MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:
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1. PROPOSITO.
Atender las peticiones relacionadas a la recoleccion de escombros y materiales en la via
puUblica 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 Maquinaria, asi

como, al personal a su cargo.

A nivel externo: La ciudadania en general u otras dependencias que solicitan la recoleccion de

escombros y materiales en la via publica.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Las solicitudes de recoleccion de escombros y materiales en la via publica podram mgrésana
la Direccion de Mantenimiento Integral a la Infraestructura Urbana (DMIIU) vy a |3 Subdireccion

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 través de llamada telefonica al numerc 072,
— Chat en linea atencionenlinea.leon.gob.mx/#/login/;
— En la aplicacion “Leodn llega a ti via directa”;
— Pagina 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, infegrado [Wor
un representante de cada Dependencia gue brinda servicios a la ciudadaniafactidan a una
Colonia y los colonos tengan la necesidad de registrar solicitudes de mantenimiento,ce

areas verdes y poda de arboles en camellones y espacios publicos;
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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.

Redes sociales: en la pagina de Facebook - “Direccién 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 gue todas las solicitudes queden registradas en el sistema y sigan

el mismo tratamiento.

Las solicitudes ingresadas serdn atendidas siempre vy cuando la calle o drea de donacién se

encuentre municipalizada o se encuentre en proceso de municipalizacion, asi como dentro

de la mancha urbana.

La solicitud no sera procedente en los siguientes casos:

= Para los lotes baldios que corresponden a propiedad privada, siendo competencia del
Sistema Integral de Aseo Publico, SIAP.

= Para el caso de escombro derivado de obra de particulares, éste serd el résponsable de
su retiro (La gestion de obras privadas esta cargo de la Direccion General_de Desarrollo
Urbano).

La Subdireccion de Infraestructura Urbana brindara atencion a la solicitud siempreyy cuando

cuente con la maquinaria para realizar los trabajos.

Se debera entender que la limpieza de los arroyos se realizara uUnicamente fuera del cauce.

El tiempo de atencidon a una solicitud que cumple con los requisitos sera:

= Emparejado vy retiro de escombros en areas de donacion: 45 dias naturales.

= Retiro de material excedente en arroyos: 30 dias naturales.

= Retiro de material o escombro sin duefio o responsable que se encuentre en la wahublica:
30 dias naturales.

Dependiendo de los trabajos a realizar, se debera enviar la maquinaria correspendiente:

= Recoleccion de escombro: minicargador o retroexcavadora y camion de volteo.

= Limpiezas de areas de donacion: minicargador o retroexcavadora y en los\ca80s que se

requiera se utilizara la motoconformadora y camiones de volteo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Captura de reporte

SAC el

conforme al rubro de peticion y acorde a la

11 Captura en el reporte ciudadano

problematica identificada, asi como el origen de
entrada de dicho reporte (SAC, Via Directa,

Atencidon Directa, Redes Sociales).

1.2 Canalizan reporte al Jefe de Maquinaria.

Auxiliares administrativos
y responsables de Gestion
Ciudadana

2. Revision y

asignacion de reportes

2.1 Revisa vy clasifica los reportes recibidos.
2.2 Turna a los Supervisores gue correspondan,
conforme a las caracteristicas de los reportes

para que realicen una inspeccion en campo.

Jefe de Maquinaria

3. Inspeccion en

campo

3.1 Realiza una visita al sitio para hacer una
la finalidad de

la solicitud e

inspeccion en campo con
corroborar la informacion de

identificar la problematica.
3.2 Registra en el "Reporte de Seguimiento de
Asuntos” (Ver Apartado 9. Anexos) v los trabajos

gue deberan realizarse.
3.3 Entrega el “Reporte de Seguimiento de

Asuntos” al Jefe de Maquinaria.
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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 ¢Procede?

Sl: Procede a actividad 4.3

NO: Procede a actividad 6.4

4.3 Determina las acciones que llevaran a cabo de
acuerdo a la inspeccion en campo.

4.4 Programa la ejecucion de los trabajos vy los
turna al

Supervisor para que se asigne al

operador de maqguinaria.
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5.0rden de ejecucion

de los trabajos

5.1 Entrega al operador de maqguinaria una copia
del “Reporte de Seguimiento de Asuntos” vy le
ordena la ejecucion de los trabajos en el formato
de “Bitdcora de Actividades Diarias”, registrando
en el reverso de la bitacora los datos de ubicacion

para su atencion.

5.2 Envia la maquinaria necesaria conforme a la

inspeccion.

Supervisor

6. Ejecucion de los

trabajos

6.1 Ejecuta en sitio los trabajos registrados en la
“Bitacora de Actividades Diarias”, segun
corresponda.

6.2 Registra los trabajos realizados en la “Bitacora

de Actividades Diarias”.
6.3 Entrega la “Bitdcora de Actividades Diarias” al

Jefe de Maquinaria una vez concluidos los

trabajos en sitio.

Operador de Maquinaria

6.4 Ingresa al SAC para registrar en el sistema el

cierre de las solicitudes.

Termina procedimiento.

DOCUMENTO ORI
Jefe dg Maguinaria

N@

GINAL
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGOP/DMI-07 PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE ESCOMBRO Y MATERIALES EN LA ViA PUBLICA

Auxiliares Responsables de

Administrativos Gestién Ciudadana Jefe de Maquinaria Supervisor Operador de maquinaria

Inicio

1.1 Capturar en el SAC el reporte
ciudadano conforme al rubro de peticion
yacorde ala problemdtica identificada,
asi como el origen de entrada de dicho

reporte. “Reporte

l de Asuntos”

1.2 Canalizar reporte al Jefe de
Maquinaria.

2.1Revisar y clasifica los reportes
recibidos.

v

2.2 Turnar a los Supervisores que
correspondan, conforme alas
caracteristicas de los reportes para que
realicen una inspeccion en campo.

A 4

3.1 Realizar unavisita al sitio para hacer
»| Una inspeccién en campo con la finalidad
decorroborar la informacién de la
solicitud e identificar la problemdtica.

v

3.2 Registrar en el “Reporte de
seguimiento de asuntos” el estado dela
vialidad y los trabajos que deberan
realizarse.

v

3.3 Entregar el “Reporte de Seguimiento
de Asuntos” al Jefe de Maquinaria.

4.1 Revisar conforme a los datos dela
visita en sitio si la solicitud procede.

A

N 4.2 ¢Procede?

Si

\ 4

4.3 Determinar las acciones que llevaran a

cabo de acuerdo a la inspeccién en
campo.

l 5.1 Entregar al operador de maquinaria
una copia del reportey le ordenala
ejecucion de los trabajos en el formato de
“Bitacora de Actividades Diarias”,
registrando en el reverso de |a bitacora
los datos de ubicacion de la vialidad para
su atencion.

4.4 Programar la ejecucion de los trabajos
y los turna al Supervisor para que se
asigne al operador de maquinaria.

Y

[ “sitscora de
5.2 Enviar la maquinaria y material S, Lbecutanensitiolositrabajos
X . q Y . P\ registrados en la “Bitdcora de Actividades
necesario conforme a lainspeccién.

Diarias”, segun corresponda,

6.2 Registrar |o drabajos f‘éalﬁados er 44y /
“Bitacorajfle Ae_l%\dades Diarias”.

o | 6.41ngresar al SAC para registrar en el

6.3 Entregag a “Actividades Diarias una
sistema el cierre de las solicitudes. vez c*wifuﬁﬁ&iﬁb*}ﬂfn imh?ni

N




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:

DIRECCION GENERAL DE OBRA PUBLICA PR-DGOP/DMI-07
PROCEDIMIENTO DE RECOLECCION DE ESCOMBRO Y MATERIALES REV. 0
EN LA ViA PUBLICA HOJA: 6 DE 10

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas para
el Municipio de Ledn, Guanajuato. N/A
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn,
Guanajuato N/A
Codigo Reglamentario de Desarrollo Urbano para el Municipio de Ledn,

) N/A
Guanajuato
7. REGISTROS.
Reporte de seguimiento de S

3 meses Jefe de Maquinaria N/A

asuntos, SAC

Bitacora de Actividades

o 3 anos Auxiliar Administrativo
Diarias

>

%

8. GLOSARIO.

Area de donacién: La superficie de terreno que el desarrollador transmite\al gur)i_cipioj N

. ., , : . . (17 TP\,
destinada a la dotacion de equipamiento urbano y a areas verdes de los fraccion j?é@wlﬁ@i@‘%/

desarrollos en condominio, en la proporcion establecida en el Codigo Territorial, respecto de

la superficie total del proyecto autorizado.

Arroyo: Un arroyo, riachuelo, rivera, o cala es una corriente natural de agua que normalmente

fluye con continuidad, pero que, a diferencia de un rio, tiene escaso caudal, que puede incluso

corriente de agua.

Escombro: fragmento o resto de material que proviene del desecho de la

remodelacion o demolicién de estructuras.
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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 telefénico 072,

liderado por la Secretaria Particular, por la Direccion de Atencion Ciudadana.

SGEOM: La Subdireccidon 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 emisiéon de permisos para ejecutar obras en las vialidades de la Ciudad.

Vialidad: Todo espacio de uso comun que por disposicion de la normativa o autoridad

administrativa se encuentra destinada al libre transito, tales como andadores, calles, avenidas,

bulevares, caminos vecinales, carreteras, puentes, pasos a desnivel; asi como todo inmueble

gue se destina para ese fin.

SIAP: Sistema Integral de Aseo Publico del Municipio de Ledn, Guanajuato.
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9. ANEXOS.

Reporte de seguimiento de asuntos, SAC.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DEL E. AYUNTAMIENTO DE LA CIUDAD DE LEON, GUANAJUATO, MEXICO

Fﬁ ﬁ SISTEAMA DE ATENCION CIUDADANA DE LA SECRETARIA PARTICULAR
g L] ? SEGUIMIENTO DE ASUNTOS
y o ; Repare Generado el 21042021 als 10:00:15am
FOLIO: 172538
Origen AGENTES DE DESARROLLO SOCIAL
Cindadano B E M P
Teléfono 3201403
Direccién CERRO DE LOS MILAGROS 217, COLONIA ARBOLEDAS DE LOS CASTILLOS
Dependencia DIRECCION GENERAL DE OBR.A PUBLICA / DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VIAL
Peticisn OP-LIMPIEZA DE AREAS DE DONACION (ESCOMEROS)
Descripcion RETIRO DE ESCOMERO SOBRE EL AREA MUNCIPAL DE LA CALLE EL DESFILADERO, ESQUINA
CON LA CALLE CERRO DEL CUBO, COL. LOS CUARENTENOS.
Colonia del Asunto FRACCIONAMIENTO LOS CUARENTENOS
Calle del Asunto CALLE DEL DESFILADERO 0
Entre calles ESQUINA CON LA CALLE CERRO DEL CUBO, COL. LOS CUARENTENOS.
Fechs de Capturs 19012021
Fechs de Respuesta 15022021
Estatus Terminado

Hom y Fecha de Atencion

,2'ene_00"l Se ha azrezzdo su peticion a los Tabajos por ejecutar vo revisar del arez de "Maguinariz” de Mantenimiento Vial enbase z
emsepoumbsmbajossahm
{15/fab_2021: Se realizaron labares de limpieza v retiro de escombros. Trabajos conchuidos.

Plaza Principal = Centro Histdrico de Ladn Gto., México - CP. 37000 - Tal 783-00-00

www.leon zob.orx
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Bitacora de Actividades Diarias.

SERVIDOR MANUEL MARTINEZ BARCENAS
|NUMERO DE EMPLEADO 12156
FUNDAMENTO LEGAL QUE REGULA M FUNCION PUBLICA

LEO(ARIYO INTERIOR DE LA ADMIESTRACION FUBLICA MUNICIPAL
ARTICULD 185 DE LEON, GUANAJUATO

[VACACIONE S

|

ARTURO YEBRA GUTIERREZ

[CAA MERADOS PURICD LLEWARA S FORMATD. MCLUMAA TOOOS LOS DATOS AFQUERDOS (NOMRME, SO OF EVPLIADD, ARTICUAD DEL REGLAMINTD
JOUt ALGUALA S8 TUNCONES, ACTVIOADES GUt BLALLZA, W MANA U MEPORTA)

[VARCAR COM LNA 1 LA ALTWIDAD MIALZATA PO DA

runnusoul ACAOONES, WCAPACIDAD © CUACIIER UTRA ORCUNS TANOA POR LA CLAL N0 S FRESENTO A LABOAAR, INDICASLD DF MANIRA
[ AARA

PARA 11 CASO OF SAUDAS DF S0 LUGAS DF TRASAL COM MOTTVC DF SUS FUNCONES SERALAS HORA DE SALIDA ¥ MORA OF LLESADA

PRESENTAS A SU SUSEMOR MAAMGUMD 1L MAORTE OF LA SEMANA A TFTCT0 OF OUE LD VALIDE MEDIANTE 1L FiRaa

[UACE 00A 201 DI LA SENAANG 51 INTEGAARAN N UN SOLD CUADEMLLO (% TAMARD CARTA FORMA FRANCESA! PARA SU SESGUANDO FERMANINTT ¥
W-' CONSAA TADO POR 505 SUPEROSES ITAAROUACOA O FOR LO% INTEGRANTES DL COMITE OF CONTROL INTERNO CLANDO SEA MECESANIO CON
V0 O I FUNCONES CORRETFONDEN T

N xy

COPI

A NO CONTROLAD!
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

N/A N/A N/A

Nombre I.C. Gustavo Chagoya Ing. Oscar Valtierra
Echeveste Gomez
Cargo-puesto Jefe de maquinaria Director de
Mantenimiento Integral a
la Infraestructura Urbana
Firma
Nombre L.E.I. Alfonso Gonzalez I.C. Israel Martinez
Uiy I.C. Andhy Medina Mufioz
Cargo-puesto Coordinador de Gestion Subdirector de
Ciudadana Infraestructura Urbana
Firma
Nombre L.A.E. Evelia Martinez Pérez G Carlos Alber
Corteés Galvan
Cargo-puesto Especialista en Sistemas de | Director General de Obra
Gestion de Calidad Publica
Firma
v,
Fecha 02 de junio de 2021 07 de junio de 2021 14 de ju i@e 2021






