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Nombre del Procedimiento: Realizar Obras de Mantenimiento Menor por
Administracion Publica Area Poniente

OBJETIVO GENERAL

Realizar Obras Publicas por Administracién de Mantenimiento Menor Area Poniente, de
acuerdo a las solicitudes ciudadanas y/o otras, en apego al Programa Operativo Anual, con
el fin de dar cumplimiento a las metas establecidas por parte de la Jefatura de Unidad

Departamental de Mantenimiento Menor Area Poniente.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

El presente Procedimiento se aplica para Obra de Mantenimiento Menor a:
Edificios e Instalaciones Publicas, Planteles de Nivel Preescolar, Primarias, y
Secundarias, Panteones, Bibliotecas, Centros y Mddulos Deportivos, Consultorios y
Mercados.

En materia de vialidades: Instalacion y Senalamiento Vial, Vertical y Horizontal,
ademas de realizar: Bacheo, Repavimentacién, Guarniciones, Banquetas y
Reductores de Velocidad (revos).

Toda obra que se realice en el transcurso de las jornadas de trabajo (ya sea via
telefonica o por peticiones vecinales realizadas durante recorridos por parte de las
Autoridades) y que no cuente con soporte documental, debera registrarse en la
Orden de Trabajo y recabar numero de folio de la Coordinaciéon de Servicios y
Atencion Ciudadana (CESAC).

La Subdireccion de Mantenimiento Menor y la Jefatura de Unidad Departamental
de Mantenimiento Menor Area Poniente, sera las responsable de racionalizar los
recursos en materia de Obras por Administracion, para brindar atencion y
seguimiento a las solicitudes ciudadanas que son presentadas en la Coordinacion
de Servicios y Atencion Ciudadana (CESAC).

No se realizaran los trabajos de Obras de Mantenimiento Menor en los casos:

- En que la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento Menor Area
Poniente, no cuente con material para los trabajos.
- No correspondan a la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
Menor Area Poniente.
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Nombre del Procedimiento: Realizar Obras de Mantenimiento Menor por
Administracion Publica Area Poniente
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Direccion General de 1 Recibe “Oficio” con “Solicitud Ciudadana”] 1 dia
Servicios Urbanos del Centro de Servicios y Atencion
Ciudadana (CESAC), para la realizacion
de Obra Publica por Administracién,
revisa, registra, analiza, clasifica y turna a
la Subdireccion de Mantenimiento Menor.
Subdireccion de] 2 |Recibe “Oficio” y “Solicitud Ciudadana®,|] 1 dia
Mantenimiento Menor revisa, registra, y turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Mantenimiento
Menor Area Poniente.
Jefatura de Unidad 3 Recibe “Oficio” con “Solicitud Ciudadana®,] 1 dia
Departamental ~de y gira instrucciones al Campamento para
Mantenimiento Menor Area que realice la inspeccion fisica.
Poniente
Jefatura de Unidad] 4 |Recibe, realiza inspeccion fisica y elabora| 8 horas
Departamental ~de “Diagnostico” y entrega a la Jefatura de
Mantenimiento Menor Area Unidad Departamental de Mantenimiento
Poniente Menor Area Poniente.
(Campamento)
Jefatura de Unidad] 5 |Recibe “Diagnéstico”, verifica]l 1 dia
Departamental ~de antecedentes, y determina si procede.
Mantenimiento Menor Area
Poniente ¢, Procede?
NO
6 |Elabora “Oficio”, indicando la negativa, a|] 1 dia
su solicitud; recaba firma del Subdirector
de Mantenimiento Menor y remite al
Ciudadano.
Ciudadano 7 Recibe “Oficio”, y se da por enterado. 5 dias
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Nombre del Procedimiento: Realizar Obras de Mantenimiento Menor por
Administracion Publica Area Poniente
Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Sl
Jefatura de Unidad 8 Elabora “Orden de Trabajo”, revisa,|] 1 hora
Departamental ~de registra, genera “Solicitud de Material de
Mantenimiento Menor Area Obra por Administracion”, y entrega al
Poniente Jefe de Cuadrilla. Archiva “Diagnostico” y
“Solicitud Ciudadana”.
Jefatura de Unidad 9 Recibe “Orden de Trabajo” y “Solicitud de] 2 horas
Departamental ~de Material” de Obra por Administracion,
Mantenimiento Menor Area revisa, registra y solicita al Almacén el
Poniente (Jefe de Cuadrilla) suministro. Archiva temporalmente Ila
“Orden de Trabajo”.
Jefatura de Unidad] 10 |JRecibe “Solicitud de Material” y entrega| 2 horas
Departamental ~de material al Jefe de Cuadrilla.
Mantenimiento Menor Area
Poniente (Almaceén)
Jefatura de Unidad] 11 |Recibe el material de Obra por] 2dias
Departamental ~de Administracion, revisa, registra y realiza el
Mantenimiento Menor Area trabajo, recaba firma del Ciudadano en la
Poniente (Jefe de Cuadrilla) “Orden de Trabajo” y entrega.
Jefatura de Unidad] 12 |Recibe, firma “Orden de Trabajo”; registral 1 hora
Departamental ~de en el Sistema del Centro de Servicios y
Mantenimiento Menor Area Atencion Ciudadana (CESAC). Elabora
Poniente “Oficio” de terminacién de trabajos y turna:
Original: Ciudadano.
12 copia: Direccidn General de Servicios
Urbanos.
13 ]Integra “Expediente” e informa de los] 1 hora
trabajos a la  Subdireccion  de
Mantenimiento Menor.
Subdireccion de| 14 |Recibe “Expediente” de terminacion de laj] 1 hora
Mantenimiento Menor obra y archiva.

Fin del procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Fianzas de Vicios Ocultos de Obras
Publicas por Contrato y Servicios Prestados

Jefatura de Unidad

Empresa de Supervision

Subdireccion de - i Empresa
- Departamental de Mantenimiento Externa y/o Area
Mantenimiento Menor Menor Correspondiente Responsable de la Obra Constructora
( Inicio )
y 1
Recibe,
revisa, elabora y
turna
“Expediente ”
v 2
Recibe, elabora
y turna
“Expediente”
v 3
Recibe y establece
contacto para
que corrija trabajos
“Expediente”
v 4
Recibe y

acusa de recibido

“Oficio”




(.’u',a, o, Hovimitits

DELEGACION
TLALPAN

~

\_

[ pia | mEs | ARO
MANUAL ADMINISTRATIVO B 09 | 2007)
DELEGACION TLALPAN J Ef:;: :

Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Fianzas de Vicios Ocultos de Obras
Publicas por Contrato y Servicios Prestados

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento

Menor Correspondiente

Subdireccién de
Mantenimiento Menor

Recibe y
confirma

“Acuse”

¢Acude la
Empresa
onstructora?

Elabora

“Informe”

“Expediente”

y 7

Elabora
y distribuye

“Oficio”

v

Recibe, recaba
firma y remite

“Informe”




Y .
(.’U'Jl, e, JTvomidass

DELEGACION
TLALPAN

~

\_

[ pia | mEs | ARO
MANUAL ADMINISTRATIVO B 09 | 2007)
7

DELEGACION TLALPAN

PAG:
DE:

Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Fianzas de Vicios Ocultos de Obras
Publicas por Contrato y Servicios Prestados

Jefatura de Unidad
Departamental de Mantenimiento

Direccion General Juridica y de

Direccion General de

Gobierno ini i6
Menor Correspondiente Administracion
9
Recibe y distribuye
v 10
Recibe y acusa de
recibido

“Oficio”

1"

\ 4

Recibe, acusa de
recibido, elabora
y envia

“Oficio’

“Notificacion”
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Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Fianzas de Vicios Ocultos de Obras

Public

as por Contrato y Servicios Prestados

Direccion de Recursos Financieros y
Presupuestales

Penales, Agrarios y Laborales

Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Civiles,

Recibe,
revisa, cuantifica,
elabora y turna

12

“Notificaciéon”

TITULAR DEL AREA RESPONSABLE
DEL PROCEDIMIENTO

C. Lorenzo Garcia Gomez
Subdirector de Mantenimiento Menor

v 13

Recibe, acude
y da
seguimiento

“Oficio”
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