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1.  PROPOSITO.
Atender las peticiones relacionadas al mejoramiento de las vialidades no pavimentadas, a fin
de mejorar y mantener las condiciones de infraestructura y seguridad vial en el Municipio de

Ledn, Guanajuato.

2. ALCANCE.

A nivel interno: El procedimiento aplica para la Subdireccion General de Ejecucion de Obra y
Mantenimiento (SGEOM), la Direccion de Mantenimiento Integral a la Infraestructura Urbana
(DMIIU), la Subdireccion de Infraestructura Urbana (SIU), la Coordinacion de Maqguinaria, asi

como, al personal a su cargo.

A nivel externo: La ciudadania en general u otras dependencias gue solicitan la conformacion

de las vialidades no pavimentadas en mal estado.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Las solicitudes de conformacion de vialidades no pavimentadas podran ingresar a laDifeccion
de Mantenimiento Integral a la Infraestructura Urbana (DMIIU) vy a la Suldireccion de

Infraestructura Urbana (SIU) de cuatro formas:

1. SAC, Sistema de Atencion Ciudadana; A través de sus diferentes canales de\comunicacion
como:
— Centro telefonico de Atencion Ciudadana a traveés de llamada telefonica al numere-042:
— Chat en linea atencionenlinea.leon.gob.mx/#/login/
— Enla aplicacion “Ledn llega a ti via directa”;
— Pé4gina Web: leon.gob.mx/leon/via-directa.php

— bien en sus redes sociales, facebook @Via.Directa.Leon vy twitter @viadirectaleon

2. Via Directa- “En tu colonia”; cuando el alcalde y un grupo multidisciplinario, infégrado ‘vor
un representante de cada Dependencia que brinda servicios a la ciudadania/actdan a una
Colonia vy los colonos tengan la necesidad de registrar solicitudes de mantenimientoycde

areas verdes y poda de arboles en camellones y espacios publicos;
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3. Atencion Directa; Cuando las solicitudes se reciban directamente en las oficinas de atencion

de la dependencia; a través de oficio, un reporte directo de otra dependencia o director.

4. Redes sociales: en la pagina de Facebook - “Direccion General de Obra Publica”, en Twitter
- “DGOP_Leon”;

Las solicitudes ingresadas a través de Via Directa, Atencion Directa y Redes Sociales seran
ingresadas al Sistema de Atencion Ciudadana, SAC por la Subdireccion de Infraestructura
Urbana con el objetivo de que todas las solicitudes queden registradas en el sistema y sigan

el mismo tratamiento.

Las solicitudes ingresadas seran atendidas siempre y cuando la calle se encuentre

municipalizada o se encuentre en proceso de municipalizacion.

La Subdireccion de Infraestructura Urbana brindard atencion a la solicitud siempre y cuando

cuente con el material y maqguinaria para realizar los trabajos.

Conforme a las caracteristicas de la vialidad, el Jefe de Maquinaria deberd determinar las
acciones gue se llevaran a cabo, las cuales pueden ser:

- Rastreo de Vialidades: si la vialidad presenta peguefios baches y surcos que/puedan’ sar

cubiertos con el mismo material de la vialidad.

- Relleno de vialidades: si la vialidad presenta grandes baches y surcos que  n@puedan sar

cubiertos con el mismo material de la vialidad.

- Nivelacion de vialidades: si la vialidad no tiene pendiente vy el flujo pluvial provocaaanas.a

las viviendas.

Dependiendo de los trabajos a realizar, se debera enviar la maqguinaria correspondiente:

- Rastreo de vialidad: se envia una motoconformadora a dar limpieza y nivelar la vialidad con

SUs intersecciones.

- Relleno con material y conformacion de vialidad: se envia una retroexcavadora/ camioigs

de carga a recoger material de relleno (escombro, cascajo o material que puedaservir como
el asfalto de vialidades que estén rehabilitando). Se traslada el material al lugar,donde.se
ejecutaran los trabajos para emparejar la vialidad; tiran el material sobr& la vialidad v

posteriormente la motoconformadora lo extiende hasta nivelarla con sus intersecaiones.
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- Nivelaciéon de vialidad: se envia una moto conformadora para dar pendiente a la vialidad vy

hacer que el escurrimiento de flujo pluvial sea direccionado a un costado de la vialidad.

La atencidn de la solicitud no procedera cuando el ciudadano(a) solicité un material especifico
para la conformacion de vialidades vy la Subdireccion no cuente con el material para realizar

los trabajos.

El tiempo de atencién a una solicitud gue cumple con los requisitos serd de 45 dias naturales,
comenzando a contar a partir de la fecha de ingreso de la solicitud. El plazo aplica
independientemente de los trabajos que se deban realizar;, Rastreo, Relleno con Material o

Nivelacion de vialidades.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

11 Captura en el SAC el reporte ciudadano

conforme al rubro de peticion y acorde a la Auxiliares
problematica identificada, asi como el origen de administeativasiv
1. Captura de reporte . . \\ s
entrada de dicho reporte (SAC, Via Directa, respofisadles de
Atencion Directa, Redes Sociales). Gestign Ciudadana

1.2 Canalizan reporte al Jefe de Maquinaria.

2.1 Revisa vy clasifica los reportes recibidos.

2. Revisidn y asignacion | 2.2 Turna a los Supervisores que correspondan, e nors
o Jefe de Mawguinaria
de reportes conforme a las caracteristicas de los reportes para

gue realicen una inspeccidon en campo.

3.1 Realiza una visita al sitio para realizar una
inspeccion en campo con la finalidad de corroborar

la informacion de la solicitud e identificar la

problematica. o~
y . . SuperiseR
3. Inspeccion en campo | 3.2 Registra en el “Reporte de Seguimiento de f;“"

L

Asuntos” el estado de la vialidad y los trabajos que [
deberan realizarse.

3.3 Entrega el “Reporte de Seguimiento de

Asuntos” al Jefe de Maqguinaria.
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4. Programacion de los

trabajos

4.1 Revisa conforme a los datos de la visita en sitio
si la solicitud procede.

4.2 iProcede?

Si, procede a actividad 4.3

No, procede a actividad 7.1

4.3 Determina las acciones que llevardn a cabo
conforme a las caracteristicas de la vialidad (Ver
apartado 3. Politicas de Operacion de este
procedimiento).

4.4 Programa la ejecucion de los trabajos vy los
turna al Supervisor para gque se asigne al operador

de maquinaria.

Jefe de Maquinaria

5.0rden de ejecucion de

los trabajos

5.1 Entrega al operador de maquinaria una copia
del reporte vy le ordena la ejecucién de los trabajos
en el formato de "Bitacora de Trabajo Diario”,
registrando en el reverso de la bitacora los datos
de ubicacién de la vialidad para su atencion.

52 Envia

la maquinaria y material necesario

conforme al reporte del estado de la vialidad.

Supervisop——

6. Ejecucion de los

trabajos

6.1 Ejecuta en sitio los trabajos registrados en la
“Bitacora de Trabajo Diario”, segun corresponda
(Ver apartado 3. Politicas de Operacion de este
procedimiento).

6.2 Registra los trabajos realizados en la “Bitacora
de Trabajo Diario”.

6.3 Entrega la "Bitacora de Trabajo Diario” al Jefe
de Maquinaria una vez concluidos los trabajos en

sitio.

Operador de

Maquinaria

7. Cierre de Reportes en
SAC

7.1 Ingresa al SAC para registrar en el sistema el

cierre de las solicitudes.

Termina procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGOP/DMI-03 PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE VIALIDADES NO PAVIMENTADAS

Responsables de Gestion

Ciudadana Jefe de Maquinaria Supervisor Operador de Maquinaria

Auxiliares administrativos

Inicio

1.1 Capturar en el SAC el reporte
ciudadano conforme al rubro de
peticidon y acorde a la
problemética identificada, asi
como el origen de entrada de
dicho reporte (SAC, Via Directa,

Atencién Directa, Redes -
istado de

Sociales). Solicitudes del SAC”,
¢ archivo ekectronico

en formato Excel

N—

1.2 Canalizar reporte al Jefe de - 2.1 Revisar y clasificar los
Maquinaria. g reportes recibidos

'

2.2 Turnar a los Supenisores que 3.1 Realizar unavisitaal sitio
‘corresponda n conforme a las para realizar unainspeccién en
PorsEy campo con la finalidad de
caracteristicas de los reportes > ccrrobgrar |ainformacion de la
ara que realicen unainspeccion . . p
FERE en campo 3 solicitud e identificar la
P problematica.
3.2 Registrar en el “Reportede
Seguimiento de Asuntos” el
estado de la vialidad y los
trabajos que deberdn realizarse
4.1 Revisar conforme a los datos 3.3 Entregar el “Reporte de
delavisita en sitio si la solicitud [« imiento de Asuntos” al Jefe
procede. de Maquinaria.
Reporte de
seguimiento de
asuntos, S,
Ny 4.2 ¢Procede?
Si
4.3 Determinar las acciones que
llevaran a cabo conformea las
caracteristicas de la vialidad
+ 5.1 Entregar al operador de
maguinaria una copia del reporte
4.4 Programar la ejecucion de los yleordena la ejecucion de los
trabajos y los turna al Supervisor g trabajos en el formato de
para que se asigne al operador 7| “Bitacora de Trabajo Diario”,
de maquinaria. registrando en el reverso de la
bitdcora los datos de ubicacid
Bitacora de
Trabajo Diario
N P 6.1 Ejecutar en sitio los trabajos
5.2 Enviar la maquinaria y 5 fravy
N N registrados en |a “Bitacora de
material necesario conformeal > Trabajo Diario”, segdn
reporte del estado de la vialidad. g !
corresponda
6.2 Reyﬁ;ar Im_}{éhaj os |
rea\?dos en la “Bitécora de
Tvd@ jo Diario
e i
N 6.3 Entregar la “Bitécora de 4
7.1 Ingresar al SAC para registrar I i S ”
I - . < iabajo,Riario” aldede dey
P»| enelsistemaelcierredelas  |[€ HELA h:i; 1],
solicitudes Ay 2
Reporte de SAC los trabajos en sitio
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento de Obra PuUblica y servicios relacionados con las mismas para /A
el Municipio de Ledn, Guanajuato.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn, /A
Guanajuato
Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano para el Municipio de Ledn, /A
Guanajuato
7. REGISTROS.
“Listado de Solicitudes del
SAC”, archivo electrénico en Indefinido Jefe de Maquinaria N/A

formato Excel

Reporte de seguimiento de

3 meses Jefe de Maquinaria
asuntos, SAC

_ o Auxiliar
Bitacora de Trabajo Diario 3 anos o _
Administrativo

Reporte de SAC Indefinido Jefe de Maquinaria

8. GLOSARIO.

DMIIU: Direccion de Mantenimiento Integral a la Infraestructura Urbana.
Enrasar: Igualar dos cosas de manera gque tengan la misma altura, o hacer que guede lisa una
superficie, empleando algun utensilio.

Nivelacion de vialidades: se refiere a los trabajos realizados en sitio para enrasar la vialidad v

dar libre fluido a las aguas de lluvia.
Nivelar: Hacer que una superficie esté en posicion completamente horizontal.

Pavimento: es una estructura compuesta por dos o mas capas, capaz de resi

las capas inferiores y debe de ser comoda, segura durable y resistente.
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Rastreo de vialidades: se refiere a los trabajos realizados en sitio para suavizar y nivelar la

vialidad con las intersecciones de otras vialidades, se realiza este trabajo cuando la vialidad
tiene pequenos surcos o baches que pueden ser cubiertos con el mismo material de la vialidad.

Relleno de vialidades con material: se refiere a los trabajos realizados en sitio, cuando la

vialidad presenta baches y surcos de gran tamafio que no pueden ser cubiertos con el mismo
material y tiene que ser rellenada con algun tipo de material; tepetate, rastrojo, escombro,
gravilla, para mejorar el estado del terreno vy la vialidad quede nivelada.

SAC: Sistema de Atencion Ciudadana: Sistema Informatico mediante el cual se lleva el control
y seguimiento de quejas y reportes ciudadanos, recibidos a través del niumero telefdonico 072,
liderado por la Secretaria Particular, por la Direccion de Atencion Ciudadana.

SGEOM: La Subdireccion General de Ejecucion de Obra y Mantenimiento adscrita a la
Direccion General de Obra Publica, facultada para realizar las acciones de mantenimiento de
vialidades y emisién de permisos para ejecutar obras en las vialidades de la Ciudad.

SIU: Subdireccion de Infraestructura Urbana.

Vialidad: Todo espacio de uso comun gue por disposicion de la normativa o autoridad
administrativa se encuentra destinada al libre transito, tales como andadores, callessavenidas,
bulevares, caminos vecinales, carreteras, puentes, pasos a desnivel; asi como toderinmueble

que se destina para ese fin.

9. ANEXOS.

“Listado de Solicitudes del SAC”, archivo electronico en formato Excel.

PRESIDENCIA MIUSICIPA DEL H. AYUNTMIENTO DE LA OUDAD DE LEGH, GUANAJUATE, MEXICD
L. SISTEMA DE ATENOON CIUDKDANA DE LA SECRETARIS PARTIOULAR .ﬁw

LETADD DE SOLICITUDES DEL SAC
L T Y CRlE TRESD  MROON B0 A LI FATERON A A B CAUE SO wemscoT RRIMOMANE  ATEMDS R OMAOOW  ELBETE  ORGEN GRS RCTWO R
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Reporte de seguimiento de asuntos, SAC

PRESIDENCIA MUNICIPAL DIL B AVUNTAMIENTO DE LA CIUDAD DZ LEON, GUANAJUATO, MEXICO
s‘. ‘? SISTEMA DE ATENCION CIUDADANA DX LA SECRZTAKIA PARTICULAR
SIGUIMIINTO DZ ASUNTOS
Repocte Geneado of 21042021 a2l 10001fam
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DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA
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Colosia del Asunto
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Fecha de Caprura P00
Fecha de Respoesta 15022021
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Bitacora de Trabajo Diario.

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA
DIRECCION OE MANTENIMIENTO INTEGRAL A LA INFRAESTRUC TURA URBANA - SUBOIRECCION DE INERAE STRUCTURA URBANA
o —— “BITACORA DE TRABAIO DIARIO"
FECHA:
NOMRBRE DEL OPERADOR; b
CONTROL:
COMBUSTIBLE:
FUNCION COLONIA VIALIDAD oE: A: cantioan ||
OBSERVACIONES:
Reporte de SAC.
it Rpmmiac J’I_M':.l'
o) TR —— o
B e i Erp H ‘\wﬁ,w N 13ja,
po o : & N
— \/ <
rmaer| N | e | i[

)CUMENTO ORIGINAL

10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

0 14 de septiembre de 2017 | Elaboracion del Procedimiento
Actualizacion  del alcance,
descripcion del procedimiento iagﬁ’&ma{@g’f
, ¥
flujo y anexos. >
01 14 de junio de 2021 _ _ &/
Cambio del codigo del ﬁ@?fﬂ'mjemﬁﬂt{mﬂl}ﬂ

PR-DGOP/DMI-03 Rev. O1

antes: PR-DGOP/DMU-002 ey \00; ahora:

2,
L
&’(g? ¥o3 o\
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Nombre Ing. Gustavo Chagoya Ing. Oscar Valtierra

Echeveste

Cargo-puesto

Jefe de Maquinaria

Firma

Gdémez

Director de
Mantenimiento Integral a

la Infraestructura Urbana

Nombre

L.E.Il. Alfonso Gonzalez

Ruiz

[.C. Andhy Medina Mufioz

|.C. Israel Martinez

Martinez

Cargo-puesto

Coordinador de Gestion

Subdirector de

Subdirector General de

Ejecuciéon de Obray

Ciudadana Infraestructura Urbana
Mantenimiento
Firma
ACION 2z
S ]
Nombre L.A.E. Evelia Martinez \

Cargo-puesto

Firma

Pérez

|.C. Carlos Albgrto Cortés
DOEGUMENTO ORI

Especialista en Sistemas
de Gestion de Calidad

Director General de Obra

PC C@ o

Fecha

02 de junio de 2021

07 de junio de 2021

14 de junio de 2021

GINAL




