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l. INTRODUCCION.

El presente manual tiene como propésito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un

procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacidn de las actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la

realizacion de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacidn de las actividades.

Apoyar en la induccién, en el adiestramiento y capacitacién del personal, ya que se describen en forma

detallada las actividades.

Otorgar al servidor pulblico una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacién de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE PROYECTOS

ESTRATEGICOS
CcODIGO DEL NOMBRE DEL CcODIGO DEL
SUBPROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO HOMBREDEL PROCEDIMIENTO
00-PE-PC-01 Dlagnost.lco f’rel‘lmlnar social /
institucional.
00-PE-PC.02 Trabajc.r Prfellm_mar social /
Elaboracién de institucional.
00-PE-SP- P i0
01 AS— 00-PE-PC-03 reserntacEO? de !:)roy(.ecto
arquitecténico ejecutivo.
Aprobacién de proyecto ejecutivo,
00-PE-PC-04 ejecucion de pre obra, supervisidony
seguimiento de proyecto en obra.
ELABORO: Oficina de Proyectos Estratégicos. s
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Presidencia Cédigo: 00-PE-SP-01
Direccién de Area: Oficina de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 23-ENE-2015
Sub Direccién: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: | N/A Revision: N/A
Sub proceso: Elaboracién de un proyecto.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area

1.1 Elabora levantamiento fisico, ( ubicacion de drea de influencia, cotas generales, secciones
transversales, invasiones, estructura peatonal, estructura vehicular, morfologia de la
edificacién, usos de suelo parcial, usos de suelo actual, levantamiento topografico, arbolado,
estacionamientos, estado actual del pavimento, alcantarillado e infraestructura, sefiales,
jerarquia vial, presentacion)

1.2 Elabora levantamiento operacional, (sentidos viales, rutas de transporte, densidad de
transporte, accidentes vehiculares, accesos vehiculares, carga y descarga, semdforos, riesgo,

Oficina de Proyectos
Estratégicos

Diagndstico

Preliminar social Oficina de Proyectos

/ institucional. itinerarios ciclistas y peatonales, aforos modales, mapeo grafico de actores, nivel de servicio) EStrAICaIcas
SOFELGOL 1.3 Elabora proyecto conceptual, (seguridad vial, propuesta de transporte, tipificacién de Oficina de Proyectos
corredores y geométrico conceptual) Estratégicos
1.4 éSe aprueba el diagnostico?
En caso de que si se apruebe, pasa al punto 2.1
En caso de que no se apruebe, pasa al punto 1.1
: o . Oficina de Proyectos
2.1Elabora trabajo preliminar (revision de programas, reglamentos y leyes) Estratégicos
2.2 Identifica los beneficios econémicos, sociales y ambientales. SEE de?r_uyectos
Estratégicos
2.3 Elabora mapeo de dependencias municipales, estatales, federales, internacionales, Oficina de Proyectos
instituciones académicas y asignacion de consultores Estratégicos
Trabajo 2.4 Identifica mapeo de organizaciones civiles, beneficiarios, equipamiento, instituciones Oficina de Proyectos
Preliminar social educativas y actores Estratégicos
/ institucional. 2.5 Solicita bases de datos, informacion de otros proyectos, informacion de otros programas y Oficina de Proyectos
00-PE-PC-02 datos de atencién ciudadana y ciudadania Estratégicos

Oficina de Proyectos

2.6 Determina la estrategia de aproximacion. L.
Estratégicos

2.7 Efectia la presentacién entre los actores de diagndstico participativo (actividad por grupo

poblacional, cronograma de desarrollo de actividades, identificacién de necesidades Oficina de Proyectos
comportamientos y expectativas (N-C-E), planteamiento de escenarios de aceptacién, Estratégicos
estrategias de resolucion de conflictos e informacidn para retroalimentar el proyecto)

3.1 Elabora proyecto arquitectdnico, (incorporacién de N-C-E, geométrico-arquitectdnico, Oficina de Proyectos
sefiales horizontales, identificacion de proyectos complementarios e integracién de proyectos Estratégicos

3.2 Escribe la firma de Vo. Bo. Del proyecto

Oficina de Proyectos

3.3 Presen iai d _—
esenta el proyecto a la dependencia interesada y se aprueba el proyecto Estratégicos

3.4 Elabora propuesta de proyecto, (programas municipales, politicas publicas, leyes Oficina de Proyectos
Presentacion de R BIoy (prog P P B L - Y
" reglamentos) Estratégicos
g VFE ° - 3.5 ¢{Se aprueba la propuesta?
arquitecténico i
eiecutiv En caso de que si se apruebe, pasa al punto 3.6
OO-PE-PCLOB En caso de que no se apruebe, pasa al punto 3.1
3.6 Elabora el proyecto geométrico ejecutivo, (remocién de obstaculos, demoliciones, trazo y -
: o e : iE P L h Oficina de Proyectos
nivelacién, geométrico arquitecténico, mobiliario urbano, arbolado, iluminacién, pavimentos, "
. . . . Estratégicos
banquetas, pavimento de ciclo via y detalles constructivos)
3.7 Elabora la propuesta operacional, (sefializacion vertical y horizontal, transporte de proyecto, Oficina de Proyectos
semaforizacidn, carga y descarga) Estratégicos
3.8 Elabora propuesta de ingenieria, (pavimentos de arrollo, sanitaria hidraulica, eléctrica, Oficina de Proyectos
telecomunicaciones e integracién de ingenieria) Estratégicos
Aprobacidn de . ” x . Oficina de Proyectos
4.1 Recibe aprobacion del proyecto ejecutivo -
proyecto Estratégicos
ejecutivo, 4.2 Entrega la pre-obra a la dependencia aplicable, (célculo de volumetria y medicion, catdlogo Oficina de Proyectos
ELABORO: Oficina de Proyectos Estratégicos. ;
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Direccion General: Presidencia Codigo: 00-PE-SP-01
Direccién de Area: Oficina de Proyectos Estratégicos Fecha de Emision: 23-ENE-2015
Sub Direccidn: N/A Fecha de Actualizacién: | N/A
Jefatura 6 Coordinacién: | N/A Revision: N/A
Sub proceso: Elaboracion de un proyecto.
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
ejecucion de pre de conceptos, presupuesto, licitacion y el cronograma de la obra) Estratégicos
obra, supervisién | 4.3 Coordina la supervision de obra asignada a proveedor asignado, (remocién de obstaculos, Oficina de Proyectos
y seguimiento de situaciones temporales del uso del espacio, construccién y terminacion) Estratégicos
gg?;:_c:,g_z: obra. 4.4 Elabora documento referido a lo observado en la supervisién de la obra Oﬁm::atie:;'grizr:ctos
4.5 Existen observaciones para modificacién?
En caso de que si existan observaciones para modificacidn, pasa al punto 4.4
En caso de que no existan observaciones, pasa al punto 4.6
4.6 {Obra terminada?
En caso de gue la obra no se considere terminada, pasa al punto 4.4
En caso de que la obra si se considere terminada, pasa al punto 4.7
4 Oficina de Proyectos
4.7 Supervisa el proyecto en obra Estratégiczs
i ; ; : T Oficina de Proyectos
4.8 Revisa minutas de informe para corroborar detalles constructivos y finiquitar obra Y
Estratégicos
ELABORO: Oficina de Proyectos Estratégicos.
FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
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Anexos generales
N/A
Politicas Generales

Debe buscar los recursos, medios de financiamiento y el maximo aprovechamiento de los mismos (Recurso
humano, financiamiento, logistica, materiales, etc.

Debe buscar siempre el consenso necesario de instituciones, dependencias, vecinos o usuarios con el fin de
tomar las mejores decisiones en los proyectos.

Debe crear alianzas con instituciones, dependencias, vecinos o usuarios para la correcta promocién y ejecucién
de los proyectos.

Debe promover la calidad y/o la excelencia en la obra publica mediante la elaboracién de proyectos con
especificaciones de alta calidad y supervisién en campo.

Cualquier documento oficial deberd ser impreso en papel 100 % reciclado, a excepcién de documentos que
requieran de otras caracteristicas.

N

ELABORO: Oficina de Proyectos Estratégicos.
FECHA DE EMISION: 23-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A @ ZAPOPA
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Accidentes vehiculares: Estudio que analiza y ubica accidentes entre vehiculos.

Aforos modales: Estudio donde se contabilizan las direcciones y cantidades de vehiculos, peatones ciclistas o
motociclistas.

Alcantarillado: Determinar si existen alcantarillas en el érea y el estado en el que se encuentran.

Arbolado: Estudio que determina la cantidad de drboles o el tipo.

Area de influencia: Es la medicién del alcance proximo al drea u objeto de estudio, puede también entenderse
como el drea cercana a donde se encuentra el proyecto, se determina con un rango de medicién que puede ser

en metros lineales, metros cuadrados o kildémetros.

Carga y descarga: Analisis de espacios donde es posible hacer carga de vehiculos o entrega de mercancia a
determinado establecimiento.

Catalogo de conceptos: Catdlogo donde se estipulan las cantidades, tipos, materiales, procesos etc. gue se
veran necesarios para la realizacién de la obra.

Cotas generales: La marca de un nimero que mide un espacio. Existen cotas generales que son aquellas que
indican las dimensiones generales del espacio, las cotas especificas van mas al detalle.

Cronograma de obra: Andlisis de tiempos en los que se llevara a cabo el proyecto en su edificacion.

Estado actual de pavimentos: Anilisis fisico del estado de un pavimento, si se encuentra en buen estado o de
qué material esta hecho.

Estructura peatonal: Las condiciones de la banqueta o espacio donde camina el peatén, si es ancho o angosto,
asi como la conectividad de estos espacios.

Estructura vehicular: La dimensién de la vialidad que puede ser ancha o angosta, también se miden las
caracteristicas de la misma, si existe el paso de transporte publico, ciclo via, auto.

Geométrico conceptual: Paquete de planos que describen las caracteristicas geométricas de un espacio sin
llegar a ser planos cuyo detalle es suficiente para ser ejecutados en obra.

Invasiones: Aquellos asentamientos (en el caso de una calle) que excedan el limite del predio y se asienten
sobre la propiedad publica (la banqueta o la calle).

Itinerarios ciclistas y peatonales: Estudio que analiza y refleja el flujo de los ciclistas y peatones por medio de
aforos.

Jerarquia vial: La categoria que determina la preferencia que tienen los vehiculos o peatones.

Levantamiento de riesgo: Estudio donde se identifican los lugares propensos a un riesgo determinado.

ELABORO:
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Levantamiento fisico: Actividad donde se miden, ubican y registran, todos los elementos fisicos presentes en un
terreno, calle, o espacio.

Levantamiento operacional: Estudio donde se indica la manera en que se mueven o interactian los elementos
presentes en dicho proyecto o espacio.

Levantamiento topografico: Actividad donde se mide ubica y registran las caracteristicas fisicas de un terreno.

Licitacion: Convocatoria que estipula los términos de referencia, reglas o requisitos que se veran involucrados
en el proyecto.

Mapeo de dependencias: Graficacion de entidades publicas involucradas en el proyecto o area de estudio.

Mapeo de organizaciones: Graficacion de entidades organizaciones involucradas en el proyecto o area de
estudio.

Mapeo grafico de actores: La representacion grafica de las personas, entidades, establecimientos etc, que estan
involucrados en un area determinada.

Morfologia de la edificacion: Estudio que puede definir desde el tipo de la edificacién hasta la forma de la
edificacién. La identificacion de sus componentes fisicos.

Nivel de servicio: Estudio que determina la afluencia, el rango o la calidad de un servicio.
Pre-obra: Momento previo a la obra.
Presupuesto: Estudio que se refiere al analisis de cantidades disponibles o indispensables para el proyecto.

Propuesta de ingenieria: Propuesta en donde se establecen criterios basicos para llevar a cabo el desarrollo de
las ingenierias.

Propuesta de transporte: Estudio que propone la manera o el tipo de transporte que se implementara en una
zona.

Propuesta operacional: Estudio o diagnéstico que explica la manera en que operara el proyecto.

Proyecto arquitecténico: Paquete de planos que explican un proyecto que se encuentra en dicha parte del
proceso cuya aplicacion es utilizada para comprension del proyecto en general, posteriormente se realiza el
paquete de planos ejecutivos que indican la manera en que se ejecutarén procesos y materiales para construir el
proyecto de manera especifica.

Proyecto conceptual: Parte del proceso donde se ejemplifican las ideas principales de un proyecto o los
lineamientos basicos a seguir.

Proyecto geométrico ejecutivo: Paguete de planos que explican a detalle la manera en que se ejecutaran
procesos y materiales para construir el proyecto.

ELABORO: Oficina de Proyectos Estratégicos.
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Proyectos Estratégicos: Aquellos que por su importancia decisiva en el desarrollo del municipio, creen,
promuevan y consoliden movilidad sustentable, medio ambiente espacio y equipamiento publicos.

Remocién de obstaculos: El retiro de obstaculos fisicos (ej. Postes, bollas) que interfieran con el proyecto.
Rutas de transporte: Lugares por donde transita el transporte.

Secciones transversales: Hacer un dibujo que hace un corte de la parte menos larga. Ej. Si es una calle el corte
transversal estaria indicando en la misma direccién que como cruzamos la calle.

Sentidos Viales: El sentido o la direccion en que circulan los vehiculos.
Sefiales: Letreros que nos dan indicaciones o recomendaciones para el espacio.

Tipificacion de corredores: Estudio que determina la tipologia de un corredor, si serd una calle amplia que
albergue el transito de vehiculos pesados o ligeros, si habré cabida para el ciclista etc.

Usos de suelo actual: El uso que se le da a un predio, si es comercio, o se ofrece un servicio o si es habitacional.

Volumetria y medicién: El célculo y cantidad de los materiales que se veran involucrados o necesitados en la
obra.
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VI. AUTORIZACIONES.
Elaboracién Revisiénr Autorizacion
350 \
; . o~ e T 1
1 ——
Lic. Gabriela De Obeso Ara: Alfredo}l FnEy Hlda}‘go . ;

Sanroman Rasmussen. Dr. Héctor Robles Peiro

Y6t 6 SBEEIST A Oficina de-Pr"oyectos Presidente Municipal.
Estratégicos.

PROYECTOS ENG
ESTRATEGICOS MONICIPAL
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