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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién

y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las

actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida en la

gue se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad

establecida, en la estructura orgédnica o bien, en algin otro aspecto que influya en la operatividad

del mismo.
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Servicios Municipales
ELABORO: Direccién de Pavimentos
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-FEB-2017
cODIGO: MP-07-06-00 VERSION:

01




Zapopan

- i s L S S

Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas
de ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

¢ Describir los procedimientos.

* Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementaciéon de los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

» Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcidn de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacion de las funciones asignadas.
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-ple I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PAVIMENTOS

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PC-07-06-01 Programa general de bacheo y atencién ciudadana.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General de Servicios Municipales Codigo: PC-07-06-01
General:
Direccién de Area: Direccidn de Pavimentos Fecha de Actualizaciéon: | 07-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Programa general de bacheo y atencién ciudadana.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

1.1 Recibe y captura ya sea mediante linea
telefdnica, Unidad de 24/7, oficios, Pdg. Web,
peticiones de bacheo. Ver procedimiento PC-07-07-02
Atencion al ciudadano.

Direccién de Pavimentos

Siebel, Internet

1.2 Consulta peticiones de bacheo para evitar

Unidad Administrativa de

s iebel |
duplicidad del reporte. Control Siehery Bas
1.3  Realiza la asignacion de solicitudes de bacheo a Unidad Administrativa de :

: Siebel y Excel
coordinadores por zona. Control
1.4  Valida peticion en zona asignada. Uoidgd Agcr;a::;'lcratwa de N/A
1.- Programacion de trabajo. -
: S 1.5 Calcula el material en toneladas a aplicar. Unidad de conservacion N/A
1.6 Elabora programa de trabajo para el dia Vil Adristis e de
i prog o Control y Unidad de Excel
siguiente. i
conservacion
1.7 Rf:allza la ejecucién del programa por parte de TR e S R N/A
la cuadrilla.
1.8 Notifi | program i6 v S
l'.JtI ica que el programa de atencién de bacheo A N/A
este realizado.
1.9 Da de baja reportes de peticiones de bacheo en Unidad Administrativa de :

: Siebel y Excel
un sistema. Control
2.1 Entrega programa de trabajo para su ejecucién ViR R e

; A e ] Control y Unidad de N/A
por parte de la cuadrilla. o
conservacion
2.2 Carga material (emulsion) y la herramienta Unidad de Conservacién
necesaria la cuadrilla para ejecutar el programa de N/A
trabajo.
2.3 Traslada el operador a la planta del proveedor Unidad de Conservacion
para cargar la mezcla asfaltica caliente, mientras que
. ; N/A
el coordinador y la cuadrilla llegan a la zona de
aplicacion (zona de trabajo).
2.- Labores de bacheo con mezcla | 2.4 Limpia y prepara la cuadrilla el lugar de Unidad de Conservacion N/A
asfaltica caliente. aplicacién con escoba y sopladores.
2.5 Aplica riego de liga (emulsidn) y mezcla asfaltica Unidad de Conservacién N/A
en el drea de trabajo.
2.6 Realiza la compactacion de la mezcla con la Unidad de Conservacicon N/A
herramienta correspondiente.
2.7 Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacion N/A
2.8 Realiza la captura del trabajo ejecutado en un Unidad de Conservacion fhizct
formato, para un control interna.
Unidad Administrativa de
29 Baja d ici ’
aja de reportes de peticiones de bacheo en un Cantral Siebel y Excel

sistema y termina procedimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Codigo:

PC-07-06-01

e

Direccién de Area: Direccién de Pavimentos Fecha de Actualizacién: | 07-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Programa general de bacheo y atencién ciudadana.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.1 Entrega programa de trabajo para su ejecucion Hridas Admini§trativa e
= Control y Unidad de N/A
por parte de la cuadrilla. =
conservacion
3.2 Carga herramienta necesaria la cuadrilla para Unidad de Conservacion N/A
ejecutar el programa de trabajo.
3.3 Carga mezcla fria en el patio de materiales. Unidad de Conservacion N/A
3.4 Traslada a la zona de aplicacién (drea de Unidad de Conservacién N/A
trabajo) el coordinador junto con la cuadrilla.
3.- Labores de bacheo con mezcla | 3.5 Limpia y prepara la cuadrilla el lugar de Unidad de Conservacidn N/A
asfaltica fria. aplicacion con escoba y sopladores.
3.6  Aplica la mezcla en el drea de trabajo. Unidad de Conservacién N/A
3.7 Realiza la compactacion de la mezcla con la Unidad de Conservacion N/A
herramienta correspondiente.
3.8 Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacién N/A
3.9 Realiza la captura del trabajo ejecutado en un Unidad de Conservacion et
formato, para un control interno.
3.10 Baja de reportes de peticiones de bacheo enun | Unidad Administrativa de "
X 3 iy Siebel y Excel
sistema y termina procedimiento. Control
4,1  Entrega programa de trabajo para ejecucion por Sl Admmls_tratwa Lo
3 Control y Unidad de N/A
parte de la cuadrilla. =
conservacion
4.2  Carga la cuadrilla el cemento de fraguado Unidad de Conservacién
rapido y herramienta necesaria para ejecutar el N/A
programa de trabajo.
43 Traslada a la zona de aplicacion (drea de Unidad de Conservacion
: £ - 3 N/A
trabajo) el coordinador junto con la cuadrilla.
4.4 Da corte a través de una figura simétrica Unidad de Conservacion N/A
(cuadrado).
4.5 Limpia la cuadrilla el drea excedente de Unidad de Conservacion N/A
cualquier residuo que se produjo después del corte y
e humedece el drea.
e S i 4.6 Mezcla el cemento de fraguado rapido con agua Unidad de Conservacion N/A
para crea concreto (agua, cemento, arena y grava).
4.7  Aplica concreto rapidamente en el bache por Unidad de Conservacién N/A
que tiene la caracteristica de fraguado rdpido.
4.8  Puleyda la figura que tiene la losa. Unidad de Conservacion N/A
4.9  Espera que la mezcla tenga un reposo de 1 hora Unidad de Conservacion N/A
para su fraguado correcto y posteriormente se abre el
trafico vehicular.
4.10 Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacion N/A
4.11 Realiza la captura del trabajo ejecutado en un Unidad de Conservacién B u_f
formato, para un control interno.
4.12  Baja de reportes de peticiones de bacheo en un Unidad Administrativa de 1
: . 2 Siebel y Excel
sistema y termina procedimiento. Control
5. Labores de bacheo con 5.1  Entrega programa de trabajo para ejecucion por HEne Admmls.tratwa e
Adoquin. parte de la cuadrilla Cousbty U”"?'?d o N/A
conservacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Coordinacién General de Servicios Municipales

Codigo:

PC-07-06-01

General:
Direccion de Area: Direccién de Pavimentos Fecha de Actualizacion: | 07-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Programa general de bacheo y atencién ciudadana.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
5:2 Carga herramienta ne.cesarla la cuadrilla para Uinidside Cobaiumdiin N/A
ejecutar el programa de trabajo.
5.3 Carga el adoquin y arena en el patio de Unidad de Conservacion N/A
materiales,
5.4 Traslada a la zona de aplicacion (drea de Unidad de Conservacién N/A
trabajo) el coordinador junte con la cuadrilla.
5.5  Retira el adoquin roto, nivela la arena y coloca Unidad de Conservacién N/A
adoquin nuevo.
5.6 Rellena con arena para una mejor Unidad de Conservacion N/A
compactacion.
57 Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacion N/A
5.8  Realiza la captura del trabajo ejecutado en un Unidad de Conservacion Excel
formato, para un contral interno.
5.9 Baja de reportes de peticiones de bacheo en un | Unidad Administrativa de ;
: 3 o Siebel Y Excel
sistema y termina procedimiento. Control
6.1 Entrega programa de trabajo para su ejecucién Unidad Adminis_trativa a
s Control y Unidad de N/A
por parte de la cuadrilla. =
conservacion
6.2  Carga herramienta necesaria la cuadrilla para Unidad de Conservacion N/A
ejecutar el programa de trabajo.
6.3  Carga piedra, arena y/o tierra en el patio de Unidad de Conservacidn N/A
materiales. :
6.4 Traslada a la zona de aplicacion (drea de Unidad de Conservacion N/A
6.- Labores de bachea con trabajo) el coordinador junto con la cuadrilla.
Empedrado. 6.5  Retira las piedras, nivela la tierra y/o arena y Unidad de Conservacién N/A
coloca las piedras.
6.6 Rellena con tierra y/o arena la cuadrilla para un Unidad de Conservacion N/A
mejor agarre de materiales.
6.7  Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacion N/A
6.8 Realiza la captura del trabajo ejecutado en un Unidad de Conservacion Excel
formato, para un control interno.
6.9 Baja de reportes de peticiones de bacheo en un Unidad Administrativa de Sichel
sistema y termina procedimiento. Control
7.1  Entrega programa de trabajo para su ejecucién dheip Admini::trativa L
. Control y Unidad de N/A
por parte de la cuadrilla. 2
conservacion
7.2 Carga material la cuadrilla en patio de Unidad de conservacion
maniobras de pavimentos (gravilla-emulsion) y la N/A
herramienta necesaria para ejecutar el programa de
trabajo.
7.3 Traslada a la zona de aplicacion (drea de Unidad de Conservacidn N/A
trabajo) el coordinador junto con la cuadrilla.
7.- Labores de bacheo con g : : =
R Ny 7.4_ .L'Impla y prepara la cuadrilla el lugar de Unidad de Conservacion N/A
aplicacion con bacheadora (soplete).
7.5  Aplicariego de liga con bacheadora. Unidad de Conservacian N/A
7.6 Aplica gravilla y emulsién al mismo tiempo con Unidad de Conservacion N/A
bacheadora.
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. IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion e
P Coordinacidn General de Servicios Municipales Cédigo: PC-07-06-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Pavimentos Fecha de Actualizacién: | 07-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Emision: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Versioén: 01
Nombre del Procedimiento: Programa general de bacheo y atencién ciudadana.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
7.7  Aplica nuevamente riego de liga con Unidad de Conservacion N/A
bacheadora.
7.8  Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacion N/A
7.9  Realiza la captura del trabajo ejecutado en un Unidad de Conservacién Excel
formato, para un control interne.
7.10  Baja de reportes de peticiones de bacheo en un Unidad de Conservacién :
) ; o Siebel y Excel
sistema y termina procedimiento.
8.1 Recibe mediante un oficic la factibilidad de
autorizacién de la Secretaria de Movilidad y Transporte Direccién de Pavimentos N/A
para la instalacion del tope.
4 o Unidad Administrativa de
8.2  Elabora el programa para la instalacion. o— N/A
8.3 {?arga el majcerlal (em'ulsmn) y las herramientas Unidad de Conservacion N/A
necesarias la cuadrilla para ejecutar el programa.
8.4  Traslada el operador a la planta del proveedor N/A
para .cargar la mezc_la asfaltica, mientras czque ) (el Hinidsd §s Corsariiacién
8.- Solicitud de i lacion d coordinador y la cuadrilla llegan a la zona de aplicacién
.- Solicitu ;3 instalacién de un {zona de trabajo).
ope. R s
8.5 Limpia y prepara la cuadrilla el lugar con T N/A
escobas y sopladores. z
8.6 Realiza el trazo del tope. Unidad de Conservacion N/A
8.7 Ap!ica riego de liga, y mezcla asféltica en el drea Unidad de Conservacién N/A
de trabajo.
8.8  Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacion N/A
8.9 Realiza la captura' del trabajo ejecutado en un R G e SraEisR Eiicdd
formato, para un control interne.
8.10 Baja dereportes de peticiones de instalacion de | Unidad Administrativa de Siebel
tope en un sistema y termina procedimiento. Control
En caso de ser solicitud de rehabilitacion de tope.
9.1  Recibe mediante un oficio la factibilidad de
autorizacion de la Secretaria de Movilidad vy Direccion de Pavimentos
Transporte para la rehabilitacion del tope. .
. . Unidad Administrativa de
9.2 ‘Hace la planeacién del trabajo, por parte de la Control y Unidad de N/A
cuadrilla. o
Conservacion
9.3 Cfirga mezFla, (emulsfon) y la herramienta Unidad de Conservacién N/A
o s T e necesaria la cuadrilla para la ejecucion del programa.
9.- Selicitud de rehabilitacién de
un tope 9.4  Traslada el operador a la planta del proveedor N/A
' para cargar la mezcla asfaltica caliente, mientras que ; s
. . Unidad de Conservacién
el coordinador y la cuadrilla llegan a la zona de
aplicacion (zona de trabajo).
9.5_ I..|,mp|a y prepara la cuadrilla el lugar de T Hm— N/A 2
aplicacion con escobas y sopladores.
9.6  Realiza el trazo para hacer la rehabilitacion del T N/A
tope.
9.7’ Aplica rlelgo de liga y mezcla asfaltica caliente en T N/A
el area de trabajo.
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipale
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mir am IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
SLERHdsNla0 Caotamation Coordinacion General de Servicios Municipales Cddigo: PC-07-06-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Pavimentos Fecha de Actualizacién: | 07-FEB-2017
Unidad: N/A Fecha de Emisién: 14-ENE-2015
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Programa general de bacheo y atencién ciudadana.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

9.8 Realiza la compactacién de la mezcla con la N/A
herramienta correspondiente.
9.9 Mide el trabajo realizado. Unidad de Conservacién N/A
9.10 Realiza la captura del trabajo ejecutado en un
formato, para un control interno.

9.11 Baja de reportes de peticiones de rehabilitacién | Unidad Administrativa de

Unidad de Conservacion

Unidad de Conservacién Excel

N . Sy Siebel
de un tope en un sistema y termina procedimiento. Control
10.1 Recibe mediante un oficio la factibilidad de
autorizacion de la Secretaria de Movilidad y Transporte Direccion de Pavimentos N/A
para el retiro del tope.
10.2 Carga herramientas la n‘:uadrllla'cc.)moz pico, sl de Compavasit N/A
barras, palas, mazos, y/o equipo mecanico.
.10.3 Traslada a‘la zona de trabajo el coordinador s IS Sonsarakn N/A
N R junto con la cuadrilla.
' slcHoUel 10.4 Realiza el servicio de retiro de tope con las : o N/A
tope. : : Unidad de Conservacion
herramientas correspondientes.
:}0.5 lep(a'la cuadrilla con escobas y sopladores el T P N/A
area de trabajo.
10.6 Realiza la captura gel trabajo ejecutado en un iR DT e
formato, para un control interno.
10.7 Baja de reportes de peticiones de retiro de Unidad Administrativa de Siebel
tope en un sistema y termina procedimiento. Control
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales
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Etapa 2.- Labores de bacheo con mezcla asfaltica caliente.

Coordinacion General de s_eukins Municipales

Administrativa de Contiol

Diteccion de Pavimentos / Unidad

Unidad de Conservacion
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Etapa 3.- Labores de bacheo con mezcla asfaltica fria.
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Etapa 4.- Cemento de fraguado rapido.
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Etapa 5.- Labores de bacheo con Adoquin.
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Etapa 6.- Labores de bacheo con Empedrado.
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Etapa 7.- Labores de bacheo con Bacheadora.
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Etapa 8.- Solicitud de instalacion de un tope.
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Etapa 9.- Solicitud de rehabilitacidn de un tope.

:

i
1
i
]
1
1
i
i
1
1

Secretaria de Movilidad y
Tiansporte

2 E 9.1 Recibe
E madiante unaftio

T
HilO1==
H 3
4 |2 Fa2umernn & :
'5 !i Dlanexicfndel 5.:'3::;?
3 3 trasaio
g3 N b
3 3
§ :, I
RRPE & ) =] (&) e iz (&) &
;; 93 Carga maada, 9.4 Traslada 2l 9.5 Lingia y 5.6 Realiza el 9.7 Aglicareg 8.8 Reslinaia 9.9 Mide &l 3.10 Resfizzla
_g !§ femutgdn} operader zlagiats prepars traze de liga eampaciacién trabaja eaptura
S
5
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Servicios Municipales
ELABORO: Direccion de Pavimentos
FECHA DE EMISION: 14-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 07-FEB-2017
CcODIGO: MP-07-06-00 VERSION: 01

\** 1 17




Ue

Y © i

B

Zapopan

Etapa 10.- Solicitud de retiro de un tope.
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Politicas

El ciudadano al momento de realizar el reporte debe de proporcionar los datos completos de la
ubicacion del bache tales como la calle, nimero exterior, nimero interior, entre calles y colonia.

El personal que interviene en las actividades operativas debe utilizar el equipo de seguridad

personal correspondiente.

La Secretaria de Movilidad es la encargada de determinar si es viable o no la instalacion,
rehabilitacion o retiro de un tope, una vez determinado lo anterior y en el supuesto de ser
favorable, la Secretaria de Movilidad gira un oficio a la Direccién de Pavimentos para que se realice

el servicio correspondiente.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Adoquin.- Piedra labrada en varias figuras (hexagonal, romano, hueso).
Area de Trabajo.- Superficie donde se realizara el procedimiento de bacheo.

Bache.- Es la falla de forma irregular que aparece en el pavimento asfaltico por la desintegracion
de la superficie, debido a diferentes causas.

Bacheadora.- Es una maquina que en combinacion de material pétreo (sello) y emulsion cubre
baches a base aspersion.

Cemento de fraguado répido.- Mezcla en seco de Cemento Hidraulico de rapida resistencia a base
de sulfoaluminato de calcio formulada para producir concreto de fraguado rdpido, para una

apertura al tréfico en 2 horas.

Cepas.- Ruptura de forma regular sobre el pavimento provocadas por las reparaciones realizadas a
tuberias, ductos y diversas instalaciones que se encuentran bajo el pavimento.

Cuadrilla.- Grupo de trabajadores encargados de realizar los trabajos ya sea de bacheo, o de
instalacion, retiro, rehabilitacién de un tope.

Hundimiento.- Falla en donde la superficie del pavimento se asienta debido a una mala
compactacién de una base, fuga de agua o drenaje.

Instalacién de tope.- Es el conjunto de actividades para preparar y construir un tope.

Mezcla caliente.- Es una mezcla de material pétreo con asfalto que se maneja a temperaturas de
160° hasta 120° centigrados.

Mezcla fria.- La mezcla de materiales pétreos con asfalto (modificado) manufacturado en caliente
a 100°C con la caracteristica de poder almacenarse y aplicarse en cualquier condicién

climatoldgica.

Pavimento.- Capa lisa, dura y resistente de asfalto, cemento, madera, adoquines u otros
materiales con que se recubre el suelo para que esté firme y llano.

Peticion ciudadana.- Es la solicitud de un servicio pablico municipal requerido por el ciudadano.
Retiro de un tope.- Es el conjunto de actividades para retirar de la via publica un tope.

Tope.- Reductor de velocidad elaborado en asfalto o concreto.
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