MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS PR-DGOP/DMI-08

REV. O

PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS DE ALBANILERIA

HOJA:1DE9

1. PROPOSITO.

Atender las peticiones relacionadas al mantenimiento de banguetas, andadores, guarniciones,
arroyo vehicular de adoguin o piedra ahogada, mobiliario urbano (ejercitadores, juegos
infantiles) y ciclovias, a fin de mejorar y mantener las condiciones de infraestructura vy

seguridad de la ciudadania en el municipio de Ledn, Guanajuato.

2. ALCANCE.

A nivel interno: El procedimiento aplica para la Subdireccién General de Ejecucion de Obra vy

Mantenimiento (SGEOM), la Direccion de Mantenimiento Integral a la Infraestructura Urbana
(DMIIU), a la Subdireccion de Infraestructura Urbana (SIU), la Coordinacion de Bacheo vy

Albafileria, asi como, al personal a su cargo.

A nivel externo: La ciudadania en general que solicita la reparacion de banguetas, andadores,

guarniciones, arroyo vehicular de adoquin y piedra ahogada, herreria en equipamiento

recreativo (ejercitadores, juegos infantiles), ciclovias en las del Municipio de Leon.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Las solicitudes trabajos de albahileria podran ingresar a la Direccion de Mantenimiento Integral
a la Infraestructura Urbana (DMIIU) vy a la Subdireccion de Infraestructura Ukbana (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 traves de llamada telefonica al numero 072;
»= Chat en linea atencionenlinea.leon.gob.mx/#/login/;
= En la aplicacion “Leon llega a ti via directa”;
= Pagina Web: leon.gob.mx/leon/via-directa.php
= En sus redes sociales, facebook @Via.Directa.Leon vy twitter @viadirectaledn
2. Via Directa- “En tu colonia”; cuando el alcalde y un grupo multidisciplinario) infegrado por
un representante de cada Dependencia gue brinda servicios a la ciudadania, actidan a8 una
Colonia y los colonos tengan la necesidad de registrar solicitudes de mantenlmiento de

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 - “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 gque todas las solicitudes queden registradas en el sistema vy
sigan el mismo tratamiento.

Los reportes y quejas solo procederan cuando sean en via publica o espacios publicos, en
el caso de obras que se encuentren en un periodo menor a 1 afio de su terminacion, debera
ser canalizado a la Supervision encargada para aplicar la garantia correspondiente.

Los reportes y quejas de trabajos de albafileria NO seran atendidos cuando el servicio del
reporte corresponda a una colonia privada o no municipalizada.

Conforme a la visita de inspeccion en el sitio, el Supervisor/Coordinador de-acheo. vV
Albafileria podran determinar si proceden los trabajos de albafileria o bien, serahecesario
la elaboracion de un proyecto de obra y esté estara a cargo de la Direccion de /Planeacion
y Proyectos de la DGOP.

El tiempo de atencion a una solicitud gue cumple con los requisitos, seka de 45 dias
naturales y estos podrian variar dependiendo de la complejidad de la reparacion.

En caso de que la Coordinacion de Bacheo vy Albafileria detecté afectaciones en la via
pUblica por obras ajenas a la DGOP, se turnara a la Coordinacion de Supervision de Obra,
Permisos y Control. Los tiempos seran determinados conforme al PR-DGOP/DMI-04
Autorizacion para Ejecutar Trabajos en Via Publica.

Las peticiones de trabajos de albafileria al interior de las instalaciones de~otras
dependencias municipales deberan ser solicitadas a la Direccion General e Servicios
Generales y Recursos Materiales.

Los trabajos de albafileria consisten en: Reparacion de dafos puntuales ery'bangiieta’de
concreto y/o adoquin, Guarniciones, Muros de contencion (Mamposted,».Concreto,

Herreria), Pavimento de Adoquin, piedra ahogada y porfido, ciclovias, reparacioniy
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sustitucion de bolardos y bancas, reparacion de mobiliario (juegos, pasamanos, puentes

peatonales) en espacios publicos.

Las solicitudes para adecuar, rehabilitar y/o instalar infraestructura urbana (andadores,

canchas, mallas perimetrales, mobiliario, etc.) en areas de donacion, debera ser canalizado

a la Direccion General de Desarrollo Social y Humano para la gestion de recursos

necesarios para la ejecucion del proyecto ejecutivo y obra.

4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Captura del reporte

11 Captura en el SAC el reporte ciudadano
conforme al rubro de peticidon y acorde a la
problematica identificada, asi como el origen
de entrada de dicho reporte (SAC, Via Directa,
Atencion Directa, Redes Sociales).

1.2 Canalizan reporte a la Coordinacion de Bacheo

y Albanileria.

Auxiliares
Administrativos /
Responsables de

Gestion Ciudadana

2. Clasificacion y

distribucién de reportes

2.1 Recibe el reporte de solicitud de reparacion de
banguetas, camellones, etc.

2.2 Clasifica y ordena por viabilidad, en conjunto
con el Supervisor, la atencién a los reportes o
quejas.

2.3 éProcede?

Sl: Procede a la actividad 2.4

NO: Procede a la actividad 8.1

2.4 Imprime vy turna el “Reporte de SAC. Nombre

del Tramite” al Supervisor.

Coo‘rdmador de

Bacheo Al.‘bar‘"niler_{a_‘_ D2

3. Supervision de
reportes o guejas en

sitio

3.1 Supervisa los reportes en sitio, verifica la
ubicacién del reporte/queja, la dimensién de la
afectacion y se calcula el material que sera
necesario para realizar la reparacion.

3.2 Determina conforme a la visita de inspeccion la
ejecucion de los trabajos de albanfileria.

3.3 {Procede?

y 10, €0
Coordjfiado¥de

AP
Bacheof/ Atbanileria /

S

FPYENO CONTR
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Sl: Procede a actividad 4.1
NO: Procede a actividad 8.1

4. Elaboracion del plan

de trabajo

4.1 Elabora la “Orden de Trabajo”, en el que se
coloca el numero de la brigada, recorrido a
realizar y material a utilizar, se genera de

manera diaria.

Coordinador de

Bacheo y Albadileria

5. Envio de las Brigadas

de Trabajo al sitio

5.1 Designa las Brigadas de Trabajo, quedando
asentadas en la Libreta de Brigadas.

5.2 Entrega la “Orden de Trabajo” con la ruta de
trabajo al Jefe de Brigada.

5.3 Envia las Brigadas de Trabajo al sitio para la

ejecucion de los trabajos.

Supervisor

6. Ejecucion de los

trabajos en el sitio

6.1 Ejecuta los trabajos de mantenimiento en sitio.
6.2 Registra en el archivo de control “Orden de
Trabajo” las dimensiones vy el material utilizado.
6.3 Entregan la “Orden de trabajo” al Coordinador
de Bacheo y Albadfileria, una vez concluidos los

trabajos en sitio.

Brigada de Traban

7. Supervision de los

trabajos en sitio

7.1 Supervisa de manera aleatoria los trabajos

realizados en sitio por las Brigadas de Trabajo

y se toma evidencia fotografica de la atencion

al reporte.

7.2 Entrega el cumplimiento de los reportes al
Coordinador de Bacheo y Albafileria para

reportar el estatus.

Supervisor

8. Cierre del reporte en
el SAC

8.1 Captura el cierre del reporte en el SAC.

82 Turna la “Orden de trabajo” al Auxiliar
Administrativo para el control de insumos en el
“Concentrado en el sistema de reportes de

trabajos ejecutados”.

Termina procedimiento
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5. DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGOP/DMI-08 PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS DE ALBANILERIA

Auxiliares Responsables de Coordinador de Bacheo y . . ) Coordinador de Supervision,
Supervisor Brigada de Trabajo .
Control y Permisos

Administrativos Gestion Ciudadana Albafiileria

Inicio

1.1 Capturar en el SAC el reporte
ciudadano conforme al rubro de peticion
yacorde ala problemética identificada,
asi como el origen de entrada de dicho
reporte (SAC, Via Directa, Atencién
Directa, Redes Sociales).

2.1 Recibir el reporte de solicitud de
7! reparacién de banquetas, camellones, etc.

v

2.2 Clasificar y ordenar por viabilidad, en
conjunto con el Supervisor, la atencién a
los reportes o quejas.

2.3 ¢Procede? No—{

1.2 Canalizar reporte a la Cc inacion de
Bacheo y Albaiiileria.

2.4 Imprimir y turnar el “Reporte de SAC.
Nombre del Tramite” al Supervisor. | RePorte SA

Nombre del
trimite

3.1 Supervisar los reportes en sitio,
verifica la ubicacién del reporte/queja, la
dimension de la afectacion y se calcula el
material que seré necesario para realizar

la reparacion.

[v

3.2 Determinar conforme alavisita de
inspeccién la ejecucion de los trabajos de
albafiileria.

3.3 éProcede?

A
4.1 Elaborar la “Orden de Trabajo”, en el
aborela ! d/e C3iis] Eppaits 5.1 Designar las Brigadas de Trabajo,
que se coloca el niimero de la brigada, N g
P B - e P quedando asentadas en la Libreta de
recorrido a realizar y material a utilizar, se Brigadas

genera de manera diaria.
den de v
abap
5.2 Entregar la “Orden de Trabajo” con la

ruta de trabajo al Jefe de Brigada.

v

5.3 Enviar las Brigadas de Trabajo al sitio
para la ejecucion de los trabajos

6.1 Ejecutar los trabajos de
mantenimiento en sitio.

v

6.2 Registrar en el archivo de control
“Orden de Trabajo” las dimensionesy el
material utilizado

v

LLSuperveandemane aialeatoria fos 6.3 Entregar la “Orden de trabajo” al
trabajos realizados en sitio por las P
. . N de Bacheoy Albafiileria, una
Brigadas de Trabajo y se toma evidencia e e a0
fotografica de la atencion al reporte. )

v

A

7.2 Entregar el cumplimiento de los F n /

P 8.1¢ | del t 1
reportes al Coordinador de Bacheo y J’apturar s U:ZE G SACFR.CILC
Albafiilerfa para reportar el estatus. /

Orden de trabajo” al

8.2yrgar

Auxiliar Administrativo para el control de
instimos enyelGon centrado emelssistel
ﬂpiahaééétrab‘aﬁgeﬂxiﬁsﬂ |
T

Concentrado en el
sistema de reportes de
trabajos ejecutadas




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS PR-DGOP/DMI-08
: . , REV. 0
b PROCEDIMIENTO DE TRABAJOS DE ALBANILERIA
HOJA: 6 DE 9

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas para /A
el Municipio de Ledn, Guanajuato.
Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn, /A
Guanajuato
Programa de Conservacion (Mantenimiento) Urbano para la Ciudad de
Ledn, Guanajuato. N/A
7. REGISTROS.
Reporte SAC. Nombre Coordinador de
Indefinido Supervision, Control y N/A

del tramite .
Permisos

Coordinador de Bacheo vy

Orden de Trabajo Tmes o N/A
Albanileria A&‘b.ch 2

Concentrado en el &
sistema de reportes de Indefinido Operativo Técnico “N/A

trabajos ejecutados DOC‘UMENTO ORl

8. GLOSARIO. N
DMIIU: Direccion de Mantenimiento Integral a la Infraestructura Urbana adscrita a la Direccion
General de Obra Publica, facultada para realizar las acciones de mantenimiento de vialidades

y emision de permisos para ejecutar obras en las vialidades de la Ciudad.

Reporte ciudadano: Refiere a la accion de un ciudadano para comunicar a las autoridades

competentes la existencia de deficiencias en los servicios que ofrece el Gobierno Muniet

Vialidad: Sistema de vias primarias y secundarias que sirven de rodamiento p r*é‘?}el transito {:?

%’A’f}:} 0N

4}

vehicular y/o peatones.
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9. ANEXOS.

Reporte de SAC. Nombre del tramite ({Importado en formato de Excel).

BACHEO REPORTES PENDIENTES 0 ENPROCESO 0 TOTALDEREPORTES 0 0 i
:
DEL (0-ene-00 A (-ene-00 P “
aé
ORIG RESPUESTA | ESTATUS ESTATUS
FOLIO NOMBRE COL CIUDADANO  CALLE. CIUDADANO  TEL PETICION DESCRIPCION COL.PETICION CALLE. PETICION ENTRE FCREACION  FLIMITE W # OBSERVACIONS/ FECHA | WTTO ENCARGADO |
Orden de Trabajo.
DIRECCION GEMERAL DE OBRA PUBLICA
DIRECCION DE MANTEMIMIENTO INTEGRAL A LA INFRAESTRUCTURA URBANA
ORDEN DE TRABAJD
jrpe— ALBARIILERIA
Pareja: Fecha: Falio Vale Bodega Material de Bodega Cantidad | Unidad
Mombre del chofer: Uniclad:
Maestro Albafil: Control: Bodega Mtto. Vial
Albafil: Combustible: Hora de | Hora de
Salida Entrada
ORDEN DE TRABAIO '
Actividad Colonia Ubicacian Descripcidn de los trabajos Cantidad | Unidad | Material Utjzd; 'b'“_,”.? ¥ ,m

Observaciones

Supervisor
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Concentrado en el sistema de reportes de trabajos ejecutados, formato en Excel.

TRABAJ0S DE AL BANLERS EJECUTADD POR PERSONAL D MANTENBENTO WIAL 214

Sl e | WALEAD | T T | e ) [ w Ju=s|
Tokal M2 ]
g Forrry e RN WAL T M T Ee | ATIN | = ||.tm|

Total M2 ]
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

N/A

N/A

N/A

Nombre

Ing. Diego Alonso

Campos Moreno

Cargo-puesto

Coordinador de Bacheo vy

Albanileria

Firma

Ing. Oscar Valtierra

Goémez

Director de
Mantenimiento Integral a

la Infraestructura Urbana

Nombre

L.E.l. Alfonso Gonzalez

Ruiz

[.C. Andhy Medina Mufioz

Israel

Cargo-puesto

Coordinador de Gestion
Ciudadana

Subdirector de

Infraestructura Urbana

Firma

Nombre

Cargo-puesto

L.A.E. Evelia Martinez

Pérez

Carlos Alberto

Cortés Galvan

Especialista en Sistemas
de Gestion de Calidad

Director General de Obra
Publica

Firma
W Coxy
N
Fecha 02 de junio de 2021 07 de junio de 2021 14 de j%@je 2021

lCDPI}l NO CONTROLADA




