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Nombre del Procedimiento: Atencion de la Demanda Ciudadana en la Jefatura de

Unidad Departamental de Apoyo Urbano Zona V (Podas)

OBJETIVO GENERAL

Atender las demandas ciudadanas en Zona V, en materia de Podas, ingresadas por los
Ciudadanos, a través del CESAC y otras Instancias, a fin de lograr un mejor aspecto en

calles
de las

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

y avenidas; contribuyendo asi, a conservar la Imagen Urbana y limpieza en general
Colonias y su entorno.

La Subdireccion de Apoyo Urbano debe atender y dar seguimiento a las solicitudes
ingresadas directamente a la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Urbano
Zona V, y a través del Centro de Servicios y Atencion Ciudadana, a fin realizar las
peticiones y trabajos ahi demandados.

La Subdireccién de Apoyo Urbano, programa la realizacion de los trabajos en
solicitudes de Servicios Urbanos, que son encomendados a las distintas zonas,
ingresadas por Oficialia de Partes, Secretaria Particular de la Jefatura Delegacional y
otras Instancias, en materia de poda de arboles hasta cinco metros de altura, poda
para clareo de luminarias y de pasto, levantamiento de fuste y el retiro de basura
vegetal producto de las mismas, en un volumen de hasta siete metros cubicos.

La Subdireccion de Apoyo Urbano, organizara y convocara a la ciudadania para
participar en la realizacion de jornadas en las diferentes Colonias y Pueblos de la
Delegacion, para mejorar su entorno.

La Subdireccion de Apoyo Urbano, realiza las 6rdenes de trabajo, previa autorizacion
y dictamen de personal calificado, aplicando la Norma Ambiental para el Distrito
Federal 001-RNAT-2002.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de la Demanda Ciudadana en la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo Urbano Zona V (Podas)

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion de  Apoyo 1 Recibe “Solicitud(es)”, de los ciudadanos,] 2 horas
Urbano asi como del Centro de Servicios y

Atencion Ciudadana y/u otras Instancias,
registra, analiza y turna a fin programar y
atender las peticiones.
Jefatura de Unidad 2 Recibe “Solicitud(es)”’, evalua y dictamina. | 2 horas
Departamental de Apoyo
Urbano Zona V ¢, Procede?
NO
3 Informa por medio de “Oficio” en original y| 1 hora
copia de la improcedencia de la
“Solicitud”; notifica al Ciudadano, Centro
de Servicios y Atencion Ciudadana y otras
Instancias, Archiva “Acuse”.
Ciudadano 4 Recibe original de “Oficioc” de la] 8 horas
improcedencia de su peticion.
Sl
Jefatura de Unidad 5 |Gira instrucciones y entrega “Solicitud” al] 16 horas
Departamental de Apoyo Jefe de Cuadrilla para la ejecucion de los
Urbano Zona V trabajos.
Jefatura de Unidad 6 Recibe y procede a ejecutar los trabajos;] 8 horas
Departamental de Apoyo al concluir estos, elabora “Informe
Urbano Zona V Semanal”’, y remite a la Jefatura de
(Jefe de Cuadrilla) Unidad Departamental de Apoyo Urbano
Zona V.
Jefatura de Unidad 7 Recibe “Informe Semanal”, archiva;] 3 horas

Departamental de Apoyo
Urbano Zona V

supervisa la correcta ejecucion de los
trabajos, aprueba y elabora “Reporte
Mensual”; turna a la Subdireccion de
Apoyo Urbano.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de la Demanda Ciudadana en la Jefatura de
Unidad Departamental de Apoyo Urbano Zona V (Podas)

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Subdireccion de  Apoyo] 8 Recibe “Reporte Mensual” de los trabajos| 2 horas
Urbano realizados y materiales utilizados, para

conocimiento y turna a la Direccion
General de Servicios Urbanos.
Direccion General de] 9 Recibe “Reporte Mensual” de los trabajos| 2 horas

Servicios Urbanos

realizados y materiales utilizados, para
elaboracion de Avance de Metas vy
archiva.

Fin del procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Atencion de la Demanda Ciudadana en

la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Urbano Zona V (Podas)

Subdireccion de Apoyo

Jefatura de Unidad Departamental

Ciudadano
Urbano de Apoyo Urbano Zona IV
( Inicio )
v 1
Recibe, registra
analiza y turna
“Solicitud(es)” 2
o| Recibe, evallay
dictamina
“Solicitud(es)”
¢ Procede?
A 4 3 \ 4 5
Informa y Gira instrucciones
notifica y entrega
“Oficio” “Solicitud”
4
Recibe

“Oficio”




%/ Ciudad
Mésied”

- e o
Cu';m, i, TVimiLisT

DELEGACION
TLALPAN

MANUAL ADMINISTRATIVO

DIA | MES

~ Y
ANO

30

DELEGACION TLALPAN

\

2007

G
PAG: 5
DE: 5

Nombre del Procedimiento: Atencion de la Demanda Ciudadana en
la Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Urbano Zona V (Podas)

Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Urbano
Zona IV (Jefe de Cuadrilla)

Jefatura de Unidad
Departamental de
Apoyo Urbano Zona IV

Subdireccién

de Apoyo Urbano

Direccion General de
Servicios Urbanos

6

Recibe y procede a
ejecutar trabajos,
elabora y remite

“Solicitud”

“Informe Semanal”

TITULAR DEL AREA RESPONSA
DEL PROCEDIMIENTO

7

Recibe, supervisa,
aprueba,
elabora y turna

“Informe Semanal”

“Reporte Mensual”

BLE

C. José Guadalupe Ruiz Caden

)

Jefe de Unidad Departamental
Apoyo Urbano Zona V

Recibe
y turna

“Reporte Mensual”

Recibe

“Reporte Mensual”
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