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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS
Puesto: Direccién General de Servicios Urbanos

Objetivo 1: Planear, programar y supervisar efectiva y permanentemente los trabajos
referentes a la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de las redes
secundarias de agua potable y drenaje y de la prestaciéon del servicio de
recoleccién de residuos solidos.

Atribuciones: Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal.
Capitulo ll. De las atribuciones de las Direcciones Generales de caracter comin de los
Organos Politico-Administrativos.

Articulo 127.- Son atribuciones béasicas de la Direccion General de Servicios Urbanos:

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

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

ll. Las deméas que de manera directa les asignen el titular del Organo Politico-Administrativo,
asi como las que se establezcan en los manuales administrativos.

Seccién IX

De las atribuciones adicionales de las Direcciones Generales de Caracter Comun y de las
Direcciones Generales Especificas del Organo Politico-Administrativo en Iztapalapa.

Articulo 160.- La Direcciéon General de Servicios Urbanos tendrd ademas de las sefaladas en
el articulo 127, las siguientes atribuciones:

I. Se deroga.

II. Se deroga.

lll. Se deroga.

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

V. Se deroga.

VI. Ejecutar las obras y equipamiento urbano que no estén asignadas a otras Unidades
Administrativas de la Delegacion.

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

Objetivo 1: Tramitar los movimientos de personal que se requieran a través del
cumplimiento de los calendarios establecidos por el area competente.
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Funciones vinculadas al objetivo 1:
e Registrar y tramitar los formatos de incidencias del personal de base, para su
procesamiento correspondiente.
e Integrar y tramitar los expedientes del personal, para iniciar la elaboracion de los contratos
correspondientes.
[}
Objetivo 2: Tramitar los requerimientos y movimientos de los recursos materiales,
financieros, servicios generales y de caracter informatico, mediante el
requisitado de los formatos establecidos.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

o Atender en los tiempos establecidos los programas para la verificacion vehicular y el
mantenimiento vehicular, y la dotacion de combustible del parque vehicular, para
mantenerlos en éptima operacion y funcionamiento.

e Tramitar conforme a los procedimientos establecidos, los cambios, altas y bajas del
mobiliario y equipo para un control adecuado de los mismos.

e Coordinar la elaboracion del programa anual de adquisiciones y el tramite de las
requisiciones, para atender las acciones y actividades programadas.

e Integrar y tramitar la comprobacion del fondo revolvente, para obtener su revolvencia.

e Requisitar los formatos por recibos de pasajes para su tramitacién correspondiente.

Objetivo 3: Desarrollar el diagnostico de necesidades para la planeacion, programacion y
presupuestacion de los recursos asignados, mediante los formatos
preestablecidos.

Funciones vinculadas al objetivo 3:

e Requisitar los formatos disefiados para la deteccion de necesidades de recursos necesarios
para el desarrollo de las actividades.

e Coordinar e integrar la elaboracién del anteproyecto de presupuestos de egresos para su
tramitacién correspondiente.

Puesto: Direccidn de Servicios e Imagen Urbana

Objetivo 1: Planear y evaluar efectiva y constantemente la prestacion de servicios de
reparacion y mantenimiento de alcantarillado, de la red secundaria de drenaje,
para que se ofrezca un servicio de calidad.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

e Planear, evaluar y asegurar la prestacion de servicios de la red secundaria de drenaje.

e Dirigir y controlar la prestacion del servicio de alcantarillado, de acuerdo con el programa
delegacional y en coordinacion con los programas operativos que se realizan con el Sistema
de Aguas de la Ciudad de México.

e Coordinar y asegurar que la infraestructura existente de drenaje opere en Optimas
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condiciones de servicio.

Objetivo 2: Planear y evaluar eficaz y continuamente la prestacion de servicios de limpia y

recoleccién de residuos solidos en coordinacién con otras areas de la
Delegacion de acuerdo a la normatividad vigente, para beneficio de la
poblacion.

Funciones vinculadas al objetivo 2:

Planear y evaluar las acciones para brindar el servicio de limpia en sus vertientes de barrido
manual, recoleccion domiciliaria e industrial.

Determinar y establecer los mecanismos para instrumentar la operacion relacionada con los
residuos solidos.

Puesto: Coordinacion de Servicios

Objetivo 1: Coordinar y supervisar eficaz y permanentemente la ejecucion del programa

de mantenimiento y desazolve, asi como el mantenimiento y reparacién de la
red de drenaje de la demarcacion, para el desalojo de las aguas combinadas a
la red primaria en la Delegacion Iztapalapa.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar la elaboracion de programas de obras de ampliacion, sustitucion, mantenimiento
y desazolve de la infraestructura de drenaje.

Coordinar y supervisar la ejecucién del programa de mantenimiento y desazolve.

Coordinar y supervisar la ejecuciéon del programa de las obras de drenaje en sus vertientes
de: ampliacion, sustitucion, reforzamiento y reconstruccion.

Evaluar la factibilidad de los proyectos de obra de la demarcacion, competencia del area.
Coordinar la elaboracién de programas de obras de infraestructura de drenaje.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento

Objetivo 1: Mantener efectiva y permanentemente en buenas condiciones la

infraestructura de la red secundaria de drenaje, para brindar apoyo en el caso
de que lo soliciten.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Realizar los trabajos de desazolve de la red secundaria de drenaje.

Realizar acciones de mantenimiento de la red secundaria de drenaje como son: cambio de
accesorios hidraulicos; colocacién de tapas de brocal de pozo de visita, y tapa de coladera
pluvial; reposicion de tapas de registro; asi como la reconstruccion y/o sustitucion de tramos
de tuberias afectadas por la antigiedad, y en zonas de grietas.

Ejecutar la conexién y reconstruccion de albafial domiciliario.

Asegurar la comunicacion permanente con el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC), para atender la solicitud de servicios e informar el resultado de sus trabajos, a
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través del sistema establecido.

Analizar y, en su caso, calificar los programas operativos del servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo de la red secundaria de drenaje, a través de la informacion
estadistica de los indicadores de gestion (servicio, satisfaccion y desempefo).

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccién de Drenaje

Objetivo 1: Coordinar, planear y ejecutar oportuna y continuamente las obras de

construccion en sus vertientes de ampliacion y reconstruccién de la red
secundaria de drenaje, asi como realizar levantamientos topograficos de la red
secundaria existente y la proyeccién de obra nueva, en beneficio y atencion a
las necesidades y peticiones de la demanda ciudadana.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Ejecutar y comprobar las obras de construccion en sus vertientes de: ampliacion vy
reconstruccion de la red secundaria de drenaje, asi como realizar levantamientos
topograficos de la red secundaria existente y la proyeccién de obra nueva, en atencion a las
necesidades y peticiones de la demanda ciudadana.

Registrar y asegurar el control de las bitacoras de los avances de obra de la demarcacion.
Compilar los expedientes de las obras ejecutadas, de acuerdo con la ley vigente en la
materia.

Comprobar la prestacion de los servicios de alcantarillado, asi como de la infraestructura
existente, con el fin de mantenerla en 6ptimas condiciones de operacion.

Puesto: Coordinacion de Imagen Urbana

Objetivo 1: Asegurar y verificar eficaz y permanentemente el ambito de su competencia el

cumplimiento de las disposiciones vigentes en la Ley de Residuos Sélidos del
Distrito Federal y lo relacionado con los tramites administrativos que deben
llevar a cabo los particulares, para solicitar o denunciar cualquier mal
funcionamiento.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Planear, coordinar, asegurar e inspeccionar la prestacion del servicio de recoleccion de
residuos sélidos, de acuerdo con los lineamientos de la Ley de Residuos Sélidos para el
Distrito Federal.

Coordinar de forma interinstitucional, el disefio de programas para la atencion de los
residuos solidos de la construccion, asi como los generadores de alto volumen.

Disefar politicas y lineamientos de operacion para garantizar la recoleccion de residuos
sélidos.

Planear y coordinar la integracion del Programa Operativo Anual (POA) del area, en
coordinacion con las Direcciones Territoriales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccién de Residuos Sdlidos

Zona “A”
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Objetivo 1:  Realizar oportuna y periddicamente acciones entre los sectores industriales,

mercantiles y de servicios, para promover la separacion de desechos solidos
entre organicos, inorganicos y residuos solidos no peligrosos de alto volumen,
de la zona “A”.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Ejecutar acciones de recoleccion de residuos sélidos en la zona “A”, en las tres vertientes:
recoleccién domiciliaria, recoleccion a empresas y barrido manual.

Gestionar los insumos que, en materia de residuos sélidos competan al area, asi como los
vehiculos de su zona.

Realizar recorridos programados para supervisar las acciones institucionales de los
servicios en el &rea de su competencia.

Programar cuadrillas para atender las 6rdenes derivadas de la demanda ciudadana y de
acciones extraordinarias del area de su competencia.

Ejecutar acciones en conjunto con la Coordinacién de Desarrollo Sustentable y las
Direcciones Territoriales de area de su competencia, para promover la separacion de
residuos organicos e inorganicos.

Realizar jornadas y campafias masivas de limpieza, previa coordinacion con las Direcciones
Territoriales y demas dependencias, para erradicar y controlar los tiros clandestinos y evitar
la creacion de zonas oscuras.

Consolidar las rutas de recoleccién domiciliaria en el &rea de su competencia, a fin de cubrir
las necesidades de la comunidad.

Asegurar la comunicacion permanente con el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC) para atender la solicitud de servicios e integrar el resultado de los trabajos, a
través del sistema establecido.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Recoleccion de Residuos Sélidos
Zona “B”
Objetivo 1: Realizar oportuna y periddicamente acciones entre los sectores industriales,

mercantiles y de servicios, para promover la separacion de desechos soélidos
entre organicos, inorganicos residuos sélidos no peligrosos de alto volumen,
de la zona “B”.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Ejecutar acciones de recoleccion de residuos solidos en la zona “B”, en las tres vertientes:
recoleccidén domiciliaria, recoleccién a empresas y barrido manual.

Gestionar los insumos que, en materia de residuos sélidos competan al area, asi como los
vehiculos de su zona.

Realizar recorridos programados para supervisar las acciones institucionales de los
servicios en el area de su competencia.

Programar cuadrillas para atender las 6rdenes derivadas de la demanda ciudadana y de
acciones extraordinarias del area de su competencia.
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Ejecutar acciones en conjunto con la Coordinacion de Desarrollo Sustentable y las
Direcciones Territoriales de &area de su competencia, para promover la separacion de
residuos organicos e inorganicos.

Realizar jornadas y camparfias masivas de limpieza, previa coordinacién con las Direcciones
Territoriales y demés dependencias, para erradicar y controlar los tiros clandestinos y evitar
la creacion de zonas oscuras.

Consolidar las rutas de recoleccién domiciliaria en el &rea de su competencia, a fin de cubrir
las necesidades de la comunidad.

Asegurar la comunicacién permanente con el Centro de Servicios y Atencion Ciudadana
(CESAC) para atender la solicitud de servicios e integrar el resultado de los trabajos, a
través del sistema establecido.

Puesto: Direccion de Operacién Hidraulica

Objetivo 1: Coordinar, supervisar y ejecutar eficaz y continuamente la prestacién del

servicio de agua potable, para que se realice de acuerdo al programa
delegacional y se cubra la demanda de la ciudadania.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Planear la prestacion de los servicios de agua potable.

e Controlar y coordinar la elaboracién de programas de obras de infraestructura hidraulica.
e Coordinar la ejecucion de programas de las obras de agua potable.

e Consolidar y controlar los proyectos de factibilidad de obras del area.

Puesto: Coordinaciéon de Agua Potable

Objetivo 1:  Garantizar eficaz y permanentemente los servicios de suministro y distribucion

de agua potable, para satisfacer la demanda de manera eficiente, asi como
elaborar proyectos para fomentar una cultura responsable del cuidado y buen
uso del vital liquido.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Planear, programar y supervisar la prestacion de los servicios de agua potable, asi como los
trabajos de construccién y ampliacion de la red secundaria de agua potable.

Supervisar la infraestructura existente de agua potable con el fin de mantenerla en
operacion al 100 %.

Coordinar y supervisar la ejecucién del programa de obras de agua potable.

Supervisar los proyectos de factibilidad de obras.

Comunicar al Director(a) General y al Director(a) de Area, las actividades realizadas en las
Direcciones Territoriales, en relacion con las atribuciones conferidas.

Asegurar que la prestacion del servicio de agua potable se lleve a cabo de acuerdo con el
Programa Delegacional, y en forma conjunta con el programa operativo que se realiza con
el Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACM).

Disefiar e implementar acciones para el fomento de una cultura responsable del uso del
agua potable entre la poblacion en general y entre los y las funcionarias publicas.
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Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Atencion a Fugas de Agua Potable

Objetivo 1: Atender las necesidades de reparacion de fugas de la red de agua potable

programadas Yy las solicitadas por la ciudadania, a través de la vinculacion
operativa con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Diagnosticar el estado general de la red secundaria de agua potable y hacer de
conocimiento las necesidades detectadas al area de correspondiente, con el propésito de
incorporarlas al Programa Operativo Anual.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a través de obra por administracién para
el servicio de agua potable de la red secundaria, para mantener en 6ptimas condiciones la
red.

Realizar visitas fisicas para verificar el cumplimiento a las peticiones y demandas
canalizadas por el Centro de Servicios de Atencion Ciudadana, que se realicen a través de
la obra por administracién y que permita tomar las decisiones procedentes.

Llevar a cabo el seguimiento, control y entrega-recepcion de las obras, hasta el finiquito de
las mismas, para cumplir con los compromisos contractuales.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable

Objetivo 1:  Atender las necesidades de servicio de agua potable programadas y las

solicitadas por la ciudadania, a través de la aplicacion de programas y
acciones que aseguren la atencion de los mismos.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Ejecutar las acciones de operacién de la red secundaria de agua potable (movimiento de
valvulas), en las zonas de tandeo que estan bajo la responsabilidad de la Direccion General
de Servicios Urbanos.

Asegurar la instalacion de las tomas domiciliarias por obra nueva realizadas por la
Delegacion, a fin de contribuir a la distribucién del vital liquido.

Atender la revision de tomas tapadas, reinstalacién de tomas, y la falta de agua en tomas
domiciliarias solicitadas por los usuarios del servicio.

Brindar a la ciudadania el servicio de reparto gratuito de agua potable en carros-tanque, a
fin de atender tanto los requerimientos programados como los urgentes o extraordinarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Construccion de Agua Potable

Objetivo 1: Registrar y compilar oportuna y periédicamente los avances en materia de

construccion de obras para el agua potable y verificar que estos se realizan de
acuerdo al marco normativo vigente, con el fin de cubrir las metas
programadas.
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Funciones vinculadas al objetivo 1:

Ejecutar y comprobar las obras de construccion y ampliacion de la red secundaria de agua
potable.

Registrar y asegurar las bitdcoras de los avances de obra.

Producir y compilar los expedientes de las obras ejecutadas, de acuerdo con la ley vigente
en la materia.

Puesto: Coordinacion de Control y Evaluacion

Objetivo 1: Dar seguimiento al Programa Operativo de las areas de la Direccién General,

para que se cumpla en tiempo y forma con lo establecido.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Coordinar y supervisar el avance fisico financiero de las obras y su impacto social.

Analizar y evaluar los informes que genere la Direccion General de Servicios Urbanos.
Analizar y desarrollar los asuntos relevantes que el Director General de Servicios Urbanos le
encomiende.

Planear y desarrollar con las diferentes areas delegacionales, para la instrumentacion de
acciones conjuntas.

Revisar y analizar los informes periddicos de las obras por administracion y por contrato, y
presentar dictamen al Director General de Servicios Urbanos para la evaluacion y acciones
procedentes.

Mantener comunicacion con el Sistema de Aguas de la Ciudad de México para dar
seguimiento al servicio que prestan de suministro y distribucion del agua potable en la
demarcacion.

Coordinar y evaluar el avance fisico financiero y su impacto social.

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de Informacion Publica del D.F.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento de Obra Publica

Objetivo 1:  Implementar los controles para el seguimiento de los avances fisico financieros

por las obras publicas ejecutadas, a través de la revision de las estimaciones y
de los informes de los avances fisicos de las obras realizadas en materia de
agua potable y drenaje.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Analizar el seguimiento de los avances fisicos-financieros de las obras publicas ejecutadas
en materia de agua potable y drenaje, conforme a lo establecido en el Programa Operativo
Anual, para informar periédicamente los resultados obtenidos.

Integrar el informe trimestral de la evolucion presupuestal, y los avances del cumplimiento
de metas fisicas y financieras por tipo de pago, para cumplir en tiempo y forma su entrega al
area de Recursos Financieros.

Realizar reuniones vecinales para explicacion, conciliacion o reclamacion de las obras.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Evaluacion de Obras

Objetivo 1: Evaluar a través de la metodologia del marco logico los proyectos y las obras

ejecutadas, a fin de detectar oportunidades de mejora.

Funciones vinculadas al objetivo 1:

Elaborar los arboles de problemas, objetivos y las matrices de indicadores, de los proyectos
y de las obras ejecutadas en materia de agua potable, drenaje y recoleccién de residuos,
que permitan detectar area de mejora y de oportunidad.

Elaborar los informes que contengan la informacién que permita facilitar la toma de
decisiones para la ejecucion de las obras en materia de agua potable, drenaje y recoleccion
de residuos.

Evaluar mediante la metodologia del marco légico, los proyectos de obra en materia de
agua potable, drenaje y recoleccion de residuos, con el propésito de asegurar la viabilidad
de los mismos.

Evaluar a través de la metodologia del marco l6gico las obras realizadas en materia de
agua potable, drenaje y recoleccion de residuos, a fin de detectar en su caso posibles
irregularidades.

Detectar en su caso el origen de las falencias de las obras ejecutadas con el propésito de
identificar las areas responsables y los factores que influyeron para no alcanzar las metas y
resultados esperados.

Presentar las areas de oportunidad y las oportunidades de mejora detectadas durante la
evaluacién a los proyectos y obras ejecutadas en materia de agua potable, drenaje y
recoleccién de residuos, con el propésito de eficientar la toma de decisiones en esta
materia.

Procesos:

Proceso: Ejecucion del correcto funcionamiento en el servicio de infraestructura de drenaje y del
sistema hidraulico.

Procedimientos vinculados al proceso:

Conexion de albafial.

Desazolve de atarjeas, pozos de visita y coladeras pluviales.

Eliminacion de fuga de agua.

Instalacion de toma de agua potable.

Reconstruccion de albafial.

Solicitud de servicio de abastecimiento gratuito de agua potable en carro tanque.
Solicitud de servicio por falta de agua en la toma domiciliaria.

Sustitucion de accesorios hidraulicos para red secundaria de drenaje.

NG ~WNE
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Proceso: Administracion del servicio de recolecciéon de residuos.

Procedimientos vinculados al proceso:

PR

Recoleccién de residuos solidos domiciliarios.

Solicitud de servicio de jornada de limpieza.

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la construccion.

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos solidos no peligrosos de alto volumen.

— 11de 90 ——



| CDMX

CIUDAD DE MEXICO

J Iztapalapa

" CON EL PODER DE LA GENTE

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Conexién de albafial.

Objetivo General: Atender las solicitudes del conducto que da salida a las aguas inmundas
gque presenta la ciudadania de la Delegacion lztapalapa, para sus requerimientos sanitarios e
higiénicos.

Diagrama de flujo:

1. Solicita
requistas para
tramite.

3. requisita
formato "S4-01"

F

Solicitante

4 Recibe,
2. Ertrega el revisa y turmna.

formato "SA-01".

Zonexion de albarial
Delegacional

Coordinacién de Yentanilla Unica

3. Recihe
expediente y
turna.

Direccion General de Servicios Urbanos
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Conexidn ded albarial

LU.D. de Saneamiento

B Recibe v
revisa.

Joumple con
los requistos?

2
10, Turna para
iNSpEceion

7. Elabora
prevencidn
para subsanar.

Coordinacidon de ¥entanilla dinica Delegacional

Solicitante

9. Recibe,
atience y turna.
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Conexidn de albarial

1LU.D. de Saneamiento.

(Personal Técnico -Operativo de la Seccidn de Inspe

11. Recibe,
inspecciona v
turna.

1D, de Saneamiento

12. Recibe,
elahora oficio y
envia.

14. Recikbe,
elahora orden v
turna.

Direccidn General de Servicios Urbanos.
iLider Coordinador de Proyectos de Control y Segu

13. Recibe,

elahora tarjeta
¥ remite,
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Conexidn de albarial.

1.U.D. de Saneamiento.
(Personal Técnico -Operativo de Cuadr

15. Recibe,
realizay
ertregs.

JLLULD. de Saneamiento

16. Recibe,
elabora infarme
y envia.

Direccidon General de Servicios

Urbanos.

17. Recibe,
elabara oficio y
furna.

Coordinacion de ¥entanilla

Unica Delegacional

18. Recihe,
descarga y
archiva.
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Actor No. Actividad Tiempo
Solicita informacion a la Coordinacion de
- Ventanilla Unica Delegacional sobre los .
Solicitante 1 . . . 20 min.
requisitos que se deben cubrir para tramitar una
conexion de albanal.

Coordinacién de Ventanilla Propo!rglona los ~reqU|S|tos para trgr_nltar la '
o . 2 |conexion de albafal y entrega al solicitante el| 40 min.
Unica Delegacional « ” ”

formato “SA-01” para ser requisitado.
Recibe, requisita formato “SA-01", anexa la
- documentacién que se exige como requisito y
Solicitante. 3 entrega a la Coordinacion de Ventanilla Unica| 1 dia
Delegacional para revision.
Recibe formato con documentacion, revisa,

Coordinacién de Ventanilla asigna folio en hoja de captura‘,‘ mteq’ra
A . 4 |expediente y se turna con el formato “SA-01” y
Unica Delegacional ., . - 4 horas

documentacion a la Direccion General de
Servicios Urbanos para su revision.
. ., Recibe expediente y turna a la J.U.D. de
Direccion General de : ; ; .
S 5 | Saneamiento una fotocopia del expediente para| 30 min.
Servicios Urbanos. L
Su revision.
: Recibe fotocopia del expediente y revisa
J.U.D. de Saneamiento. 6 documentacion. 2 horas
¢Cumple con los requisitos?
No
Elabora oficio de la prevencién y lo turna a la
Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional,
7 . 1 hora
para que se entregue al solicitante y subsane
los requisitos faltantes.

Coordinacién de Ventanilla Recibe oficio de prevencion, contacta al
o . 8 |solicitante y entrega para que subsane los| 1dia
Unica Delegacional I

requisitos faltantes.
Recibe oficio, atiende requerimientos de la
- prevencion y turna documentacion a la J.U.D.
Solicitante. 9 . o, .
de Saneamiento, para su revision. 2 dias

(Regresa a la actividad 6).

Si
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Actor No. Actividad Tiempo
Turna copia de expediente para que se realice
J.U.D. de Saneamiento 10 |la inspeccion correspondiente al Personal 30 mi
P . " e min.
Técnico-Operativo de la Seccion de Inspeccion.
Recibe expediente, ubica domicilio, realiza
inspeccion para obtener los siguientes datos:
J.U.D. de Saneamiento. metros cuadrados de construccion, metros de
(Personal Técnico - pavimento, metros lineales de banqueta y .
: S, 11 o : 1 dia
Operativo de la Seccion de verifica que efectivamente se trate de una
Inspeccidn) instalacion; elabora tarjeta informativa, anexa
expediente y turna al J.U.D. de Saneamiento
para elaborar oficio.
Recibe tarjeta informativa con expediente,
12 elabor_a} oficio dondNe indica que procedg la
JUD. de Saneamiento conexion de albafal y envia al Lider 40 min
T Coordinador de Proyectos de Control vy '
Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos
para su autorizacion.
Direccion General de
Servicios Urbanos. Recibe oficio, elabora tarjeta informativa donde
(Lider Coordinador de 13 indica que se proceda la conexién de albafial y 40 min
Proyectos de Control y remite a la J.U.D. de Saneamiento, para su '
Seguimiento de Recursos ejecucion.
de Servicios Urbanos)
Recibe tarjeta informativa, elabora orden de
JUD. de Saneamiento 14 trabzijo y turna para ree}dizgr la conexién de 40 min
albanal al Personal Técnico Operativo de
Cuadrilla.
Recibe orden de trabajo, realiza la conexién de
J.U.D. de Saneamiento. albanal, recaba la firma de conformidad del
(Personal Técnico - 15 |interesado en la orden de trabajo y entrega ala| 1 dia
Operativo de Cuadrilla) J.U.D. de Saneamiento para elaboracion de
informe.
Recibe orden de trabajo, elabora informe, anexa
fotocopia de orden de trabajo y envia por oficio
J.U.D. de Saneamiento. 16 |al Lider Coordinador de Proyectos de Control y| 1 hora

Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos
para su seguimiento.
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Actor No. Actividad Tiempo

Direccion General de
Servicios Urbanos.
(Lider Coordinador de
Proyectos de Control y
Seguimiento de Recursos
de Servicios Urbanos)

Recibe informe, oficio con copia de la orden de
trabajo y elabora oficio, anexa copia de orden
de trabajo y turna a la Coordinacion de| 40 min.
17 |Ventanilla Unica Delegacional con copia para el
Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional

Recibe oficio con copia de orden de trabajo,

. ; . 40 min.
descarga en sistema y archiva en expediente.

18

Fin de Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 6 dias, 11 horas y 40 minutos.

Aspectos a considerar:

1. Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional estara obligada a dar a conocer a la
ciudadania, los requisitos necesarios para la conexion de albafial.

2. De conformidad con al Articulo 49 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito
Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de Diciembre de 1995 y en
el Diario Oficial de la Federacion el 19 de Diciembre de 1999, que a la letra dice: “En ningun
caso se podran rechazar los escritos que se presenten en las unidades de recepcion de las
autoridades competentes. Cuando la autoridad competente considere que la solicitud o
escrito inicial, no retne todos los requisitos previstos por esta Ley, prevendra al interesado
para que subsane las omisiones en los términos del articulo 45 de esta Ley”.

3. Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional debera recibir la documentacién al
interesado, aun cuando no cumpla con los requisitos.

4. Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional debera enviar a la Direccién General de
Servicios Urbanos, el expediente con la solicitud de conexion al albafal, para casa
habitacion y comercio mismo que debera contener:

a. Formato “SA-01” debidamente llenado y copia de los siguientes documentos:

b. Identificacion oficial vigente.

c. Constancia de alineamiento y numero oficial.

d. Comprobante de pago de los derechos sefalados en el articulo 181 y 182 y
aprovechamientos referidos en el articulo 302 del Cédigo Fiscal del Distrito Federal,
este Ultimo para aquellos casos donde se requiera nuevas instalaciones, asi como
ampliacion de diametro

e. Manifestacion de Construccion y/o Licencia de Construccion.

En el caso que los usuarios presenten reducciones fiscales en el pago de derechos,

deberdn anexar oficio emitido por la autoridad competente que realiza dicha

reduccion.

—
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5. El personal que ejecute administrativa u operacionalmente este servicio por ninguna razén
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de conformidad con
las normas legales aplicables.

6. De acuerdo al Articulo 93 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal,
“La caducidad del procedimiento administrativo operara de oficio en los siguientes casos:
a. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados de oficio, a los tres
meses, contados a partir de la dltima actuacion administrativa; y
b. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados a peticion del
interesado, procederd solo si el impulso del particular es indispensable para la
continuacion del procedimiento; y operara a los tres meses contados a partir de la
ltima gestion que se haya realizado.

c. (..)
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Nombre del Procedimiento: Desazolve de atarjeas, pozos de visita y coladeras pluviales.

Objetivo General: Realizar los trabajos en materia de desazolve para mantener y conservar el
sistema de drenaje en condiciones 6ptimas de funcionalidad, como medida preventiva para
evitar inundaciones que pongan en riesgo la integridad de los habitantes.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa
solicitud.

Solicitante

2. Recibe,
elakhara folio v
turna.

Coordinacion del Centro de Servicios
¥ Atencion Ciudadana

Desazolve de atarjeas, pozos de visitaycoladeras pluosales.,

3. Recibe,
registra v turna.

LULD. de Saneamiento
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Desazlve de atarjeas, pozos de visitay coladeras phanales

J. U, D. de Saneamiento.

(Personal Técnico- Operativo Cabo).

jEsen
wia
piblica?

4. Recibe y
SLperyisa el
problema.

5. Elabara
repotte, recaba
firma v turna.

1. U. D. de Saneamiento

E. Recibe
repotte y arden
yturna.

Direccion General de Servicios

Urbanos.

7. Recibe
respuesta v
archiva.
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. Realiza,
elabora, recaba
firma y turna.

J. L D. de Saneamiento.
(Personal Técnico- Operativo Cabo)

9. Recibe,
elabora y turna.

Desazolve de atarjeas, pozos de visita ycoladeras phasales
L U. D. de Saneamiento

10, Recihe,
Fevisa i envia.

Direccion General de Servicios
Urbanos

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Ingresa solicitud a la Coordinacién del Centro
de servicios y Atencién Ciudadana sobre el
servicio de desazolve de atarjeas, pozos de
visita y coladeras pluviales.

Solicitante 1 30 min.

— 22de 90 ——



w| C

D )& T
e \letapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor No. Actividad Tiempo

Coordinacion del Centro de Recibe solicitud, elabora folio de atencion del

servicios y Atencién
Ciudadana

ciudadano, anexa solicitud y turna a la J.U.D. de
Saneamiento con una orden de atencion para
su registro.

1 hr.

J. U. D. de Saneamiento

Recibe solicitud, folio de atencion y orden,
clasifica, registra y turna al Personal Técnico-
Operativo Cabo para realizar la supervision.

40 min.

J. U. D. de Saneamiento.

(Personal Técnico-
Operativo Cabo).

Recibe solicitud, folio de atencion y orden,
ubica domicilio donde se va a proporcionar el
servicio y realiza supervision del problema.

1 dia

¢Es en via publica?

No

Elabora reporte donde indica que se superviso
drenaje (pozos de visita, coladeras pluviales,
rejillas de piso, registros) y se determiné que el
problema se ubica en el interior del domicilio,
recaba firma de conformidad del solicitante en
orden de trabajo y turna a la J.U.D. de
Saneamiento reporte y orden de trabajo para
elaborar respuesta.

2 hrs.

J. U. D. de Saneamiento.

Recibe reporte y orden de trabajo, elabora
respuesta negativa y la turna a la Direccion
General de Servicios Urbanos para archivar.

40 min.

Direcciéon General de
Servicios Urbanos.

Recibe respuesta de negacion y archiva.
(Conecta con el fin).

20 min.

Si

J. U. D. de Saneamiento.

(Personal Técnico-
Operativo Cabo)

Realiza desazolve, elabora reporte, recaba
firma de conformidad en orden de trabajo del
solicitante y turna a la J.U.D. de Saneamiento
para elaboracién de respuesta.

1 dia

J. U. D. de Saneamiento

Recibe reporte y orden de trabajo con firma de
conformidad, elabora respuesta y la turna a la
Direccion General de Servicios Urbanos para
revision y envio.

40 min.

Direccion General de
Servicios Urbanos.

10

Recibe respuesta, revisa y envia a la
Coordinacién del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana para recabar la informacién y enviar
al area correspondiente.

20 min.

Fin de procedimiento.

Tiempo total de ejecucion: 2 dias, 6 horas y 10 minutos.
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Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 1 y 3 en el capitulo Unico, titulo primero de las disposiciones generales decreto de
la Ley de Aguas del Distrito Federal, y articulo 18 correspondiente a las delegaciones el
ejercicio de las siguientes facultades en la fraccién I, II, lIl, IV, V y VI de la misma Ley.

Las solicitudes podran ser ingresadas por la Direccibn General de Servicios Urbanos,
Direccion de Servicios e Imagen Urbana, Jefatura Departamental de Saneamiento, Centro
de Servicios y la Coordinacion del Centro de servicios y Atencién Ciudadana, via telefonica,
personal y/o por escrito.

A fin de determinar si el servicio procede, se realizara una supervision previa del lugar.

Sdlo se realizara el servicio en via publica y en la red secundaria de drenaje

Los servicios de desazolve se otorgan sin costo alguno para el solicitante, con los
materiales disponibles por la Delegacion.
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Nombre del Procedimiento: Eliminacion de fuga de agua.

Objetivo General: Atender las solicitudes de salida de agua en la red secundaria para evitar
que el volumen de la misma que se desperdicie.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa
escrito,

Solicitante

2. Recibe,
ingresa y envia,

¥ Atencion Ciudadana

Eliminacion de fuga de agua
Coordinacidn del Centro de servicios

3 Recibe e
instruye
supenisidn,

JUD. de Servicio de Agua Potable.
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Eliminacion de fuga de agua.

LLLD. de Servicio de Agua Potable.
(Personal Técnico- Operativo Sobresta

4, Recibe
instruccion y
superiza,

3Es envia
puiblica?

L Miega el
senicio,

b Dlagnlostu:a 10, Recibe y 11, Blrllnda
matetial y servicioy
surte,

repaora, entrega,

ALU.D. de Servicio de Agua Potable

T, Recibe, 9, Recibe,
elabara reparte requisita,
yturna recaba y turna,

LLLD. de Servicio de Agua Potable
(Personal Técnico- Operativo del Sect

8, Recibe,
requisita y

entrega,
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Eliminacion de fuga de agua..

Solicitante

12, Recibe,
fitma y entrega,

JULD. de Servicio de Agua Potable.
(Personal Técnico- Operativo Sobrest

13, Recibe
ordeny
entrega,

J.UD. de Servicio de Agua Potable

14, Recibe y
registra.

15, Elabora,
remite, recaba

16, Elabora y
erivia,
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17, Recibe,
walida y turna,

Direccidn de Operacidn Hidrdulica

Eliminacion de fuga de agua.-

15, Recibe,
elabora y
archiva.

Lider Coordinador de Proyectos de
Control y Seguimiento de Recursos d

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa por escrito para solicitar servicio de
Solicitante 1 |eliminacién de fuga de agua, a la Coordinacion 20 min
del Centro de servicios y Atencién Ciudadana. '
Recibe escrito, registra, ingresa a la
Coordinacién del Centro de Coordinacién del Centro de servicios y Atencion
servicios y Atencién 2 |Ciudadana, asigna numero de folio y envia| 1 hora
Ciudadana solicitud de servicio, a la J.U.D. de Servicio de
Agua Potable para realizar una supervision.
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe_ _§olicitud e instruye se realice una
Potable. 3 supervision en la zona afgctagla para determinar| 1 hora
si la fuga de agua es en via publica.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. L L . . .
- Recibe instruccién y realiza supervision en area
(Personal Técnico- 4 afectada 2 horas
Operativo Sobrestante del
Sector Correspondiente).
¢Es en via publica?
No
Niega el servicio al solicitante e indica las
5 |causas. 1 hora
(Conecta con el fin).
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Actor No. Actividad Tiempo
Si
Diagnostica el tipo de material para eliminacion
de fuga de agua y reporta a la J.U.D. de
6 . : 1 hora
Servicio de Agua Potable, para que se realice la
orden de trabajo.
Recibe reporte, registra en reporte de areas,
J.U.D. de Servicio de Agua e]abpra orden de trabajo y la turna al personal _
7 |técnico-operativo  Sobrestante del Sector| 30 min.
Potable . .
Correspondiente, para que requisite el vale de
material.
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe orden de trabajo, requisita vale de
Potable (Personal Técnico- 8 material que se requiere para la eliminacion de 40 min
Operativo del Sector fuga de agua y entrega a la J.U.D. de Servicio '
Correspondiente). de Agua Potable para su autorizacion.
Recibe vale de material, requisita vale foliado,
firma, recaba las correspondientes del Director
de Operacién Hidraulica y Lider Coordinador de
J.U.D. de Servicio de Agua Proyectos de Control y Seguimiento de
9 . 1 hora.
Potable Recursos de Servicios Urbanos para su
autorizacion y turna al Personal Técnico-
Operativo Sobrestante del Sector
Correspondiente.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. Recibe vale foliado y surte en bodega el
(Personal Técnico- 10 |material requisitado para la eliminacion de fuga| 2 horas
Operativo Sobrestante del de agua.
Sector Correspondiente).
Acude al domicilio donde se reporté fuga de
agua, proporciona el servicio requerido y
11 . ; 4 horas
entrega orden de trabajo para recabar firma de
conformidad.
Recibe, firma de conformidad en orden de
Solicitante. 12 trabajo_, para entrega al personal técnico- 15 min.
operativo de  sobrestante  del  sector
correspondiente.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. Recibe orden de trabajo con firma de
(Personal Técnico- 13 |conformidad y entrega al J.U.D. de Servicio de | 10 min.
Operativo Sobrestante del Agua Potable para su registro.
Sector Correspondiente).
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe orden de trabajo y registra en libreta de .
14 20 min.
Potable. control.
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Actor No. Actividad Tiempo
Elabora relacion de folios atendidos, remite
mediante oficio a la Coordinacion del Centro de
15 . T
servicios y Atencion Ciudadana, recaba acuse| 2 horas
de recibo y archiva.
Elabora informe mensual de trabajos realizados
16 |con el servicio de eliminacion de fugas de agua
y envia por oficio para validacién a la Direccion | 2 horas
de Operacion Hidraulica.
Recibe informe mensual, valida y turna a Lider
Direccién de Operacién 17 Coordinador de Proyectos de Control vy 40 min
Hidraulica. Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos '
para elaborar informe.
Lider Coordinador de
Proyectos de Control y Recibe informe mensual, elabora informe
ak 18 . 2 horas
Seguimiento de Recursos mensual de metas y archiva
de Servicios Urbanos
Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 1 dia con 2 horas 5 min.

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes podran ser requeridas a la Direccion General de Servicios Urbanos, Sistema
de Aguas de la Ciudad de México, Jefatura Departamental de Servicio de Agua Potable,
Coordinacién del Centro de Servicios y Atencién Ciudadana y via telefonica, personal y/o
por escritoy LOCATEL.

El servicio se realizara en un plazo maximo de 24 horas, mismo que depende del diametro
de la tuberia en reparacion.

Para su ejecucién, debera contar con una orden de trabajo debidamente foliada, con todos
los datos de la ubicacion y el solicitante, contar con la firma del jefe inmediato, el sello de la
oficina y nombre del sobrestante que va a proporcionar el servicio.

El jefe del almacén debera entregar copia foliada de salida de material que se utilizara en la
reparacion.

El personal que ejecute administrativa u operativamente este servicio por ninguna razén
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de conformidad con
las normas legales aplicables.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable debera elaborar un
reporte mensual de los materiales utilizados en los trabajos.
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7. La Jefatura de la Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable, debera elaborar las
estadisticas mensuales de los didmetros de tuberia que presentaron fugas.

8. La Direccion de Operacion Hidraulica elaborara un informe mensual sobre las incidencias
del servicio, el cual sera turnado al Lider Coordinador de Proyectos de Control y
Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos para la integracion del informe mensual de
avance de metas.

9. EIl Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Recursos de Servicios

Urbanos rendird informe mensual de avance de metas, con la operacion del servicio, el cual
sera turnado a la Direccion de Operacién Hidraulica para su evaluacion y validacion.
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Nombre del Procedimiento: Instalacion de toma de agua potable.

Objetivo General: Instalar la toma de agua en los domicilios que asi lo soliciten, con el fin de
gue la ciudadania de la Delegacion Iztapalapa cuente con el servicio.

Diagrama de flujo:

1. Solcta 3. Recibe,
informacian requsita, anexa
para tramite. y entrega.

Solicitante

2. Atiende y 4. Recibe,
ertrega glahora vy turna.

farmsto.

Instalacidon de tomade agua potable
Coordinacion de Yentanilla Unica
Delegacional

5. Recibe,
regiztra v turna.

Direccion General de Servicios
Urbanos
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11, Recibe
negativa, acusa
y entrega,

Solicitanke

12, Recibe y
turna,

Coordinacion de Yentanilla Unica
Delegacional

Instalacion de btoma de agua potable.

13, Recibe y
turna,

Direccion General de Servicios
Urbanos
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21.Recibe,

elabora, anexa
yturna.

16. Recibe,
elabara y turna.

Direccion General de Servicios
Urbanos

20, Recibe,

17. Recihe elabora, anexa
elabara y turna. y firma.

In=talacionde toma de agua potable.
LLULD. de Servicio de Agua Potable

18, Recibe v 19. Inztals,
soude &l recha firma y
damicilia. turna.

LLULD. de Servicio de Agua Polable
(Personal Técnico- Operativo Sobrest

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Solicita informacion a la Coordinacién de
Solicitante. 1 |Ventanilla Unica Delegacional para tramitar la| 20 min.
instalacion de una toma de agua.

Atiende, informa requisitos al solicitante vy
2 |entrega el formato denominado “SA-01" para| 40 min.
realizar el tramite.

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional
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Actor No. Actividad Tiempo
Recibe, requisita el formato “SA-01", anexa
Solicitante. 3 documentauon cor_nforme a reqwsﬂog y en;rega 4 hrs.
a la Coordinacibn de Ventanilla Unica
Delegacional para revisién.
L, . Recibe formato “SA-01" con documentacion,
Coordinacion de Ventanilla . . ) .
B . 4 | elabora oficio y envia a la Direccién General de 1hr.
Unica Delegacional - o
Servicios Urbanos para su revision.
Direccion General de 5 Recibe, registra y turna a la J.U.D. de Servicio 30 min
Servicios Urbanos. de Agua Potable para integrar expediente. '
Recibe, integra expediente con el formato “SA-
J.U.D. de Servicio de Agua 6 01” y la documentacién, elabora orden de 30 min
Potable. trabajo y envia al Personal Técnico-Operativo '
de Inspeccién para realizar inspeccion.
J.U.D. de Servicio de Agua Reu_bg_ o_rden d_e_ trabajo, realiza _inspeccion
domiciliaria, verifica si hay factibilidad de
Potable. ) > o .
. 7 |instalacion solicitada, elabora informe en la| 5 hrs.
(Personal Técnico- ) :
) ., misma orden de trabajo y entrega a la J.U.D. de
Operativo de Inspeccién). o L
Servicio de Agua Potable para revision.
Recibe informe y revisa para determinar si hay
J.U.D. de Servicio de Agua factibilidad de instalacion de toma de agua de .
8 . 20 min.
Potable. acuerdo al informe elaborado por el Personal
Técnico-Operativo de Inspeccion.
¢Hay factibilidad de instalacion?
No
Elabora oficio de negativa, firma y turna a la
9 |Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional | 20 min.
el servicio para su entrega al solicitante.
Coordinacion de Ventanilla Recibe oficio de negativa y entrega al
P . 10 o 4 hrs.
Unica Delegacional solicitante.
Recibe oficio de negativa, acusa de recibo en
Solicitante. 11 |copia del oficio y entrega a la Coordinacion de| 20 min.
Ventanilla Unica Delegacional
Coordinacion de Ventanilla Recibe acuse de recibo y turna a la Direccion .
P . 12 . . 15 min.
Unica Delegacional General de Servicios Urbanos, para su archivo.
Direccion General de Recibe y turna a la J.U.D. de Servicio de Agua .
- 13 . . 15 min.
Servicios Urbanos. Potable, una copia del acuse para archivar.
J.U.D. de Servicio de Agua 14 Recibe copia de acuse de recibo y archiva. 20 min.

Potable.

(Conecta con el fin).

Si
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Actor No. Actividad Tiempo

Elabora oficio donde indica que hay factibilidad
y turna a la Direccion General de Servicios

15 Urbanos para turnar a la Direccion General de 30 min.
Servicios Urbanos.
Recibe oficio, elabora y turna a la J.U.D. de
Direccion General de 16 | Servicio de Agua Potable, oficio de autorizacién .
. T ; . ., 30 min.
Servicios Urbanos indicando que si procede la instalacion de toma
de agua.
3.U.D. de Servicio de Agua Reupe oﬂmo_ de aut_quzacmn, elabora orden de
17 |trabajo para instalacién de toma de agua y turna .
Potable. o ) 30 min.
al Personal Técnico-Operativo Sobrestante.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. Recibe orden de trabajo y acude al domicilio del
- 18 O . 1 hora
(Personal Técnico- solicitante para instalar la toma de agua.
Operativo Sobrestante).
Instala la toma de agua, recaba la firma de
19 conformidad del solicitante en la orden de 4 horas

trabajo y turna a la J.U.D. de Servicio de Agua
Potable para elaborar oficio.

Recibe orden de trabajo, elabora oficio, anexa
fotocopia de la orden de trabajo firmada de
20 |conformidad y turna a la Direccién General de| 30 min.
Servicios Urbanos, con una copia de oficio a
Ventanilla Unica para control y seguimiento.

J.U.D. de Servicio de Agua
Potable.

Recibe oficio con fotocopia de la orden de
trabajo, elabora oficio, anexa copia de la orden
Direccion General de 21 de trabajo firmada de conformidad, copia del
Servicios Urbanos. expediente y turna al Sistema de Aguas de la
Ciudad de México para que realicen la conexion

del medidor.

40 min.

Recibe oficio con orden de trabajo y expediente,
22 |firma de recibido y turna a la Direccion General| 20 min.
de Servicios Urbanos para archivar.

Sistema de Aguas de la
Ciudad de México.

Direccion General de

T 23 |Recibe acuse de recibo y archiva. 20 min.
Servicios Urbanos.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 1 dia, 3 horasy 10 min.
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Aspectos a considerar:

1.

Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional debera recibir la documentacion al
interesado, aun cuando no cumpla con los requisitos, de conformidad con el Articulo 49 de
la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 21 de Diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de la Federacion el 19
de Diciembre de 1995, que a la letra dice: “En ningln caso se podran rechazar los escritos
gue se presenten en las unidades de recepcién de las autoridades competentes. Cuando la
autoridad competente considere que la solicitud o escrito inicial, no redne todos los
requisitos previstos por esta Ley, prevendra al interesado para que subsane las omisiones
en los términos del articulo 45 de esta Ley’.

Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional estara obligada a dar a conocer a la
ciudadania, los requisitos necesarios para la instalaciéon de toma de agua domiciliaria.

De acuerdo al “Articulo 93.- La caducidad del procedimiento administrativo operara de oficio
en los siguientes casos:
a. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados de oficio, a los tres
meses, contados a partir de la dltima actuacion administrativa; y
b. Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados a peticién del
interesado, procedera sélo si el impulso del particular es indispensable para la
continuacion del procedimiento; y operara a los tres meses contados a partir de la
ultima gestion que se haya realizado.”
io(...)

El personal que ejecute administrativa u operacionalmente este servicio por ninguna razon
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de conformidad con
las normas legales aplicables.

La Jefatura de la Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable debera informar al

Sistema de Aguas de la Ciudad de México las tomas instaladas para empadronamiento y
asignacion de namero de cuenta.
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Nombre del Procedimiento: Recolecciéon de residuos soélidos domiciliarios.

Objetivo General: Atender la demanda ciudadana de recoleccion de residuos domiciliarios, que
no hayan recibido el servicio que se atiende de forma cotidiana, con la finalidad de evitar
riesgos y mantener los espacios y la via publica en condiciones 6ptimas.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa

salichud

Solicitante

2. Recihe
solicitud, registra,
asigna folio y
enia.

Coordinacion dl Centro de Servicios y
Atencicon Ciudadana

Recoleccion deresiduos sdlidos domiclaios

3. Recihe,
regiztra
determming zona y
turna.

Coordinacion de Imagen Urbana

— 38de 90 ——



“I'zx\ ——
oS Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

4, Recibe, envia
oficio con datos
del solictante,

G, Recibe , archiva
yturna mediante
aficia,

JLU.D. de Recoleccion de Residuos
Sdalidos Zona "A”" o "B”

5. Recibe, ]
gjecutasenicioy firmalde
entrega formato, conformidad y

entreqa,

JLU.D. de Recoleccion de Residuos
Salidos Fona "A" o "B (Personal TEcnico

Recoleccidon de residuos Sdlidos Domiciliarios.

6, Recibe, firman
de conformidad y

entrega,

Solicitante.
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4, Recibe folios
atendidaos y
entrega acuse,

Coordinacidn de Imagen Urbana

11. Elabora
relacion de folios,
remite yw archiva,

10, Recibe acuse

i archiva
expediente,

Recoleccion de residuos Sdlidos Do miciliarios.

1.U.D. de Recoleccidn de Residuos
Sdlidos Zona "A" 0 "B"

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa solicitud para la recoleccién de residuos
Solicitante 1 |solidos domiciliarios a la Coordinacion del .
. L . 1 dia
Centro de servicios y Atencion Ciudadana para
su atencion.
Coordinacion del Centro de Re_mbe soI|,0|tud, registra, ingresa en e,I sistema,
- i asigna numero de folio y envia a la .
servicios y Atencion 2 Coordinacién de Imagen Urbana para su 1 dia
Ciudadana g P
desahogo.
Recibe solicitud, registra en base de datos,
Coordinacién de Imagen 3 determina zona y turna a la J.U.D. de 5 hrs
Urbana. Recoleccion de Residuos Soélidos Zona “A” o )
“B”, segun corresponda para su atencion.
Recibe solicitud, envia mediante oficio
informacion al personal técnico-operativo de la
J. U. D. de Recolecciéon de J.U.D. de Recoleccién de Residuos Soélidos de
Residuos Soélidos Zona “A” 4 |laZona “A” o “B”, la cual consta de los datos del| 5 hrs.

o “B”.

solicitante, ubicacion y referencias del lugar
publico donde se realizara el servicio para
ejecutar la recoleccion.
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Actor No. Actividad Tiempo
J. U. D. de Recoleccion de Recibe oficio, informacién y solicitud, ejecuta la
Residuos Sdlidos Zona “A” recoleccién de residuos solidos domiciliarios en
o“B". 5 |el espacio publico donde se notific6, entrega| 10 hrs.
(Personal Técnico- formato al solicitante para su firma de
Operativo). conformidad.

Recibe solicitud, firma de conformidad por el
servicio y entrega al personal técnico- operativo

Solicitante. 6 de la J.U.D. de Recoleccién de Residuos 4 hrs.
Soélidos Zona “A” 0 “B” para su seguimiento.
J. U. D. de Recoleccion de
Residuos Sdlidos Zona “A” Recibe solicitud con firma de conformidad y
o“B". 7 |entrega ala J.U.D. de Recoleccién de Residuos| 1 dia
(Personal Técnico- Soélidos Zona “A” 0 “B” para su seguimiento.
Operativo).

3 U.D. de Recoleccion de ReC|_be solicitud con_,flrma d_e conforr_mdad,
Residuos Solidos Zona “A” 8 archiva, ela_lbora rel_a_C|on de folios e_lten(_j[dos y 1 dia
0 “B” turna mediante oficio a la Coordinacién de

' Imagen Urbana para su conocimiento.
Recibe oficio con relacion de folios atendidos,
Coordinacién de Imagen 9 |acusa de recibo y entrega acuse a la J. U. D. de 1 dia
Urbana. Recoleccion de Residuos Sélidos Zona “A” o “B”
para su archivo.
J. U. D. de Recoleccion de Recibe acuse y archiva en su expediente de
Residuos Sdlidos Zona “A” | 10 y P 1 dia

0 “B” relacion de folios atendidos.

Elabora relacion de folios atendidos y remite
mediante oficio a la Coordinaciéon del Centro de
11 |servicios y Atencion Ciudadana, recaba acuse 1 dia
de recibo y archiva en expediente de relacion de
folios atendidos.

Coordinacién de Imagen
Urbana.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 8 dias.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 7 fraccién | y V del capitulo Il de los programas del reglamento de la Ley de
Residuos Solidos del Distrito Federal, articulo 11 del capitulo | de la prevencion y
minimizacion de la generacion de los residuos soélidos y articulo 36 faccion Il de la misma
Ley.

— 41de 90 ——




(@; #Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

La peticién podra ser ingresada en la Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana, via telefénica o por medio de un escrito que contenga la firma del interesado.

El servicio se realizard como actividad en espacios y via publica, debiendo colocar los
residuos en los contenedores correspondientes.

Este servicio se realizara con el personal y equipo disponible por la delegacion.
Se le indica al interesado los requisitos que no fueron cubiertos, para que dentro del término

de cinco dias habiles siguientes a la notificacion de dicha prevencidn, el interesado subsane
la falta.
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Nombre del Procedimiento: Reconstruccion de albafial.

Objetivo General: Atender las solicitudes de saneamiento de reconstruccion del conducto que
da salida a las aguas inmundas que presente la ciudadania de la Delegacion Iztapalapa, para
su buen funcionamiento.

Diagrama de flujo:

3 1 Solicita
i informacion
a
i
c
]
=
=
S
(%]
-]
=
i c
g =
H
|2
: |2z
c
= E =]
§ |o8 v
2 u
S |=Z
E 5 & £, BTIENOE
z = entreqa
e ..5 formato “Sa-
o -
= H 01
-]
o
3, HECIDE,
P anexa
g documentacion
= y entreqa
]
[ %]
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Reconstruccion de albanial.

Coordinacion de Yentanilla Unica
Delegacional

4, Recibe
formato, revisa

y turna,

Direccion General de Servicios Urbanos.

5. Recibe
farmato, revisa
y efwia,

LU.D. de Saneamiento.

sCumple con
£, Recibe y los requisitos?

revisa,

7. Elabara
oficio, enwvia vy
entrega,
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3, Recibe ,

contacta v
entrega,

Coordinacion de Yentanilla Unica
Delegacional

h 4

9. Recibe ,
atiende yuma,

Reconstruccion de albarial.
Solicitante

10, Turha
fatocopia, @

LUL.D. de Saneamiento.
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L1, Hedbe,
realiza

inspeccion y
turna,

J.U.D. de Saneamiento
(Personal Técnico- Operativo de secci

12, Recibe,

elabora y turna,

Reconstruccion de albarial.
LU.D. de Saneamiento

15, Recibe
oficio, elabora

©

y remite,

Direccion General de Servicios
Urbanos.
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14, Recibe,

elabora y turna.

J.U.D. de Saneamiento.

h 4

15, Recibe,
realiza y
entrega,

Reconstruccion de albarial
LU.D. de Saneamiento.
(Personal Técnico-Operativo de cuadrilla)

16. Recibe, |
elabora, anexa

y ervia,

®

JU.D. de $aneamiento.
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17, Recibe,
archiva, elabora

w turna,

Direccion General de Servicios
Urbanos

h

13, Recibe,
descargay @
archiva.

Reconstruccion de albanial.

Coordinacion de Yentanilla Unica Delegacional

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicita informacién para realizar tramite de
Solicitante. 1 |reconstruccion de albafal a la Coordinacion de| 20 min.

Ventanilla Unica Delegacional.

Atiende solicitud, informa requisitos al solicitante
2 |y entrega el formato denominado “SA-01" para| 40 min.
realizar el tramite.

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional

Recibe, requisita el formato “SA-01", anexa
documentacion requerida y entrega a la
Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional
para su revision.

Solicitante. 3 4 hrs.

— 48de 90 ——




w| C

CIUDAD DE MEXICO

oeLEGACION

’~.i N\ 2018+ 2018
4 *ﬁ 3
D M X {\_(; \}Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Coordinacién de Ventanilla
Unica Delegacional

Recibe formato “SA-01" con documentacion,
revisa, asigna folio en hoja de captura y turna
por oficio a la Direccion General de Servicios
Urbanos para su atencion y desahogo.

2 hrs.

Direccidn General de
Servicios Urbanos.

Recibe formato “SA-01" con documentacion,
revisa, integra expediente con formato vy
documentacion, envia fotocopia a la J.U.D. de
Saneamiento para su atencion.

2hrs.

J.U.D. de Saneamiento.

Recibe fotocopia de expediente y revisa.

1hr.

¢Cumple con los requisitos?

No

Elabora oficio de prevencion indicando los
requisitos que no fueron cubiertos y lo envia a la
Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional
para que se entregue al solicitante y subsane
los requisitos faltantes

1 hr.

Coordinacion de Ventanilla
Unica Delegacional

Recibe oficio de prevencion, contacta al
solicitante y entrega para turnar a la J.U.D. de
Saneamiento para su revision.

1 dia

Solicitante.

Recibe oficio de prevencion, atiende
requerimientos y turna documentacién a la
J.U.D. de Saneamiento para su revision.
(Regresa a la actividad 6).

1 dia

Si

J.U.D. de Saneamiento.

10

Turna fotocopia del expediente al personal
técnico-operativo de inspeccion para que realice
la verificacién correspondiente.

30 min.

J.U.D. de Saneamiento.
(Personal Técnico-
Operativo de seccién de
inspeccion).

11

Recibe fotocopia del expediente, realiza
inspeccion, verifica si hay factibilidad de
reconstruccion, elabora tarjeta informativa y
turna a la J.U.D. de Saneamiento para elaborar
oficio.

1 dia.

J.U.D. de Saneamiento.

12

Recibe tarjeta informativa, elabora oficio donde
indica que es procedente la reconstruccion de
albafial y turna al Lider Coordinador de
Proyectos de Control y Seguimiento de
Recursos de Servicios Urbanos para
autorizacion.

40 min.
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Actor No. Actividad Tiempo
Direccion General de Recibe oficio, elabora tarjeta informativa donde
Servicios Urbanos. 13 indica que se proceda a la reconstruccion de 40 min
(Lider Coordinador de albanal y remite a la J.U.D. de Saneamiento '
Proyectos “A”). para su ejecucion.
Recibe tarjeta informativa, elabora orden de
JUD. de Saneamiento. 14 trabaj_o y turna al personal 'Eécnico-operativo_gle 40 min.
cuadrilla para que se efectle la reconstruccion
de albafial.
JU.D. de Saneamiento Recibe orden de trabaj_'o, realizg reconstruccion
i S ' de albafal, recaba la firma del interesado en la .
(Personal Técnico- 15 . | JUD. de 1 dia
Operativo de cuadrilla). orden o_Ie trabajo y entrega al J.U.D.
Saneamiento para su seguimiento.
Recibe orden de trabajo con firma de
conformidad, elabora informe, anexa fotocopia
de la orden de trabajo y envia por oficio al Lider
J.U.D. de Saneamiento. 16 |Coordinador de Proyectos de Control vy 1 hr.
Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos
para su seguimiento ante la Coordinacion de
Ventanilla Unica Delegacional
Direccion General de Recibe informe, oficio con copia de la orden de
Servicios Urbanos. trabajo, archiva, elabora oficio, anexa copia de
(Lider Coordinador de 17 orden de trabajo y turna a la Coordinacion de 40 mi
: 2 ; . min.
Proyectos de Control y Ventanilla Unica Delegacional con copia al
Seguimiento de Recursos Sistema de Aguas de la Ciudad de México para
de Servicios Urbanos) archivar.
Coordinacién de Ventanilla 18 Recibe oficio con copia de orden de trabajo, 40 min

Unica Delegacional

descarga en sistema y archiva en expediente.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 4 dias, 15 horas y 50 minutos.

Aspectos a considerar:

1. Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional debera recibir la documentacion al
interesado, aun cuando no cumpla con los requisitos, de conformidad con el articulo 49 de
la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicada Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995 y en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
diciembre de 1995, que a letra dice:

“En ningun caso se podran rechazar los escritos que se presenten en las unidades de
recepcion de las autoridades competentes. Cuando la autoridad competente considere
gue la solicitud o escrito inicial, no retne todos los requisitos previstos por esta Ley,

— 50de 90 ——




é%f D M X f ’.o?: S imm.« |
( e ztapalapa

oo v CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

prevendra al interesado para que subsane las omisiones en los términos del articulo 45
de esta Ley”.

Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional estara obligada a dar a conocer a la
ciudadania los requisitos necesarios.

Coordinacion de Ventanilla Unica Delegacional debera enviar a la Direccion General de
Servicios Urbanos, el expediente con la solicitud de reconstruccién de albafial.

El personal que ejecute administrativa u operacionalmente este servicio por ninguna razon
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de conformidad con
las normas legales aplicables.

En caso de desastres naturales, inundaciones, grietas, movimientos teldricos y en
situaciones de afectacion por construcciones de Teléfonos de México, etcétera, la Jefatura
de Unidad Departamental de Saneamiento realizara la reconstruccion de albafal sin costo;
la atencién se hard directamente de acuerdo a los recursos materiales y humanos
existentes, sin necesidad de acudir a la Coordinacién de Ventanilla Unica Delegacional por
la emergencia presentada.

De acuerdo al articulo 93 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal “la
caducidad del procedimiento administrativo operara de oficio en los siguientes casos:

Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados de oficio, a los tres meses,
contados a partir de la Ultima actuacion administrativa; y

Cuando se trate de procedimientos administrativos iniciados a peticion del interesado,
procederd sélo si el impulso del particular es indispensable para la continuacion del
procedimiento; y operara a los tres meses contados a partir de la Ultima gestion que se haya
realizado (...)”
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio de abastecimiento gratuito de agua potable
en carro tanque.

Objetivo General: Atender las solicitudes de servicio gratuito de agua potable, para proveer
del vital liquido a los ciudadanos que tengan problemas de abastecimiento en la Delegacion
Iztapalapa.

Diagrama de flujo:

1. Solicita
SErViCio.

Solicitante

2.Recibe,
redistra asigna
folio vy &nvia.

Coordinacion del Centro de Servicios
¥ Atencion Ciudadana

3.Recibe y
turna para su
atencidn.

Solicitud de serviciode abastecimiento gratuto de agua potable en camo tanque.

LLULD. de Servicio de Agua Potable
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4 Recibe
salicitud con
datos v turna.

4. Recibe,
requisita

=
=

=13
o o
@ D
b=
=5
(=3
=

[

6. Recibe vale
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Solicitud de servicio de abastecimiento gratuito de agua potable en camo tangue.

7. Recibe,
recuisita v
ertrega para
sUministra.

12, Recibe
suministro,
firma vy entrega.

LLLD. de Servicio de Agua Potable (Personal| .U.D. de Servicio de Agua Potable {(Personal
Técnico Operativo Operador de carro tangu | Ténico Operativo encargado de la garza corr

g. Recibe v

realiza ertrega
al solicitante.

10 Recibe vale
con firma de
confarmicdad.

11. Elabara
reparte de
vigies anexa
vales v turna.

Solicitante.

9. Recibe
suminiztro,

firma y ertrega.
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Solicitud de servicio de abastecimiento gratunto de agua potable en camo tanque.

LLLD. de Servicio de Agua Potable
(Personal Ténico Oprativo de Reparto d

13. Recihe
reparte de
vigies, vales v
envia.

LULD. de Servicio de Agua Potable

14, Recihe,
elbora relacian
remite oficio v
atchiva.

15. Elabara
informe y turna.

Direccion de Operacion Hidraulica.

16. Recibe
infaorme, valida
Y BNV
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Solicitud de serviciode abastecimiento
gratuito deagua potable en carrotangue.

Lider Coordinador de Proyectos de Control
¥ Seguimuiebnto de Recursos de Servicios

17. Recibe,

elabora informe
de metaz v
archiva.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Solicita servicio de abastecimiento gratuito de
Solicitante. 1 |agua potable en carro tanque a la Coordinacion| 20 min.
del Centro de servicios y Atencién Ciudadana.
Coordinacion del Centro de Recibe solicitud, registra, asigna numero de
servicios y Atencién 2 |folio y envia solicitud de servicio a la J.U.D. de 1hr.
Ciudadana Servicio de Agua Potable para su atencion.
Recibe, turna solicitud de servicio con
J.U.D. de Servicio de Agua informacion del solicitante para su ater_mon y _
Potable 3 |desahogo al personal técnico-operativo _o!e 10 min.
' reparto de agua potable de la J.U.D. de Servicio
de Agua Potable.
Recibe solicitud de servicio con informacion, la
J.U.D. de Servicio de Agua cual consta dle Ios. c_Jatos a donolleI se Idel_oe
Potable proporcionar el servicio, como son: la colonia,
P calle, manzana, lote, nombre del usuario y .
(Personal Técnico- 4 § P . i 10 min.
) namero telefébnico y turna informacion al
Operativo de reparto de L :
personal técnico operativo encargado de la
agua potable). .
garza correspondiente para entregar al personal
técnico-operativo.
J.U.D. de Servicio de Agua Rempe .’lnformamon, ' requisita vale de
Potable. aultorl_zacmﬂ de carga folla?a con (Ijos gatos de la
(Personal Técnico- 5 |colonia, calle, manzana y ote a donde se va a 40 min.

Operativo encargado de la
garza correspondiente).

proporcionar el servicio y entrega al personal
técnico-operativo operador del carro tanque
para entregar al personal técnico-operativo.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe vale de autorizacion de carga foliado y
Potable. lo entrega al personal técnico-operativo
(Personal Técnico- 6 |encargado de la garza del Sistema de Aguas de| 20 min.
Operativo operador de carro la Ciudad de México para requisicion de vale de
tanque). carga y suministro.
Sistema de Aguas de la Recibe, requisita vale de carga y suministro de
Ciudad de México. agua con los datos donde se debe proporcionar
(Personal Técnico- 7 |el servicio y entrega al personal técnico-| 40 min.
Operativo encargado de la operativo operador del carro tanque para que
garza). realice el suministro.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. Recibe vale y realiza la entrega al solicitante en
(Personal Técnico- 8 valey P g 2 dias
: el domicilio que notificé.
Operativo Operador de
carro tanque).
Recibe suministro de agua potable, firma de
conformidad en vale de carga y suministro de
Solicitante. 9 J|agua y entrega al personal técnico-operativo| 20 min.
operador del carro tanque para firma de
conformidad.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. Recibe vale de carga y suministro de agua con
(Personal Técnico- 10 firma de conformidad 10 min.
Operativo operador de carro '
tanque).
Elabora reporte de diario de viajes, anexa vales
de carga y suministro de agua firmados de
conformidad y turna al personal técnico-
11 |operativo encargado de la garza| , . o
correspondiente de la J.U.D. de Servicio de '
Agua Potable para que se inicie la elaboracion
del reporte mensual de agua en carro tanque.
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe reporte de diario de viajes con vales de
Potable. carga y suministro de agua firmados y turna al
(Personal Técnico- 12 |personal técnico-operativo de reparto de agua| 20 min.
Operativo encargado de la potable para enviar a la J.U.D. de Servicio de
garza correspondiente). Agua Potable.
JUD. depsoetgvglcé? de Agua Recibe repo_rtg de diario dg viajes, vales’ de
(Personal Técnico- 13 |cargay suministro de agua firmados y envia a 20 min.

Operativo de reparto de

agua potable).

la J.U.D. de Servicio de Agua Potable para la
elaboracion del informe mensual.
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Actor No. Actividad Tiempo

J.U.D. de Servicio de Agua

Recibe reporte con vales, elabora relacion de
folios atendidos con la operacion del servicio de
abastecimiento gratuito de agua potable en
14 |carro tanque y remite mediante oficio a la| 2 hrs.
Coordinacién del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana, recaba acuse de recibo y archiva en
expediente.

Potable

Elabora informe mensual de suministro de agua
en carro tanque, separando los viajes por
colonia y lo turna a la Direccion de Operacion
Hidraulica para su validacién.

15 2 hrs.

Recibe informe mensual, valida y envia Lider
Coordinador de Proyectos de Control vy
16 | Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos| 40 min.
para la elaboracion del informe mensual de
avance de metas.

Direccién de Operacién
Hidraulica.

Seguimiento de Recursos

Lider Coordinador de

Recibe, elabora informe mensual de avance de
Proyectos de Control y

17 |metas para control y evaluacion y archiva en| 1dia

de Servicios Urbanos expediente.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias y 8 horas.

Aspectos a considerar:

1.

Las solicitudes de servicio de abastecimiento gratuito de agua potable en carro tanque,
podran ser ingresadas via telefénica y por la Coordinacién del Centro de Servicios y
Atenciéon Ciudadana, ademas de la Direccion General de Servicios Urbanos, Sistema de
Aguas de la Ciudad de México y Jefatura de Unidad Departamental de Servicio de Agua
Potable.

La J.U.D. de Servicio de Agua Potable atendera las solicitudes gratuitamente.

El tiempo de respuesta para atender es de 24 horas, siempre que la carga de trabajo
principalmente en temporada de estiaje asi lo permita.

El vale oficial para la carga que se utiliza deber& estar foliado, sin éste requisito no se
autorizara el suministro de agua en la garza del Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

En los casos en que el operador del carro tanque abastezca al usuario y verifique que hay
agua sobrante, ésta debera ser proporcionada a otros beneficiarios que lo soliciten en la
zona, razon por la cual para documentar esta accion del servicio, recabara en el vale de
carga la firma de conformidad como el domicilio del usuario que fue atendido.
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La Direccion de Operacion Hidraulica elaborara un informe mensual sobre las incidencias
del servicio, el cual serd turnado al Lider Coordinador de Proyectos de Control vy
Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos para la integracion del informe mensual de
avance de metas.

El Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Recursos de Servicios
Urbanos debera elaborar un informe mensual de avance de metas, el cual serd turnado a la
Direccion de Operacién Hidraulica para su evaluacion y validacion.

El Director General de Servicios Urbanos, sera el responsable de definir las estrategias y
lineas prioritarias de accion, para la operacion del servicio conforme a las expectativas del
usuario.

El personal que ejecute administrativa u operativamente este servicio por ninguna razén
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de conformidad con
las normas legales aplicables.

Los carros tanque asignados para el servicio, deberan estar rotulados con la leyenda “el
servicio es gratuito”, nimero econdémico de la unidad y el teléfono de quejas de la
Contraloria Interna y de la Direccion General de Servicios Urbanos, ademas de contar con
el logotipo de la Delegacion Iztapalapa.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio de jornada de limpieza.

Objetivo General: Atender la demanda vecinal de jornadas de limpieza, con la finalidad de
mantener los espacios y la via publica en condiciones 6ptimas de imagen y libres de toda clase
de residuos.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa
salicitud.

Solicitante

2, Recibe,
registra, asigna
folio v envia,

Coordinacion del Centro de servicios
¥ Atencion Ciudadana

Solicitud de servicio de jornada de limpieza

3, Recibe,
registra y turna,

Coordinacion de Imagen Urbana
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4, Recibe
e3Crito y ehvia,

1. UL D. de Recoleccidn de Residuos
Salidos Fona "A~ o "B~

5. Recibe,
SUpenisay
entreqa,

1. U. D. de Recoleccidon de Residuos
Sdalidos Zona “"A” o "B,

Solicitud de servicio de jornada de limpieza

b, Recibe, firma
y entrega,

Solicitante
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A0 “B".

7. Recibe vy
entrega,

1. U. D. de Recoleccion de Residuos

Salidos Zona ~

@ A
-]
. )
E= 8 Recibe, 10, Redibe v
archiva, elabora )
archiva.
y turna

1 UL D. de Becoleccion de Residuos
Solidos Zona ~

Solicitud de servicio de jornada de limpieza

11, Elabora,
remite, acusay
archiva,

9, Recibe, acusa

v entreqa.

Coordinacion de Imagen Urbana

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo

Ingresa solicitud por escrito a la Coordinacion
Solicitante. 1 |del Centro de servicios y Atencion Ciudadana,| 30 min.
para solicitar el servicio de jornada de limpieza.

Recibe escrito, registra e ingresa en el sistema,
asigna numero de folio y envia a la
Coordinaciéon de Imagen Urbana para su
atencion y desahogo.

Coordinacion del Centro de
servicios y Atencién 2
Ciudadana

40 min.
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Actor No. Actividad Tiempo
Recibe escrito, registra en base de datos,
Coordinacién de Imagen 3 determina zona y turna a la J. U.D. de 5 hrs
Urbana. Recoleccién de Residuos Sélidos Zona “A” o '
“B”, segun corresponda para su atencion.
Recibe escrito, envia mediante oficio
informaciéon al personal técnico-operativo de la
J. U. D. de Recoleccion de J.U.D. de Recolecciébn de Residuos Sdlidos
Residuos Sélidos Zona “A” 4 |Zona “A” o “B”, la cual consta de los datos del| 6 hrs.
o “B”. solicitante, ubicacion y referencias del lugar
publico donde se realizara el servicio para
realizar supervision.
J. U. D. de Recoleccion de . L L, : .
. - «pn Recibe oficio, informacién, escrito de solicitud,
Residuos Solidos Zona “A . g o ;
g realiza supervision para cuantificar material,
o“B". 5 , . - 9 hrs.
-~ efectla la jornada de limpieza y entrega formato
(Personal Técnico- o , i
. al solicitante para que firme de conformidad.
Operativo).
Recibe formato, firma de conformidad que
recibié el servicio y entrega al personal técnico-
Solicitante 6 operativo de la J.U.D. de Recoleccion de 24 hrs
' Residuos Solidos Zona “A” o “B” para entregar a '
la J.U.D. de Recoleccion de Residuos Sélidos
Zona “Al! O “B”-
J. U. D. de Recoleccion de
Residuos Solidos Zona “A” Recibe formato con firma de conformidad y
o“B". 7 |entrega a la J.U.D. de Recoleccién de Residuos| 24 hrs.
(Personal Técnico Solidos Zona “A” 0 “B” para su seguimiento.
Operativo).
., Recibe formato con firma de conformidad,
J. U. D. de Recoleccion de : i i )

: . wpn 8 |archiva y elabora relacion de folios atendidos y
Residuos Solidos Zona “A . - N 12 hrs.
o ‘B’ turna mediante oficio a la _Cpordlnamon de

' Imagen Urbana para su conocimiento.
Recibe oficio con relacién de folios, acusa de
Coordinacién de Imagen 9 recibo y entrega a la J. U. D. de Recoleccién de 12 hrs
Urbana. Residuos Sodlidos Zona “A” o “B” para su '
archivo.
J. U. D. de Recoleccion de
Residuos Sdlidos Zona “A” | 10 |Recibe acuse y archiva en su expediente. 24 hrs.
O iiB”.
Elabora relacion de folios atendidos y remite
Coordinacién de Imagen mediante oficio a la Coordinacion del Centro de
11 g . . 24 hrs.
Urbana. servicios y Atencion Ciudadana, recaba acuse
de recibo y archiva en expediente.
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Actor No. Actividad Tiempo

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 5 dias, 21 horas y 10 minutos.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 7 fraccién | del capitulo Il de los programas del reglamento de la Ley de Residuos
Sdlidos del Distrito Federal, articulo 11 del capitulo | de la prevencién y minimizacion de la
generacién de los residuos sélidos y articulo 36 fraccion Il de la misma Ley.

2. La solicitud de servicio de jornadas de limpieza serd recibida via telefénica o por escrito que
contenga la firma del solicitante, a la Coordinacion del Centro de Servicios y Atencién
Ciudadana o a través de las siguientes areas; Direccion General de Servicios Urbanos,
Direcciéon de Servicios e Imagen Urbana, Coordinacién de Servicios e Imagen Urbana,
J.U.D. de Recoleccion de Residuos Solidos Zona “A'y B”.

3. El servicio de jornadas de limpieza se realizarda como actividad en espacios y via publica
solicitada por el o los interesados y con la participacion vecinal, como una actividad
adicional al Programa Publico de Limpia.

4. Este servicio se realizaran con el personal y equipo disponible por la Delegacion.

5. Las colonias que abarcan la zona “A” son las siguientes:

12 de Diciembre, Primera Ampliacion Santiago Acahualtepec, Segunda Ampliacion Santiago
Acahualtepec |, Segunda Ampliacion Santiago Acahualtepec I, Ampliacion en Santuario,
Ampliacién la Polvorilla, Ampliacién los Reyes, Ampliacion Ricardo Flores Magon, Ampliacién
Santa Maria Tomatlan, Segunda Ampliacion Santiago Acahualtepec |,

Segunda Ampliacién Santiago Acahualtepec Il, Ampliacién Sinatel, Ampliacion Veracruzana,
Afo de Juarez, Arboledas, Barrancas de Guadalupe, Barri6 Guadalupe, Barri6 San Antonio,
Barri6 San Antonio Culhuacan, Barri6 San Antonio Culhuacan, Barri6 San Lorenzo Tezonco,
Barri6 San Sim6én Culhuacan, Barri6 Tula, Benito Juarez, Buenavista |, Buenavista II,
Campestre Potrero, Cananea, Carlos Hank Gonzalez, Casa Blanca, Cerro de la Estrella I, Cerro
de la Estrella Il, Chinampas de Santa Maria Tomatlan,

Citlalli, Consejo Agrarista Mexicano I, Consejo Agrarista Mexicano Il, D. U. Quetzalcoatl I,

D. U. Quetzalcoatl Il, D. U. Quetzalcoatl Ill, De las Torres, Degollado, Degollado Chico, El
Manto, El Manto Plan de Iguala, ElI Mirador, El Molino, El Molino Tezonco, El Rodeo, EIl
Rosario, El Santuario, El Triangulo, El Vergel, Estado de Veracruz, Estrella Culhuacan, Estrella
del Sur, Fraccionamiento Lomas Estrella Primera Seccion, Francisco Villa, Fuego Nuevo,
Granjas de Esmeralda, Granjas Estrella |, Granjas Estrella Il, Granjas Estrella Ill, Huitzico la
Poblanita, Insurgentes, Ixtlahuacan, Jardines de San Lorenzo, José Lépez Portillo |, José Lépez
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Portillo 1l, La Era, La Esperanza, La Estacion, La Magueyera, La Planta, La Polvorilla, Las
Pefas I, Las Pefias Il, Lomas de la Estancia |, Lomas de la Estancia Il, Lomas de San Lorenzo
I, Lomas de San Lorenzo Il ,Lomas de Santa Cruz Meyehualco, Lomas de Zaragoza, Lomas el
Manto, Lomas Estrella Segunda Seccién |, Lomas Estrella Segunda Seccion I, Los Angeles,
Los Angeles Apanoaya, Los Cipreses,Miguel de la Madrid Hurtado, Minerva, Miravalle, Mixcoatl,
Palmitas, Paraje San Juan, Paraje San Juan Segunda Ampliacién, Paraje San Juan Cerro,
Paraje San Juan Joya, Parajes Buenavista (Tetecom), Pueblo Culhuacan, Pueblo de San
Andrés Tomatlan,

Pueblo de San Cruz Meyehualco, Pueblo se Santa Maria Tomatlan, Pueblo los Reyes, Pueblo
de San Lorenzo Tezonco, IPueblo Santiago Acahualtepec, Predio Degollado, Predio el Molino
(U.H.F.P.F.V.), Presidentes de México, Progreso del Sur,Puente Blanco, Reforma Politica I,
Reforma Politica Il, Ricardo Flores Magon, Rinconadas el Molino, San Antonio Culhuacan, San
Francisco Apolocalco, San José, Buenavista, San Juan Cerro, San Juan Joyam, San Juan
Xalpa I, San Juan Xalpa Il, San Miguel Teotongo Seccion, Avisadero, San Miguel Teotongo
Seccién Capilla, San Miguel Teotongo Seccion Corrales, San Miguel Teotongo Seccion Cruz,
San Miguel Teotongo Seccion Guadalupe, San Miguel Teotongo Seccién Jardines, San Miguel
Teotongo Seccidn las Torres, San, Miguel Teotongo Seccidon Loma Alta, San Miguel Teotongo
Seccién Mercedes, San Miguel Teotongo Seccién Palmas, San Miguel Teotongo Seccion
Ranchito, San Nicolas Tolentino, San Pablo 1, 2 y V Lomas del Paraiso, Santa Isabel Industrial,
Santa Maria del Monte, Santa Maria Tomatlan, Sierra del Valle, Sinatel, Tenorios, U. H.
Alcanfores, U. H. Allepletalli, U. H. Bellavista, U. H. Carmen Serdan, U. H. Cuitlahuac, U. H. El
Vergel Triangulo de las Agujas |, U. H. El Vergel Triangulo de las Agujas I, U. H. Huasipungo,
U. H. Lomas Estrella Ill, U. H. Minas Polvorilla, U. H. Mirasoles, U. H. Moyocoyani, U. H. Na Hal
Ti, U. H. Nueva Generacion, U. H. Plenitud, U. H. San Lorenzo Tezonco |, U. H. San Lorenzo
Tezonco Il, U. H. Santa Cruz VI, U. H. Santa Cruz VII, U. H. Santa Maria Aztahuacan, U. H.
Tlaltenco, U. H. Tlanezicalli, U. H. Uscovi, U. H. Valle de Luces, U. H. Valle de Luces I, U. H.
Valle de Luces I, U. H. zona Militar Fave Sedena, Valle de Luces I, Valle de Luces I, Valle del
Sur, Valle San Lorenzo I, Valle San Lorenzo Il, Xalpa |, Xalpa Il, Xalpa lll.

6. Las colonias que abarcan la zona “B” son las siguientes:

Alvaro Obregén, Ampliacién Octava San Miguel, Ampliacion el Triunfo, Ampliacién Emiliano
Zapata, Ampliacién Paraiso, Ampliacion Santa Martha Acatitla Norte I, Ampliacién Santa Martha
Acatitla 1, Ampliacibn Santa Martha Acatitla Sur, Ampliacion Tenorios, Apatlalco, Banjidal,
Barrio la Asuncion, Barrio San Ignacio, Barrio San José, Barrio San Lucas, Barrio San Miguel,
Barrio San Pablo, Barrio San Pedro, Barrio Santa Barbara |, Barrio Santa Barbara I, Barrio
Santa Rosa, Cacama, Chinampac de Juarez I, Chinampac de Juéarez |, Conjunto Habitacional 9
% Francisco Villa (Ejército Constitucionalista), Constitucion de 1917 |, Constitucién de 1917 Il,
Doctor Alfonsa Ortiz Tirado, Ejército Constitucionalista, Ejército de Agua Prieta, Ejercito de
Oriente Zona ISSSTE, Ejercito de Oriente Zona Pefién, Ejidos Santa Marina Aztahuacan I,
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Ejidos Santa Marina Aztahuacan Il, El Edén, El Paraiso, El Prado, El Retofio, El Sifén, El
Triunfo, Escuadron 201, Fraccionamiento Alvaro Obregén, Fraccionamiento Colonia Iztapalapa,
Fraccionamiento Real del Moral, Granjas San Antonio, Guadalupe del Moral, Heroes de
Churubusco, Jacarandas, Jardines de Churubusco, Juan Escutia |, Juan Escutia Il, Juan
Escutia Ill, Justo Sierra, La Joya, La Joyita, La regadera, Leyes de Reforma Primera Seccién,
Leyes de Reforma Segunda Seccion, Leyes de Reforma Tercera Seccion |, Leyes de Reforma
Tercera Seccion 1l, Monte Alban, Nueva Rosita, Paraiso, Paraje Zacatepec, Paseos
Churubusco, Pueblo Aculco, Pueblo de San Juanico Nextipac, Pueblo Magdalena Atlazolpa,
Pueblo Mexicaltzingo, Pueblo San Andres Tetepilco, Pueblo San Lorenzo Xicotencatl, Pueblo
San Sebastian Tecoloxtitlan, Pueblo Santa Maria Aztahuacan, Pueblo Santa Marta Acatitla,
Picos VI B, Progresista, Purisima Atlazolpa, Purisima I, Renovacion, San José Aculco, Santa
Marta Acatitla, Santa Marta Acatitla Norte, Sector Popular, Tepalcates I, Tepalcates Il, Texcoco
el Salado, U. H. Albarrada SMZ. 6, U. H. Antorcha Popular, U. H. Articulo Cuarto Constitucional,
U. H. Cabeza de Juarez Il, Cabeza de Juarez |, Cabeza de Juarez lll, U. H. Concordia
Zaragoza, U. H. cuchilla del Moral, U. H. Ejército Constitucionalista Il, U. H. Ejército
Constitucionalista 1l SMZ. 1, U. H. Ejército Constitucionalista Il SMZ. I, U. H. Ejército
Constitucionalista Il SMZ 1ll, U. H. Ejército de Oriente I, U. H. Ejército de Oriente II, U. H.
Ejército de Oriente Ill, U. H. Ejército de Oriente Zona ISSSTE, U. H. Ejército de Oriente Zona
Pefion, U. H. Ermita Zaragoza |, U. H. Fuente de Zaragoza, U. H. Fuerte de Loreto la Antena, U.
H. Gama Gavilan, U. H. Gavilan, U. H. Guelatao de Juarez |, U. H. Guelatao de Juéarez Il, U. H.
Ignacio Zaragoza, U. H. Ignacio Zaragoza I, U. H. Ighacio Zaragoza Il, U. H. José Maria Morelos
y Pavon, U. H. La Colmena, U. H. Las Américas, U. H. Norma ISSSTE, U. H. Pefién Viejo, U. H.
Privada Gavilan, U. H. Rotarios, U. H. Santa Cruz Meyehualco |, U. H. Santa Cruz Meyehualco
II, U. H. Solidaridad el Salado, U. H. Vicente Guerrero SMZ. |, U. H. Vicente Guerrero SMZ. Il,
U. H. Vicente Guerrero SMZ. Ill, U. H. Vicente Guerrero SMZ. IV, U. H. Vicente Guerrero SMZ.
V, U. H. Vicente Guerrero SMZ. VI, U. H. Vicente Guerrero SMZ. VII, U. H. Xopa, U. H. Ermita
Zaragoza ll, Unidad Modelo, Vicentina, Voceadores de México, Zacahuitzco.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la
construccion.

Objetivo General: Atender la demanda de recoleccién de residuos de la construccion adicional
al programa publico de limpia que se otorga a los vecinos, con ausencia de material de manejo
especial y/o peligroso con la finalidad de mantener limpias las calles.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa
salicitud de
semvicia,

Solicitante

2. Recibe,
registra, asigna
falio v ema.

Coordinacion del Centro de servicios
¥ Atencidn Ciudadana

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la construccion

3, Recibe,
reqistra,
ingresa yturna,

Coordinacion de Imagen Urbana

— 67 de 90 ——



DMX

CIUDAD DE MEXICO

\,’! Iztapalapa

" CON EL PODER DE LA GENTE

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

i, Recibe,

4, Recibe

gscrito v turna, elabora y turna,

1LU.D de Recoleccidn de Residuos
Salidos zona "A" o "B,

5.lReclhe, 7 Gghay
gjecutay entrega
entrega, '

1LU.D. de Recoleccidon de Residuos
Salidos zona "A” o "B,

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la consturccion

b, Firma v

entrega.

Solicitante
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Coordinacidn de Imagen Urbana

9, Recibe, acusa
y entrega,

10, Elabora y
temite,

12, Recibey

archiva,

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos de la construccidn
¥ Atencidn Ciudadana

Coordinacian del Centro de servicios

11, Recibe,

acusa y
entrega,

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa a la Coordinacion del Centro de
Solicitante. 1 |servicios y Atencion Cludadar_lg escrito para 30 min.
solicitar el servicio de recoleccion de residuos
de la construccion.
Coordinacion del Centro de Rgmbe, rgglstra, ingresa datos en el_s_lstema,
- i asigna numero de folio y envia solicitud de
servicios y Atencion 2 1 hr.

Ciudadana

servicio a la Coordinaciéon de Imagen Urbana,
para determinar zona.
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Actor No. Actividad Tiempo
Recibe, registra, ingresa solicitud de servicio en
L, base de datos, determina zona y turna al Jefe
Coordinacién de Imagen . o
3 |de Unidad Departamental de Recoleccion de| 5 hrs.
Urbana. . o , 2,
Residuos Sodlidos segun zona de atencion que
corresponda para su atencion.
Recibe y turna al Personal Técnico-Operativo
J.U.D. de Recoleccién de mediante oficio, informacion la cual consta de
Residuos Sdlidos zona “A” o| 4 |los datos del solicitante, ubicacion y referencias| 5 hrs.
“B”. del lugar publico donde se realizara el servicio
para ejecutar la recoleccion.
J.U.D. de Recoleccion de , , . ,
: o « Recibe y ejecuta la recoleccion de residuos de
Residuos Sdlidos zona “A” o S . e
g la construccion en el espacio publico que .
B”. 5 o o 1 dia.
- notificd6 y entrega al solicitante formato de
(Personal Técnico- . :
. conformidad para su firma.
Operativo).
Firma formato de conformidad que recibi6 el
servicio y entrega al personal técnico operativo
- adscrito a la J.U.D. de Recoleccion de Residuos ,
Solicitante. 6 - , o 30 min.
Solidos segun zona de atencidbn que
corresponda para entregar a la J.U.D. de
Recoleccion de Residuos Solidos.
‘]'L.J'D' de I’?.ecolecmon“d? Recibe formato de conformidad y entrega a la
Residuos Sdlidos zona “A” o ! 4 -,
“B” 7 J.U.D. de Recolecm_on de Residuos Solidos 20 min
. segun zona de atencién que corresponda, para '
(Personal Técnico- . ., .
. gue realice la relacion de folios.
Operativo).
JU.D. de Recoleccién de Recibe, elabora relacion de f(_)llos ate.n.dldos y
: . A no procedentes y turna mediante oficio a la
Residuos Sdlidos zona “A” 0| 8 S : 2 hrs.
“g Coordinacion de Imagen Urbana para realizar
' acuse.
Coordinacion de Imagen 9 |Recibe relacién y oficio, acusa y entrega acuse. | 10 min.
Urbana.
Elabora relacion de folios atendidos y no
10 procedentes y remite mediante oficio a la 2 hrs
Coordinacion del Centro de servicios y Atencion '
Ciudadana
Coordinacién del Centro de Recibe relacién y oficio, acusa y entrega acuse
servicios y Atencién 11 |a la Coordinacion de Imagen Urbana para| 20 hrs.
Ciudadana archivar.
Coordlnatlj:rlggn(;e Imagen 12 |Recibe acuse y archiva en expediente. 20 min.

70de 90 ——




( e ztapalapa

CIUDAD DE MEXICO

CON EL PODER DE LA GENTE
pC A 2

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 2 dias, 12 horas y 30 minutos.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 2 fraccién XXIV que habla de los residuos de la construccion, en el capitulo Unico
del objetivo del titulo primero de las disposiciones generales del Reglamento de la Ley de

Residuos Sdélidos del Distrito Federal.

2. La solicitud de servicio de recoleccién de residuos de la construccion sera recibida por
escrito que contenga la firma del interesado, mediante la Coordinacién del Centro de

Servicios y Atencién Ciudadana.

3. El servicio de recoleccion de residuos de la construccién, se realizard& como actividad
adicional en espacios y via publica solicitado por el interesado, debiendo encontrarse
completamente sano, es decir no mezclado con ningun otro residuo.

4. Este servicio se realizaran con el personal y equipo disponible por la Delegacion.
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio de recoleccion de residuos sélidos no
peligrosos de alto volumen.

Objetivo General: Atender la demanda de recoleccion de residuos de la industria comercial,
que por la actividad propia generan una cantidad igual o superior a los 50 kilos de residuos
sélidos no peligrosos, con la finalidad de mantener la via publica en condiciones Optimas de
imagen.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa
solicitud,

Solicitante

2. Recibe,
registra, asigna
folio v envia.

Coordinacidn del Centro de servicios
¥ Atencion Ciudadana

3. Recibe,
reqgistra,
ingresa y turna,

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos solidos no peligrosos de alto volumen

Coordinacion de Imagen Urbana
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4, Recibe
solicitud v
turna,

JLD. de Recoleccion de Residuos

b, Recibe T, Recibe y
elabora y envia, turna,

Sdlidos zona “A~ o "B~

5, Redibe, i, Recibe

supervisa, ejecuta y
werifica y turna, entrega,

LUD. de Recoleccion de Residuos

Sdlidos.

4, Recibe, firma
w entrega,

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos salidos no peligrosos +de alto volumen

Solicitante
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LUD. de Recoleccion de Residuos

10, Recibe y
entrega,

Solidos.

11, Recibe
elabora y turna.

LU.D. de Recoleccion de Residuos
Salidos zona "A~ & "B~

12, Recibe,
acusay
entrega,

13, Elabora y
remite,

Solicitud de servicio de recoleccion de residuos salidos no peligrosos de alto volumenj

Coordinacion de Imagen Urbana
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14, Recibe,
ACUsa Y
entrega,

Coordinacién del Centro de servicios
¥ Atencion Ciudadana

Proceso 1

15, Recibe y
archiva,

Coordinacion de Imagen Urbana

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa escrito a la Coordinacion del Centro de
Solicitante. 1 |serviciosy Atgpmon Cludad_ana para !Q solicitud 30 min.
de recoleccion de residuos solidos no
peligrosos de alto volumen.
Coordinacion del Centro de R_eC|be SO|ICIFud, reg,lstra e ingresa datos en ,eI
s > sistema, asigna numero de folio y envia
servicios y Atencion 2 . S 2 horas
: solicitud a la Coordinacion de Imagen Urbana,
Ciudadana Z
para su atencién procedente.
Recibe, registra e ingresa solicitud en base de
Coordinacién de Imagen 3 datos, determina zona y turna a la J.U.D. de 2 horas
Urbana. Recoleccién de Residuos Sélidos zona “A” 6 “B”
para turnar al Personal Técnico-Operativo.
J.U.D. de Recoleccion de Recibe solicitud y turna mediante oficio la
Residuos Sélidos zona “A” o| 4 |informacion al Personal Técnico-Operativo para| 1 horas
“‘B”. Su supervision y verificacion.
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Actor No. Actividad Tiempo
JUD. de Recoleccién de Recibe, supervisa y verifica la informacion, sies
. e procedente, cuantifica monto y turna mediante
Residuos Sélidos. - . :
o 5 |oficio ala J.U.D. de Recoleccion de Residuos| 2 horas
(Personal Técnico- o WA - gy :
. Sélidos zona “A” o “B” para elabora y enviar
Operativo). -
oficio.
J.U.D. de Recoleccién de , . . -
- " wpm Recibe procedencia, elabora y envia oficio al .
Residuos Sdlidos zona “A” 6| 6 . g . 1 dia
“g” solicitante indicando el monto a cubrir.
Recibe comprobante de pago y turna orden de
7 |atencion al Personal Técnico-Operativo para| 2 horas
gue ejecute el trabajo.
J.U.D. o!e Recolg_cmon de Recibe orden de atencién, ejecuta el trabajo y
Residuos Soélidos. - . .
L 8 |entrega al solicitante formato de conformidad| 2 dias
(Personal Técnico- .
. para su firma.
Operativo).
Recibe y firma formato de conformidad que
recibi6 el servicio y entrega al Personal
Solicitante. 9 | Técnico-Operativo para entregar a la J.U.D. de| 30 min
Recoleccién de Residuos Sdlidos zona “A” o
“BH.
‘]'U'Sésigulz\;icg;i%%gn de Recibe formato y entrega a la J.U.D. de
PO 10 |Recoleccion de Residuos Sélidos zona “A” 0 “B”| 20 min.
(Personal Técnico- o
. para su seguimiento.
Operativo).
L Recibe formato, elabora relacion de folios
J.U.D. de Recoleccion de . .
: " wpm atendidos y no procedentes y turna mediante .
Residuos Sdlidos zona “A” 6| 11 L Y 20 min.
“B” oficio a la Coordinacién de Imagen Urbana para
' entregar acuse.
L, Recibe relacién y oficio, acusa y entrega acuse
Coordinacién de Imagen A 7 :
12 |a la Coordinacion del Centro de servicios y| 10 min.
Urbana. L
Atencion Ciudadana
Elabora relacion de folios atendidos y no
13 procedentes y remite mediante oficio al la 2 horas
Coordinacioén del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana para entregar acuse.
Coordinacién del Centro de Recibe relacién y oficio, acusa y entrega acuse
servicios y Atencién 14 |a la Coordinacion de Imagen Urbana para| 20 min.

Ciudadana

archivar.
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Actor No. Actividad Tiempo

Coordinacién de Imagen

Urbana. 15 |Recibe acuse y archiva. 20 min.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 dias, 13 horas y 30 minutos.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 4 fraccion VI y articulo 5 fraccion Il capitulo | de las facultades titulo segundo de la
competencia asi como el articulo 243 fraccién V del decreto por el que se crea la Ley de
residuos Solidos del Distrito Federal.

La solicitud de servicio de recoleccién de residuos no peligrosos de alto volumen sera
recibida por escrito que contenga la firma del interesado, mediante a la Coordinacion del
Centro de Servicios y Atencion Ciudadana.

El servicio se realizara en el espacio comercial solicitado por el interesado, obligandose a
mantener los residuos temporalmente en contenedores adecuados para su facil vaciado y
no se encuentren mezclados con residuos peligrosos.

Se realizara con el personal y equipo disponible por la Delegacion, cuando el interesado
haya cubierto el pago que marca el Cadigo Fiscal del Distrito Federal, Articulo 243, fraccién
V (Por el servicio de recepciéon de residuos no peligrosos de manejo especial en sitios de
disposicion final, se pagara por cada kilogramo.

La Secretaria de Finanzas celebrara convenios con los Organos Politico-Administrativos a
efecto de que una vez determinado el monto mensual recaudado por concepto de los
derechos que se detallan en este articulo, participe con el 50% del recurso recaudado a las
Delegaciones, mismas que lo destinaran a la adquisicion de insumos utilizados en la
prestacion del servicio de limpia.

— 77de 90 ——




(Y; 4 Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE
CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Nombre del Procedimiento: Solicitud de servicio por falta de agua en la toma domiciliaria.

Objetivo General: Proporcionar el servicio domiciliario de dotacién de agua al solicitante,
cuando exista falta o baja presion en la red de distribucion a fin de atender las necesidades del
vital liquido.

Diagrama de flujo:

1. Ingresa
escrita.

Solicitante.

2. Recibe,
registra,
ingresa,

aszigna, v turna

Coordinacion del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana

Solicitud de serviciopor falta de aguaen latoma domiciliaria

3. Recihe e
instruye.

Y

JULD, de Servicio de Agua Potable.

— 78de 90 ——



Y

DMX

CIUDAD DE MEXICO

2015+ 2018

Iztapalapa

CON EL PODER DE LA GENTE

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORGANO POLITICO—ADMINISTRATIVO EN |ZTAPALAPA

Solicitud de servicio por falta de agua en la btoma domiciliaria.

LULD. de Servicio de Agua Potable.
(Personal Técnico-Operativo).

4, Recibe,
acude y
determina,

:Es por
cbstruccion
la falta de
agua?
5. Realiza v
turna,

LU.D. de Servicio de Agua Potable.

b, RECIDIE,
archiva,

instruye v
gtiende .

Si
7. Define,

L 4

&

realiza y turno,

LU.D de Servicio de Agua Potable.

8. Recibe, |

9. Recibe,
requisita y

registra,
elebora y turna,

entrega.
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Solicitud de servicio por falta de agua en la btoma domiciliaria.

J.U.D. de Servicio de Agua Potable.

10, Recibe,
elabora, firma y
turna.

LU.D. de Servicio de Agua Potable.
(Personal Técnico- Operativo).

12, Acude,
resuelve y

11. Recibe vale
y surte

entrega.

material,

Solicitante.

13, Recibe, |

firma v entrega.

®
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14, Recibe
orden y turna,

LULD. de Servicio de Agua Potable.
(Personal Técnico- Operativo).

16, Elabora,
remite y

15, Recibe |
orden y

registra,

archiva,

LU.D. de Servicio de Agua Potable.

Solicitud de servicio por falta de agua en la toma do miciliaria.

17. Elaboray |

envia.

©

JLU.D. de Servicio de Agua Potable,
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ir

Direccion de Operacion Hidraulica.

archiva,

18, Recibe,
valida, tumay

Solicitud de servicio por falta de agua en la toma domiciliaria.

Lider Coordinador de Proyectos de Control ¥
Seguimiento de Recursos de Servicios Urbanos

19. Recibe,

archiwva,

\ﬁ
elabora y

FIM

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Ingresa escrito a la Coordinacion del Centro de
Solicitante. 1 |servicios y AtenC|_or_1 Ciudadana para solicitar 20 min.
servicio de suministro por falta de agua
domiciliaria.
Coordinacion del Centro de Recibe solicitud, registra, ingresa, asigna
servicios y Atencion 2 |nUumero de folio y turna a la J.U.D. de Servicio| 20 min.
Ciudadana de Agua Potable, para su atencion.
3.U.D. de Servicio de Agua ReC|be_ solicitud e instruye al Personal Técnico- _
3 |Operativo, determinar la causa de la falta de| 20 min.
Potable.
agua.
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. Recibe instruccion, acude al domicilio y
- 4 . 2 horas
(Personal Técnico- determina la causa de la falta de agua.
Operativo).
¢Es por obstruccion la falta de agua?
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Actor No. Actividad Tiempo
No
Realiza reporte que la causa no es por
5 |obstruccién y turna a la J.U.D. de Servicio de| 2 horas
Agua Potable para archivar.
Recibe reporte, archiva e instruye al Personal
. Técnico-Operativo, se atienda la falta de
J.U.D. de Servicio de Agua 6 |suministro de agua en la zona mediante el| 1 hora
Potable. .
sistema de reparto en carro tanque.
(Continda en la actividad 16).
Si
Define el material que es requerido para
J.U.D. de Servicio de Agua resolver el problema de obstruccion en la toma
Potable. 7 |domiciliaria, realiza diagnostico y turna a la| 2 horas
(Personal Técnico- J.U.D de Servicio de Agua Potable, para que
Operativo). elabore orden de trabajo.
3.U.D de Servicio de Agua R%ubeddlagntc))s_tlco, reglstraI reporte yI eI'abqra A
Potable 8 |orden de trabajo y t_urna a Persona_—Tecnlco 1 hora
' Operativo para requisitar vale de material.
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe orden de trabajo, requisita vale del
Potable. 9 material que se requiere para atender falta de 1 hora
(Personal Técnico- suministro y lo entrega a la J.U.D. de Servicio
Operativo). de Agua Potable para que elabore vale foliado.
Recibe vale de material, elabora vale foliado,
firma y recaba las firmas del Director de
J.U.D. de Servicio de Agua Operacion Hidraulica, y Lider Coo_rdl_nador de
10 |Proyectos de Control y Seguimiento de| 1 hora
Potable. o
Recursos de Servicios Urbanos y turna al
Personal Técnico-Operativo para que surta el
material.
J.U.D. de Servicio de Agua Recibe vale foliado con firma de autorizacion;
Potable. 11 |surte en bodega el material requerido para| 2 horas
(Personal Técnico- g q P
. atender falta de agua.
Operativo).
Acude al domicilio, resuelve el problema de falta
12 de suministro de ‘agua y entrega al s_oI|C|tante 5 horas
orden de trabajo para recabar firma de
conformidad.
Solicitante. 13 Recibe orden de trabajo,,flrr_na de conf(_erldad Y| 20 min.
la entrega al Personal Técnico- Operativo.
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Actor No. Actividad Tiempo
J.U.D. de Servicio de Agua
Potable. 14 Recibe orden de trabajo y turna a la J.U.D. de 20 min
(Personal Técnico- Servicio de Agua Potable para su registro. ‘
Operativo).
J.U.D. de Servicio de Agua 15 Recibe orden de trabajo y registra en libreta de 20 mi
min.
Potable. control.
Elabora relacion de folios atendidos con la
operacién del servicio y remite mediante oficio a
16 |la Coordinacion del Centro de servicios y| 1dia
Atencién Ciudadana y archiva expediente,
recaba acuse y archiva.
Elabora informe mensual de trabajos realizados
17 |Para atender falta de suministro de agua y lo 2 horas
envia por oficio, para validacion de la Direccion
de Operacion Hidraulica.
Recibe oficio con informe, valida y turna por
Direccién de Operacién 18 oficio al Lider Coordinador de Proyectos de 1 hora
Hidraulica. Control y Seguimiento de Recursos de Servicios
Urbanos para elaborar informe y archivar.
Lider Coordinador de Recibe oficio con informe, elabora informe
Proyectos de Control y ;
19 |mensual de avance de metas y archiva en| 2 horas

Seguimiento de Recursos
de Servicios Urbanos

expediente.

Fin de procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 1 diay 23 horas.

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 1 y 3 en el capitulo Unico, titulo primero de las disposiciones generales decreto de
la Ley de Aguas del Distrito Federal, y articulo 18 correspondiente a las delegaciones el
ejercicio de las siguientes facultades en la fraccion I, II, I, IV, V y VI de la misma Ley.

2. El servicio de suministro por falta o baja presion, se atiende por solicitud, via telefénica o por

atencion personalizada.

3. En caso de que la falta de suministro sea por falta o baja presion, la Jefatura de Unidad
Departamental de Servicio de Agua Potable proporcionara el servicio con carros tanque en

el area afectada.

4. La solicitud de servicio serd recibida por escrito que contenga la firma del interesado,
mediante la Coordinacion del Centro de servicios y Atencién Ciudadana.
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El personal que ejecute administrativa u operativamente este servicio por ninguna razén
debera solicitar dadiva de cualquier indole, todo abuso sera sancionado de conformidad con
las normas legales aplicables.

La Direccion de Operacién Hidraulica elaborara un informe mensual sobre las incidencias
del servicio de suministro por falta el cual sera turnado al Lider Coordinador de Proyectos
para la integracion del informe mensual de avance de metas.

El Lider Coordinador de Proyectos de Control y Seguimiento de Recursos de Servicios
Urbanos debera elaborar un informe mensual de avance de metas, con la operacion del
servicio de suministro por falta de agua, el cual sera turnado a la Direccion de Operacion
Hidraulica para su evaluacion y Vo. Bo.

El Director General de Servicios Urbanos, sera el responsable de definir estrategias y lineas
prioritarias de accion, para la operacién del servicio conforme a las expectativas del usuario.

El Jefe del Almacén deberéa entregar al sobrestante del sector correspondiente, copia foliada
de salida de aquellos materiales que se van a utilizar para atender la solicitud de falta de
suministro de agua, por obstruccion en la toma domiciliaria.

La Jefatura de Unidad Departamental de Servicio de Agua Potable deberd entregar al
interesado el documento donde avale la ruptura de sellos de medidor.
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Nombre del Procedimiento: Sustitucidn de accesorios hidraulicos para red secundaria de
drenaje.

Objetivo General: Proporcionar el mantenimiento oportuno a la red secundaria de drenaje y
sus accesorios para su adecuado funcionamiento y asi dar una apropiada circulacion a los
desechos.

Diagrama de flujo:

1. Solicita
semicio,

Solicitante

2. Recibe,
asigna folio y
tura.

¥ Atencion Ciudadana

Coordinacion del Centro de servicios

Sustitucion de accesorios hidraulicos para red secundaria de drenaje

3, Recibe,
elabara, anexa
folioytuma,

LULD. de Saneamiento
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sRequiere cambia
de accesorios la
red secundaria de
drenaje?

4, Recibe 7 Salicits i, Recibe,

SUpEmvisa y R ¥ elabora, recaba
- requisita. )

requisita, firma y turna.

LLULD. de Saneamiento.
(Personal Téonico- Operativo)

5, Elabora,
recaba firma y
entrega.

6. Recibe,
elabara y turna,

9. Recibe,

elabora y turna,

LULD. de Saneamiento

Sustitucion de accesorios hdrdaulicos para red secundaria de drenaje

10, Recibe,
revisa e
ingresa,

Direccion GEeneral de Servicios
urbanos.1
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Actor

No.

Actividad

Tiempo

Solicitante.

Solicita por escrito sustitucion de accesorios
para red secundaria de drenaje a la
Coordinacién del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana

30 min.

Coordinacion del Centro de
servicios y Atencion
Ciudadana

Recibe solicitud e ingresa al sistema los datos
de la solicitud, asigna folio de captura y turna
mediante oficio a la J.U.D. de Saneamiento
para su atencion.

1 hora

J.U.D. de Saneamiento

Recibe solicitud, elabora orden de trabajo,
anexa folio de la Coordinacion del Centro de
servicios y Atencion Ciudadana y turna al
Personal Técnico-Operativo para que realice la
supervision correspondiente.

30 min.

J.U.D. de Saneamiento.
(Personal Técnico-
Operativo).

Recibe orden de trabajo, ubica domicilio donde
se va a proporcionar el servicio, realiza
supervision del problema y requisita orden de
trabajo.

4 horas

¢Requiere cambio de accesorios la red
secundaria de drenaje?

No

Elabora reporte donde indica se superviso red
principal y se determiné que no necesita cambio
de accesorios; recaba firma de conformidad del
solicitante en orden trabajo y la entrega junto
con el reporte de trabajo a la J.U.D. de
Saneamiento para que elabore reporte diario.

2 horas

J.U.D. de Saneamiento.

Recibe orden de trabajo con reporte, elabora
reporte diario y lo turna a la Direcciéon General
de Servicios Urbanos, para su envio a la
Coordinacién del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana.

(Continua en la actividad 10).

30 min.

Si

J.U.D. de Saneamiento.
(Personal Técnico-
Operativo).

Solicita los accesorios y requisita vale de salida
de material.

6 horas

Recibe accesorios, sustituye, elabora reporte,
recaba firma de conformidad en orden de
trabajo del solicitante y los turna a la J.U.D. de
Saneamiento para que elabore respuesta.

12 horas
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Actor No. Actividad Tiempo

Recibe orden de trabajo con reporte, elabora
respuesta y turna a la Direccibn General de

J.U.D. de Saneamiento. 9 |Servicios Urbanos para su envio a la| 6 horas
Coordinacién del Centro de servicios y Atencion
Ciudadana

Recibe respuesta, revisa e ingresa a la
10 | Coordinacién del Centro de servicios y Atencién| 30 min.
Ciudadana

Direccion General de
Servicios Urbanos.

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 1 diay 9 horas.

Aspectos a considerar:

1.

Este procedimiento esta fundamentado legalmente de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 1 y 3 en el capitulo Unico, titulo primero de las disposiciones generales decreto de
la Ley de Aguas del Distrito Federal, y articulo 18 correspondiente a las delegaciones el
ejercicio de las siguientes facultades en la fraccién |1, Il, 11, IV, V'y VI de la misma Ley.

El servicio de sustitucion de accesorios para red secundaria de drenaje y sus accesorios se
proporcionard sin costo alguno para el interesado.

La solicitud de sustitucién de accesorios para red secundaria de drenaje sera recibida por
escrito que contenga la firma del interesado, mediante la Coordinacion del Centro de
Servicios y Atencion Ciudadana.

El servicio de sustitucién de accesorios para red secundaria de drenaje se proporcionara en
un plazo maximo de 8 dias (siempre y cuando se cuente con existencia en el Almacén).

Para obtener los accesorios necesarios, se requiere de una orden de trabajo foliada y
firmada por la Jefatura de Unidad Departamental de Saneamiento, la cual sera presentada
en la bodega para surtir el material y a cambio le serd entregado un volante de salida de
material, que tiene la firma de quien recibe, quien entrega y el responsable de la bodega en
turno, este volante debera ser presentado para poder sacar el material fuera de las
instalaciones de la Delegacién Iztapalapa.
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

C. Juan José Salas Avila
Director General de Servicios Urbanos
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