatura de Unidad Avisa y cita al solicitante| para que 5

Departamental de entregue la documentacion‘requerida | -minutos
Programas para la elaboracion del “Convenio de
Ambientales Adopcién de Areas Verdes”.
(Personal Técnico
Operativo)

7 Atiende al solicitante el dia de la citay 20
recibe de este la documentaciéon | minutos
requerida de acuerdo a los requisitos
publicados en estrados de la Jefatura
de Unidad Departamental de
Programas Ambientales, asi como en
las piezas de comunicacion referentes
al Programa de Adopcién de Areas
Verdes.

8 Informa y entrega la documentacion a 10
la Jefatura de Unidad Departamental | minutos
de Programas Ambientales para su
revision.

9 Jefatura de Unidad Revisa la documentacién requerida al 5

Departamental de solicitante, e instruye al personal | minutos
Programas técnico operativo elaborar orden de
Ambientales. trabajo para visita de campo.
10 Jefatura de Unidad Elabora “Orden de Trabajo” para 10
Departamental de programar visita de campo, recaba | minutos
Programas firma de la Jefatura de Unidad
Ambientales Departamental de Programas
(Personal Técnico Ambientales.
Operativo)

11 Realiza visita de campo para cotejarla | 2 horas
documentacion presentada y croquis
del area que se pretende adoptar e
informa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas
Ambientales.

12 Jefatura de Unidad Revisa informe de la visita de campo 15

Departamental de para cotejarla con la documentacién, e | minutos
Programas instruye al personal para que informe
Ambientales. al solicitante.
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No. Res{’;’gjﬁ: dde la Actividad L
¢Los datos obtenidos de la visita de
campo para cotejar la documentacién
presentada y medicion del area son
correctos?
No
13 Jefatura de Unidad Instruye al personal informe al 10
Departamental de solicitante que, al momento de realizar | minutos
Programas el cotejo de la informacion, que esta
Ambientales presenta inconsistencias, por lo que se
le exhorta a subsanar las
observaciones para poder continuar
con el tramite de adopcion.
(Conecta con la Actividad No. 11)
Si
14 Instruye al personal elaborar | 3 horas
Convenio de Adopcién de Areas
Verdes, asentando los datos generales
del adoptante, ubicacién del area y
superficie total del drea a adoptar.
15 Jefatura de Unidad Programa cita para que el “Adoptante” 30
Departamental de acuda y verifique el contenido y los | minutos
Programas alcances del Convenio de Adopcién de
Ambientales Areas Verdes que elaboro y entrega
(Personal Técnico para firma de la Jefatura de Unidad
Operativo) Departamental de Programas
Ambientales.
16 Jefatura de Unidad Recibe y revisa Convenio de Adopcién 10
Departamental de de Areas Verdes, firma y entrega al | minutos
Programas personal administrativo para su
Ambientales gestion.
17 Jefatura de Unidad Recibe Convenio de Adopcién de Areas 10
Departamental de Verdes, e informa verbalmente a la | minutos
Programas Direccion Operativa de Mejoramiento
Ambientales Urbano, la firma del Convenio de
(Personal Técnico Adopcién de Areas Verdes como
Operativo) “Adoptante” y recaba firma del titular
de la Direccidn Ejecutiva de Servicios
Urbanos.
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Responsable de la .. Tiempo
No. Actividad Actividad
18 Direccion Ejecutiva de | Firma el Convenio de Adopciéon de 30
Servicios Urbanos Areas Verdes e instruye al personal | minutos
elaborar el oficio y recabar firma de la
Direccién Juridica.

19 Direccion Juridica Recibe y firma Convenio de Adopcion 30
de Areas Verdes y entrega al personal | minutos
de la  Jefatura de Unidad
Departamental de Programas
Ambientales.

20 Jefatura de Unidad Recibe oficio de respuesta y Convenio 15

Departamental de de Adopcion de Areas Verdes para | minutos
Programas entregar al solicitante, y acusa de
Ambientales recibido.
(Personal Técnico
Operativo)

21 Entrega Convenio de Adopcion de 10
Areas Verdes (Bases de Colaboraciéon) | minutos
al solicitante y acusa de recibido.

22 Recibe del solicitante el acuse del 10
Convenio de Adopcion de Areas | minutos
Verdes firmado.

23 Obtiene una copia del Convenio de 5
Adopcion de Areas Verdes (Bases de | minutos
Colaboracién) y entrega copia para la
Direccién Juridica, una vez que ha sido
firmado por el solicitante.

24 Recibe acuse de Convenio de Adopcién 5
de Areas Verdes (Bases de | minutos
Colaboracién) y archiva.

Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia, 1 hora con 30 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A
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Aspectos a considerar:

1. El Convenio de Adopcién de Areas Verdes (Bases de Colaboracién), tiene una
vigencia de un afo calendario y se refrenda mediante la firma de un nuevo Convenio
de Adopcion, para lo cual el interesado previamente debe de presentar un informe
detallado de las actividades realizadas en beneficio del area verde adoptada y del
estado actual en que se encuentra, anexando evidencia fotografica, para valorar en
su caso si la Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ambientales, otorga en
su caso, su visto bueno para autorizar el refrendo de Adopcién del Area Verde
Urbana.

2. Las fechas de las citas programadas por el Personal de la Jefatura de Unidad
Departamental de Programas Ambientales, serdn de acuerdo a las cargas de trabajo
y al nimero de solicitudes ingresadas.

3. Requisitos para la Adopcién de Areas Verdes Urbanas:
A. Siel Adoptante es Persona Fisica:

e Copia de credencial de elector.

e Copia de comprobante de domicilio.

¢ Domicilio para recibir notificaciones.
B. Siel Adoptante es Persona Moral.

e Copia del acta constitutiva de la empresa.

e Copia de comprobante de domicilio.

e Copia de la credencial de elector del representante legal.
¢ Domicilio para recibir notificaciones.

4, Las solicitudes de atencién de los ciudadanos ingresan via telefénica y presencial en
la Jefatura de Unidad Departamental de Programas Ambientales, mediante escrito
libre.

5. Searchiva en forma electrénica y fisica
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41.- Solicitud de Alumbrado Publico.

Objetivo General: Contar con alumbrado publico en todas las calles secundarias, parques
y plazas de la Alcaldia Benito Juarez a través de la atencidon y seguimiento a las
solicitudes ingresadas.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la
Actividad
1 Subdireccion de Recibe solicitud de forma escrita o 5
Alumbrado Publico electronica a través del Centro de | minutos
(Personal Técnico Servicio de Atencion Ciudadana
Operativo) (CESAC y SUAC), con niumero de folio
asignado e imprime “Cedula de
Registro de Demanda Ciudadana” para
su seguimiento y atencion.

No. Actividad Tiempo

2 Entrega “Cedula de Registro de 5
Demanda Ciudadana” para su registro | minutos
en bitadcora y entrega al personal de
campo, para verificar que la solicitud
se encuentre en calle secundaria para
su seguimiento.

3 Acude a la ubicaciéon solicitada, a 10
verificar que la solicitud plasmada en | minutos
la “Cedula de Registro de Demanda
Ciudadana” se encuentre en calle
secundaria.

¢La ubicacién de la solicitud de servicio
de alumbrado publico se encuentra en
una calle secundaria?

No

4 Devuelve “Cedula de Registro de 5

Demanda Ciudadana” y registra en | minutos
bitdcora la NO procedencia de la
solicitud de servicio de alumbrado
publico y procede a su descarga en el
sistema del Centro de Servicio de
Atencién Ciudadana (CESAC y SUAQC).

(Conecta con la actividad No.22)
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Responsable de la . :

No. Actividad Actividad Tiempo
Si

5 Subdireccion de Turna solicitud “Cedula de Registro de 5

Alumbrado Publico Demanda Ciudadana” al personal | minutos
(Personal Técnico encargado de elaborar formato de
Operativo) “Orden de Trabajo”.

6 Entrega formato “Orden de Trabajo” 15
con ndmero consecutivo para firma de | minutos
autorizacion.

7 Subdirecciéon de Recibe formato “Orden de Trabajo” y 10

Alumbrado Publico firma de autorizacién con | minutos
especificaciones del servicio y
devuelve al encargado de la
clasificacion de equipo.

8 Subdireccion de Recibe “Orden de Trabajo” y clasifica 10

Alumbrado Publico por el tipo de equipo y personal que se | minutos
(Personal Técnico requiere para la atencion de la
Operativo) solicitud.

9 Solicita material al personal encargado 15
de la Bodega. minutos

10 Requisita el formato “Orden de 5
Abastecimiento” el personal que | minutos
realiza trabajo de campo debidamente
firmado al encargado de la Bodega.

11 Anota el nimero de orden de trabajo el 5
encargado de bodega y suministra el | minutos
material solicitado al personal que
realizara los trabajos de campo.

12 Acude al sitio de la solicitud del 35
servicio. minutos

13 Ejecuta los trabajos necesarios dando | 2 horas
atencion a la “Orden de Trabajo”.
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No. Res;::crgjitélae dde la Actividad Tiempo
14 Subdireccion de Regresa a las instalaciones de la 30
Alumbrado Publico Subdireccion de Alumbrade Publico, | minutos
(Personal Técnico una vez que ha terminado la ejecucion
Operativo) del trabajo de la solicitud de
alumbrado, y devuelve material no
utilizado.

15 Entrega material no utilizado y de 5
desecho ferroso resultante al personal | minutos
encargado de Almacén y/o Bodega.

16 Requisita formato “Vale de Bodega”, 5
con numero consecutivo, material | minutos
utilizado, devolucion de material de
desecho ferroso o en su caso de
material no utilizado.

17 Recaba firma de “Vale de Bodega” del 5
personal que realizo el trabajo de | minutos
campo.

18 Archiva formato “Vale de Bodega”. 5

minutos

19 Elabora el informe de la “Orden de 10
Trabajo” con ndmero de vale y los | minutos
trabajos realizados para su registro en
bitdcora y entrega al personal
administrativo para que realice
respuesta en sistema para su descargo.

20 Recibe “Orden de Trabajo” y realiza su 15
descarga con los trabajos realizados en | minutos
sistema del Centro de Servicio de
Atencién Ciudadana (CESAC y SUAC).

21 Entrega formato “Orden de Trabajo”, 5
una vez que ha sido descargado en el | minutos
sistema, al personal para su archivo e
informa de manera verbal a la
Subdireccion de Alumbrado Publico,
su conclusion.

Pagina 367 de 381




. o
MANUAL ADMINISTRATIVO |,'r-¥_i_!_ 'ﬂ GOBIE[RNO DE LA

w‘w W CIUDAD DE MEXICO

REZ

BENITO JUAREZ
OBIERNO [

w' CIUDAD DE MEXICO

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
22 Subdireccion de Archiva con la documentacion 5
Alumbrado Publico completa de los trabajos realizados y { minutos
(Personal Técnico en su caso la respuesta de la NO
Operativo) procedencia de la solicitud, descarga

en el sistema del Centro de Servicio de
Atencién Ciudadana (CESAC y SUAQC).

Fin del Procedimiento

Tiempo de ejecucion:5 horas con 30 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes ciudadanas ingresaran a través del Centro de Servicio de Atencién

Ciudadana (CESAC y SUAC), o SUAC de forma presencial, escritas, telefonicas e
Internet y de Dependencias o Unidades Administrativas internas o externas, de las
que requerira Ubicacién (calle, numero, entre que calles, Colonia) y descripcion de la
falla de alumbrado publico.

El servicio también se realizara mediante la deteccién de fallas a través de Recorridos
de Supervision.

El servicio se realizara dentro de los 5 dias posteriores al ingreso de la solicitud, de
acuerdo a la carga de trabajo, disponibilidad de materiales y equipo, con excepcién
de las eventualidades, por lo que el tiempo del servicio es variable.

La supervision (Direccion Operativa de Mejoramiento Urbano) podra verificar el
seguimiento de atencién y/o conclusién de solicitudes a través del sistema
electrénico.
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42.-Solicitud de reubicacion de poste de alumbrado publico.

Objetivo General: Otorgar el servicio de reubicaciéon de poste
publico en calles secundarias de la Alcaldia Benito Juarez, con
nuevos accesos a los inmuebles.

Descripcion Narrativa:
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metalico de alumbrado
el propésito de liberar

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Subdirecciéon de
Alumbrado Publico
(Personal Técnico
Operativo)

Recibe solicitud de forma escrita o
electronica reubicacion de poste de
alumbrado publico y registra en
bitdcora para la supervisién fisica
correspondiente al personal indicado.

5
minutos

Acude al sitio de la solicitud del
servicio, y realiza la supervisién fisica
del predio elabora levantamiento y
minuta de supervision fisica del
predio.

50
minutos

Regresa a las instalaciones de la
Subdireccion de Alumbrado Publico,
para elaborar opinién técnica.

30
minutos

Turna la opinién técnica al personal
técnico operativo de la Subdireccion
de Alumbrado Publico encargado de la
elaboracion de oficios de notificacion.

5
minutos

Recibe opinién técnica, para su
revision.

5
minutos

¢Es procedente la reubicacién de poste
de Alumbrado Publico?

No

Elabora oficio de notificacion de NO
procedencia, recaba firma de la
Subdireccion de Alumbrado Publico, y
entrega notificacion al solicitante,
Acusa de Recibo y registra en bitacora
y archiva.

15
minutos

Conecta con la actividad 29
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No. Rele)Cr:is;tzllae dde la Actividad Tiempo
Si

7 Subdireccion de Elabora oficio de notificacion de 15
Alumbrado Publico procedencia mediante el cual se | minutos
(Personal Técnico informa el monto a pagar de acuerdo a

Operativo) la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
8 Entrega oficio de notificacion de 5
procedencia a la Subdireccion de | minutos
Alumbrado Publico para firma.

9 Subdireccién de Recibe oficio de notificacion de 10
Alumbrado Publico procedencia para firma. minutos

10 Devuelve oficio de notificacion de 5
procedencia firmado para que se | minutos
realice la notificacion al solicitante al
personal técnico operativo.

11 Subdirecciéon de Acude a entregar el oficio de 30
Alumbrado Publico notificacibon de procedencia al | minutos
(Personal Técnico solicitante.

Operativo)

12 Recibe el solicitante oficio de 5
notificacién de procedencia y acusa de | minutos
recibo al personal técnico operativo de
la Subdireccién de Alumbrado Publico
de Alumbrado Publico.

13 Regresa el personal técnico operativo, 30
entrega acuse de oficio de notificacién | minutos
de procedencia.

14 Archiva temporalmente, hasta que se 5
presenta el solicitante a realizar el | minutos
pago correspondiente de acuerdo a
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

15 Acude el solicitante a la Subdireccion 10
de Alumbrado Publico e informa que | minutos
realizara el pago.
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No. Rele)Cr:is;tzllae dde la Actividad Tiempo
16 Subdireccion de Elabora recibo de pago 10
Alumbrado Publico correspondiente de acuerdo —a—lo{ minutos
(Personal Técnico establecido en la Gaceta Oficial de la
Operativo) Ciudad de México y entrega al
solicitante.

17 Entrega al solicitante el recibo de 15
pago; realiza el pago correspondiente | minutos
y devuelve el comprobante de pago.

18 Elabora formato “Orden de Trabajo” 15
con numero consecutivo y entrega | minutos
para firma de la Subdireccion de
Alumbrado Publico.

19 Subdireccion de Firma formato “Orden de Trabajo” con 10

Alumbrado Publico especificaciones del servicio y | minutos
devuelve al personal encargado de la
clasificacién de equipo y personal.

20 Subdirecciéon de Recibe “Orden de Trabajo” para 10

Alumbrado Publico clasificaciéon del equipo y personal. minutos
(Personal Técnico
Operativo)

21 Solicita con “Orden de Trabajo” el 5
material al Personal encargado de la | minutos
Bodega.

22 Elabora “Orden de Abastecimiento” 5
encargado de bodega de materiales y | minutos
entrega el material solicitado,
asentando el nimero de orden de
trabajo.

23 Recibe material el personal que realiza 5
trabajo de campo. minutos

24 Acude al sitio que indica en la “Orden 35
de Trabajo”. minutos

25 Ejecuta los trabajos necesarios dando | 3 horas
atencion a la “Orden de Trabajo”.
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Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
26 Subdireccion de Regresa a la Subdirecciéon de 30
Alumbrado Publico Alumbrado Publico para —entregar | -minutos
(Personal Técnico material no utilizado y de desecho
Operativo) ferroso resultante al encargado de la

Bodega, una vez terminados los
trabajos solicitados.

27 Recibe y elabora formato “Vale de 5
Bodega”, con ndmero consecutivo, | minutos
material utilizado, devolucién de
material de desecho ferroso o en su
caso de material no utilizado.

28 Recaba firma que realizo trabajo de 5
campo en el formato “Vale de Bodega” | minutos
y lo archiva para control del encargado
de bodega.

29 Archiva el formato “Orden de Trabajo” 5
en expediente y el oficio de NO | minutos
procedencia en expediente.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 horas con 20 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Las solicitudes ciudadanas o de Dependencias externas seran de manera presencial
o escritas y entregadas directamente en la Subdirecciéon de Alumbrado Publico, en
la cual se requerird de ubicacién (calle, nimero, entre que calles, Colonia) y
descripcion de solicitud de reubicacién de poste metalico de alumbrado publico.

2. Elcosto serd de acuerdo alo establecido y publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México vigente.

3. Elservicio derealizara de acuerdo ala carga de trabajo, disponibilidad de materiales
y equipo por lo que el tiempo del servicio es variable.

4. Laentrega de notificaciones es variable dependiendo de la distancia y/o localizacion
del solicitante en el domicilio.

5. La supervision (Direccion Operativa de Mejoramiento Urbano) podra verificar el
seguimiento de atencion y/o conclusion de solicitudes.
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GLOSARIO

Numero

L.

II.

[IL

IV.

V.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XL

XII.

XIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XVIIL

XIX.

Concepto:
AN.

CAMAI
CESAC
COMPRANET
CENDI

D.U.

FORTAMUN

FS.R.
L.E.
NADF.-
PAO.-
POA.--
PPP
P.L.E
RFC

SIG
SACMEX

SIAC

SUAC
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¢/o

Descripcion del Concepto.
Alineamiento y Numero
Calendario de Metas por Actividad Institucional

Centro de Servicios y Atencién Ciudadana.

Sistema Electrénico de Contrataciones

Gubernamentales.

Centro de Desarrollo Infantil.

Desarrollo Urbano

Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de
los Municipios y las Demarcaciones Territoriales
de la Ciudad de México.

Fusion, Subdivision y Relotificaciéon

Licencias Especiales

Norma Ambiental para el Distrito Federal.
Programa Anual de Obra Publica.

Programa Operativo Anual.

Planeacién, Programacién y Presupuestacion.
Prorroga de Licencia Especial

Registro Federal de Contribuyentes.

Sistema de Informacién Geografica.

Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

Sistema Integral de Atencién Ciudadana.

Sistema Unificado de Atencion Ciudadana
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MANUAL ADMINISTRATIVO

XX.

XXI.

XXIL

UDOH

UDOVS

VUT.

Unidad Departamental de
(documentos internos)

pr— o o
Q) Ly ST ez
S— o BENITO UAREZ

GOBIERNO DE LA

0 0
L ‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Operacion Hidraulica

Unidad Departamental de Obras Viales vy

Sefializacion (documentos internos)

Ventanilla Unica de Transparencia
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