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I. INTRODUCCION

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

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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en alglin 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 técnico operativo que apaya 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.

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

¢ Serapoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

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

s Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones con la descripcion 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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Zapopan
I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS E
INFRAESTRUCTURA
CODIGO DEL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO

Coordinary supervisar la atencién, seguimiento y finiquito de las auditorias a la obra

PC-10-04-01 _
publica.

Organizar y supervisar todas las actividades y funciones preventivas tendientes a que

PC-10-04-02 la contratacién y ejecucion de la obra publica se realice conforme a la normatividad
aplicable.
PC-10-04-03 Atender las controversias y demandas contra los procedimientos y criterios en la
expedicién de licencias de construccién o permisos en la via piblica.
Atencién y seguimiento de quejas o demandas por afectaciones derivadas de la
PC-10-04-04 . . S
ejecucion de obras publicas.

Atencion, seguimiento y finiquito de inconformidades por los procesos de licitacidon y

PC-10-04-05 - -
contratacién de la obra publica.

Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en la

atencion de las solicitudes, requerimientos, citatorios, o demds actos que se generen
PC-10-04-06 ; e i ; -

de los procesos de verificacion, inspeccion y/o clausura de las obras de edificacion y

otras acciones urbanisticas que se lleven a cabo en el Municipio.
PC-10-04-07 Gestién de Recurso Federal.
PC-10-04-08 Gestiéon de Recurso Estatal.
PC-10-04-09 Gestion de Recurso en Instancias Estatales y Federales.
PC-10-04-10 Gestidn de Recurso Municipal Especial.
PC-10-04-11 Elaboracion de convenios para ministracidn de recursos estatales.
PC-10-04-12 Estudio de evaluacion socioecondmica y fichas técnicas de factibilidad econémica
para registro de proyectos en Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP).
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Integracion, administracién y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) de

Foadsie Obra Publica.

PC-10-04-14 Supervisién de la Ejecucién de la Obra Piblica
PC-10-04-15 Estudios y proyectos de obra ptblica.
PC-10-04-16 Cambio de proyecto de edificacion.
PC-10-04-17 Licencia de demalicion.

PC-10-04-18 Licencia de construccion.

PC-10-04-19 Renovacion y autorizacién de bitdcora de edificacion.
PC-10-04-20 Prorroga de licencia.

PC-10-04-21 Suspension y reinicio de obra de edificacion.
PC-10-04-22 Busqueda de archivo de edificacion y certificacion.
PC-10-04-23 Alta y o refrendo del Director Responsable de Obra.

PC-10-04-24

Alta y o refrendo del Director Corresponsable de Obra.

PC-10-04-25 Instalacion de tapiales y andamios en la via publica.
PC-10-04-26 Ruptura de pavimentos para instalaciones subterraneas.
PC-10-04-27 Trabajos menores.

PC-10-04-28 Verificaciones de licencias de construccion
PC-10-04-29 Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial.
PC-10-04-30 Constancia de Domicilio.

PC-10-04-31 Requisicion de placas de nomenclatura.
PC-10-04-32 Asignacion de nimero oficial.

PC-10-04-33 Certificado o constancia de habitabilidad.
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Golwerno de

Zupqpc

PC-10-04-34

Presupuesto y contratacién de obra publica.

PC-10-04-35

Licencia para movimiento de tierra.
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Gobisrno de

Lapapan

IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

solicito y termina el procedimiento.

Demandas y Amparos.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Gestién Integral de ;
General: la Ciudad Cédigo: PEID0ET
e b ! Direccién de Obras Pdblicas e 4 ”
Direccidn de Area: i Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
o Unidad de Atencitn a Fiscalizacion de E
Unidad: Ritewacs, Bémandss § Amisaros Fecha de Actualizacion: N/A
' Unidad de Atencion a Fiscalizacion de )
Departamento: Recursas, Demandas y Amparos Version: 0
Procedimiento: Coordinar y supervisar la atencién, seguimienta y finiquito de las auditorias a la obra piblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud de informacion de obra plblica realizada en ejercicios fiscales IUnll‘jad.de Atencidn a
Fiscalizacidn de Recursos, Excel
anteriores.
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
2. Revisa situacion contractual de obra a investigar. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
3. Solicita los expedientes originales a la Unidad de Construccidn, Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
4, {Requiere copias certificadas?
En caso de si requerir copias certificadas, continta en actividad 6.
En caso de que no requerir coplas certificadas, pasa a la actividad 5.
5. Envia copias simples de lo solicitado, a la dependencia gubernamental que la Unided 6 Agencian s
: ; i Fiscalizacién de Recursos N/A
solicito y termina procedimiento.
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
6. Envia para cotejar al departamento que tiene en resguardo la informacidn. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
7. Acude ala Secretaria del Ayuntamiento para la certificacién. Fiscalizacidn de Recurses N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atenclén a
8. Reclbe cotejo con original y se queda a firma en Secretaria del Ayuntamiento. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
. . <5 . Unidad de Atencién a
9. Recibe copias certificadas y envia a la dependencias gubernamental que lo riscallsdcion da RECurscs N/A
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Gotxmino de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coolrdinacién General de Gestion Integral de cédigo: PC.40:04-02
General: la Ciudad
Direccion de Area: Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura | Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
: . Unidad de Atencién a Fiscalizacién de ; ;
Unidad: Hourson, Blimatdasy Ampitos Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad de Atencidn a Fiscalizacion de e
Departamento: Recursos, Demandas y Amparos Version: &
; Qrganizar y supervisar todas las actividades y funciones preventivas tendientes a que la contratacion y
Procedimisuto: ejecucién de la obra publica se realice conforme a la normatividad aplicable.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencidn a
1. Revisa programa de ejecucion de Obra Piblica del municipio. Fiscalizacién de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
2. Solicita informacién de acuerdo a la normatividad aplicable a los contratistas fi ch:?:dige :te::‘i;[:; N/A
interesados en participar en la ejecucién de la obra. LA oE 5
Demandas y Amparos.
3. |Integra los expedientes de los contratistas con los documentos que acrediten Udlided du diwnsion &
: Fiscalizacidn de Recursos, N/A
estar facultados y con solvencia econdmica para realizar la obra.
Demandas y Amparos.
4. }Redne los requisitos?
En caso de si reunir los requisitos, contintia en actividad 5.
En caso de que no reunir los requlsitos, se da de baja y termina procedimiento.
Unidad de Atencién a
5. Realiza cotejo de la informacidn de acuerdo a la normatividad aplicable. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
6. Revisa que la Informacién esté actualizada en |a base de datos documental. Fiscalizacién de Recursos NfA
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
7. Determina la normatividad aplicable, segln el recurso a aplicar en |a obra. Fiscalizacién de Recursos NfA
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencion a
8. Determina la viabilidad y termina el procedimiento. Fiscalizacion de Recursos N/A
R Demandas y Amparos.
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Gobierno de

Epapen

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacion General de Gestign Integral de Codigo: PC-10-04-03
General: la Ciudad.
Direccion de Area: :?;;c:s‘frr:‘ dur:.e Obras  Publicas € | gacha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Uridad de Atencidn 2 Fecaliacin e [ pecha de Actuslizacién: | /A
: Unidad de Atencidn a Fiscalizacion de
Departamento; Recursos, Demandas y Amparos. Version: i
x| Atender las controversias y demandas contra los procedimientos y criterios en la expedicién de licenclas
Procedimiento; de construccién o permisos en la via plblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencion a
1. Recibe la controversia o demanda. Fiscalizacién de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
2. Determina los actores involucrados. Fiscalizacidn de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
3. Revisa lainformacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
4. (Elexpediente redne los requisitos?
En caso de si reunir les requisitos, pasa a la actividad 5.
Unidad de Atencién a
5. Responde al interesado que el expediente estd conforme a la ley, motivo por el N/A
cual su Inconformidad esta fuera de derecho y termina procedimiento. Flacallzs i de Rocursos
Demandas y Amparos.
En caso de no reunir los requisitos, contintia en actividad 6.
Unidad de Atencién a
6. Solicita informacidn, para determinar el proceder de [a solicitud. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencion a
7. Revisa que la informacién sea la aplicable al caso. Fiscalizacidn de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
8. Determina acciones a seguir, segln sea el caso. Flscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
9. Haceh del conocimiento a Contralaria y Sindicatura, en caso de ser necesario. Y H:Jcr:ﬁ:ad:l:ig?;::uz:os N/A
termina procedimiento.
Demandas y Amparos.
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Gobierno de

Zapqpan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién Coo.rdinacién General de Gestién Integral de Cédigo: 100808
General: la Ciudad.

Direccién de  Obras Publicas e

termina procedimiento.

Demandas y Amparos.

Direccién de Area: iaastiicbia. Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad de Atencién a Fiscalizacidn de ) .
Unidad: Recurscs, Damandas 'y Auripairas. Fecha de Actualizacion: N/A
Unidad de Atencién a Fiscalizacion de :
Departamento: Recursos, Demandas y Amparos. | Versidn: 4o
Procadimiento: At‘e n.cldn y seguimiento de quejas o demandas por afectaciones derivadas de la ejecucion de obras
publicas.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencién a
Recibe la queja 0 demanda. Fiscalizacién de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencion a
Determina los actores involucrados. Fiscalizacidn de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
JEl expediente redne los requisitos?
En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5.
Responde al interesada que el expediente estd conforme a la ley, motivo por el Wi de Atsiipion N
cual su queja y/o demanda estd fuera de derecho y termina procedimiento. fiscalinsrion de kecdiss /A
Demandas y Amparos.
En caso de que no reunir los requisitos, contintia en actividad 6.
Unidad de Atencidn a
Solicita informacién para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Revisa que la informacién sea la aplicable al caso. Fiscalizacidn de Recursos NfA
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Determina acciones a seguir, segin sea el caso. Fiscalizacién de Recursos NSA
Demandas y Amparos.
Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario. ¥ FIS”;'E:;;?;’:;?&::DS N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencla_ o Coordinacion Coordinacién General de Gestion Integral de Codigo: PC-10-04-05
General; la Ciudad.
: ) Direccién de  Obras  Publicas e :
Direccién de Area: nfensiructura: Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad de Atencidn a Fiscalizacion de :
Unidad: Recursos, Demsides y AMparos. Fecha de Actualizacion: N/A
- Unidad de Atencién a Fiscalizacidn de =
Departamento: Recursos, Demandas y Amparos. Versién: e
Procedimiento: Atench“)n, seguimiento y finiquito de inconformidades por los procesos de licitacidn y contratacian de la
: obra publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

Unidad de Atencion a

1. Recibe la queja o demanda. Fiscalizacién de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencitn a

2. Determina los actares involucrados. Fiscalizacién de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a

3. Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.

4, iEl expediente redne los requisitos?
En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5.

Unidad de Atencidn a
Fiscalizacidn de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.

5. Responde al interesado que el expediente estd conforme a la ley, motivo por el
cual su Inconformidad esta fuera de derecho y termina procedimiento.

En caso de gue no reunir los requisitos, continda en actividad 6.

Unidad de Atencidna
6. Solicita informacidn, para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacién de Recursos, MN/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
7. Revisa que la informacidn sea la aplicable al caso. Fiscalizacidn de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
8. Determina acciones a seguir, segin sea el caso. Fiscalizacidn de Recursos, N/A

Demandas y Amparos.

Unidad de Atencidn a
Fiscalizacidn de Recursos, N/A

Demandas y Amparos.

9. Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario, y
termina procedimiento. Ver procedimiento PC-06-03-04 Contratos.
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“pgen IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Gestién Integral de Cédigo: PC-10-04-06
General: la Ciudad.

Direccion de Area: ﬁ:;:;té:um;? Obras  Pdblicas € | gacha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad de Atencidn a Fiscalizacidn de ¥ :
Unidad: Riscaiveos; Demariius y ANiparcs. Fecha de Actualizacién: N/A
Unidad de Atencién a Fiscalizacién de
Departamento: Recursos, Demandas y Amparas. Version: a0
Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de Obras Plblicas e Infraestructura en la atencidn de las
" solicitudes, requerimientos, citatorios, 0 demds actos gue se generen de los procesos de verificacion,
Procedimiento: inspeccion y/o clausura de las obras de edificacidn y otras acciones urbanisticas que se lleven a cabo en el
Municipio.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencidn a
1. Recibe la solicitud de la Unidad. Fiscalizacion de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
2. Determina los actores involucrados. Fiscallzacidn de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencion a
3. Revisa lainformacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
4. ¢Elexpediente reune los requisitos?
En caso de si reunir los requisitos, pasa a |a actividad 5.
5. Responde al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el Unidat e Atenclon 2
cual su inconformidad y/o queja estd fuera de derecho y termina procedimiento. Flscullmcian s Resurace, NIA
Demandas y Amparcs.
En caso de que no reunir los requisitos, continda en actividad 6.
Unidad de Atencidn a
6. Solicita informacién, para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacién de Recursos, NSA
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
7. Revisa que |a informacidn sea la aplicable al caso. Fiscalizacién de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
8. Determina acciones a segulr, segln sea el caso. Fiscallzacién de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
8. Hace del conocimiento a Contralorfa y Sindicatura, en caso de ser necesario. ¥ .Unlfjad.de Atancfn:a
termina procedimiento. Fiscalizacién de Recursos, NSA
Demandas y Amparos,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn ; .
Coordinacion General: integral de la Ciudad. Cdédigo: PC-10-04-07
Direccion de Area: :::ﬁric:s'f::‘m‘:: sbrar RiCRc Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017

! Unidad de Administracién de Proyectos | _ ;
Unidad:  Gustin dRetiiss Fecha de Actualizacion: | N/A
; > Unidad de Administracién de Proyectos ;
Departamento: yiGastifn de Recursos Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Gestién de Recurso Federal.
DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracidn de Prayectos y Gestion de Unidad de Administracidn
Recursos (UAPGR) al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, el listado | de Proyectos y Gestion de N/A
de obras jerarquizadas a realizar el préximo afio, a efecto de catalogarlo Recursas
por programa para la gestién del recurso federal,
2. Turna el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién de ::?;12;2::2‘::5:::: N/A
Recursos al Jefe de Gestién de Recursos el listado de obras jerarquizadas. Rl
3. Separa el Jefe de Gestidn de Recursos las obras por programa, que entre
otros se relacionan enseguida, a efecto de ubicar a que Lineamientes de
Operacidn del Fondo corresponde.
= Deportivo
»  Seguridad Unidad de Administracidn
. Medio ambiente de Proyectos y Gestion de i
. Desarrollo Urbano Recursos i
. Salud
. Cultura
. Desarrollo Municipal
. Proteccion civil
. Infraestructura
. Grupos Vulnerables
4. Solicita via telefénica el Jefe de Gestion de Recursos los requisitos por | Unidad de Administracion N/A
Comisién con personal del Congreso de la Unién, para el ingreso de los | de Proyectos y Gestion de
proyectos de obra Recursos
5. Descarga el Jefe de Gestidn de Recurses el formato del "Anexo 2" | Unidad de Administracién
denominado Cartera de Proyectos respectivamente, de la pagina del | de Proyectosy Gestién de Internet
Congreso de la Unidn para el llenado por cada uno de los programas a Recursos Www.Congreso.gob. mx
solicitar.
6. Vacialainformacion requerida en el “Anexo 2" federal, el Jefe de Gestion | Unidad de Administracion
de Recurso por programa y en el formato del mismo anexo con el | de Proyectosy Gestién de N/A
concentrado general que incluye el total de obras y mento total a Recursos
solicitar.
7. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, oficlos para formalizar la solicitud | Unidad de Administracién
a cada Comisidn y el del concentrado general para la Comisién de | de Proyectosy Gestion de N/A
Presupuesto del Congreso de la Unidn para firma del Director de Obras Recursos
Piblicas e Infraestructura.
Unidad de Administracién
8. Reclbe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficios para de Prove;t 08y Gestidn de N/A
formalizar |a solicitud del recurso federal. : .ewrsm
Direccién de Obras
Piblicas e Infraestructura
9, Recibe el Jefe de Gestién de Recursos los oficios ya firmados para la | Unidad de Administracién
integracién e integracidn de los expedientes técnicos. (Anexo 2, Oficios | de Proyectos y Gestion de N/A

de Solicitud de Recurso por programa y general, documentas técenicos
necesarios de acuerdo a cada programa).

Recursos

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gesti6n Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-1UL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

Qf? 20




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion  General de Gestidn
Codigo: PC-10-04-07
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. go
: < : 3 Direccion de Obras Plblicas e ; .
Direccién de Area: i mkruikiin Fecha de Emision: 24-JUL-2017
. Unidad de Administracién de Proyectos - :
Unidad: y Gestion di Recursns Fecha de Actualizacion: | N/A
; Unidad de Administracion de Proyectos e
Departamento: D —— Version: 00
Nembre del Procedimiento: Gestién de Recurso Federal.
DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area Sistema
10. ¢Requiere el programa expediente técnico?
En el caso de que no, continta en la actividad 12,
En el caso de gue si se requiera expediente técnico, pasa a la actividad
11.
11, Solicita lainformacién a la Unidad de Estudios y Proyectos y lo integra en Unidac ce Acipiirisiracin
| diente técnico, continta en la actividad 12 da Proyactisy Sasddnile WA
el expediente . ‘ Recursos
12. Solicita mediante oficio el Jefe de Gestién de Recursos a la Tesorerfa, | Unidad de Administracidn
recurso financiero para vidticos y viajar a la Ciudad de México para | de Proyectosy Gestidnde N/A
seguimiento de la gestion del Recurso Federal. Recursos
13. Recibe cheque el Jefe de Gestidn de Recursos para vidticos de viajea la Heidacdaduinicaadon
2 : de Proyectos y Gestion de N/A
Ciudad de México y gestionar el Recurso Federal.
Recursas
14. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos a cada Comisién del Congreso de | Unidad de Administracién
la Unién de los programas que aplica el expediente técnico | de Proyectosy Gestionde N/A
correspondiente y obtiene |os acuses de recibo. Recursos
15. Entrega el lefe de Gestidn de Recursos el oficio v anexo 2 general al | Unidad de Administracidn
Presidente de la Comisién de Presupuesto y Cuenta Piblica del Congreso | de Proyectos y Gestién de N/A
de la Unién y obtiene el Acuse de Recibo. Recurses
16. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos al Jefe de la Unidad de Unidad de Administraciéon
Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos, el informe de | de Proyectosy Gestion de N/A
actividades realizadas ante el Congresa de la Unidn sobre el resultado de Recursas
la Gestidn del Recurso Federal en la Cludad de México.
, " . Unidad de Administracién
17. Recibe el lefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestidn de de Proyectos y Gestién de N/A
Recursos, el informe para su revision. R
ecursos
18. {Requiere correccién el informe de resultados de la Gestidon del Recurso?
En el caso de que Sl requiera se corrija, se turna al Jefe de la Unidad de
Gestidn de Recursos para su correccidn y continda en el punto 17.
Si no es necesaria continta en la actlvidad 19.
19. Envfa el Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos, el informe con el Unidad de Administracion
resultado de la Gestién del Recurso Federal al Director de Obras Piblicas de Proyectos y Gestidn de N/A
e Infraestructura Recursas
20. Verifica el Jefe de Gestibn de Recursos, el anexo denominado Unidad de Administracion
Prasupuesto de Egresos de |a Federacién (PEF) en el Diario Oficial de la | de Proyectosy Gestion de N/A
Federacidn, donde se publica el presupuesto asignado al municipio de Recursos

Zapopan.
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Gotyverno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn General de Gestidn it
: - Codigo; PC-10-04-07
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. Eo
Direccion de Obras Plblicas e :
Direccion de Area: et Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
. Unidad de Administracién de Proyectos y
Unidad: ¥ Gestiih da Recursos Fecha de Actualizacion: | N/A
1 Unidad de Administracién de Proyectos ;
Departamento: P —— Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestidon de Recurso Federal,
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area Sistema
21. Analiza el Jefe de GestiGn de Recursos que el recurso se haya etiquetado Ui ne ﬁdmmmr?mﬁn
Sidad do (o ok i de Proyectos y Gestidn de N/A
en su totalidad de las obras requeridas. Recursos
22. {5e asignd la totalidad del Recurso solicitado?
Si se asignd continlia en el punto 24.
Si no se consiguid en su totalidad, se pasa a la actividad 23,
23, Analiza la reasignacidn y gestién en otro programa distinto al Federal,ya | Unidad de Administracion
sea con recurso estatal y/o municipal y se inicia el procedimiento | de Proyectosy Gestidn de N/A
correspondiente conforme 2 los requisitos del Estado de Jalisco. Fin del Recursos
procedimiento.
24, Elabora el Jefe de Gestion de Recursos al Jefe de la Unidad de
Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos informe de los | Unidad de Administracidn
recursos asignados por rubra y por fondo, asi como de las alternativas de de Proyectos y Gestidn de NfA
las obras que quedaron sin monto etiquetado para |a asignacidn a otros Recursos
programas.
25. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestidn de | Unidad de Administracion
Recursos el reporte con las alternativas para el informe a la Direccién de | de Proyectos y Gestion de N/A
Obras Publicas e Infraestructura. Recursos
26. Turna el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestién de | Unidad de Administracién
Recursos al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el informe para el | de Proyectosy Gestion de N/A
seguimiento de factibilidad econémica. Recursos
27. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud para la 3:::‘?;:;2:?;;::;:‘3:
Ministracion del Recurso Federal etiquetado al Secretario de Planeacidn,
. Recursos N/A
Administraciény Finanzas y lo turna a firma a Direccidn de Obras Piblicas " :
Irifraestruct Direccion de Obras
Sl estRucLIbS: Plblicas e Infraestructura
Unidad de Administracién
28. Llena el Jefe de Gestién de Recursos la informacidn requerida en los | de Proyectos y Gestion de
anexos estatales de cartera de proyectos y el calendario de ejecucion y Recursos N/A
lo pasa para firma a Direccién para oficializar la peticién, Direccidgn de Obras
Piblicas e Infraestructura.
Unidad de Administracidn
29. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, oficio para formalizar el acuerdo de Proyectos y Gestion de
para bajar el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del Recursos N/A
Director de Obras Publicas e infraestructura. Direccion de Qbras
Piblicas e Infraestructura.
30. Recibe el Jefe de Gestidn de Recursos oficios y anexos firmados por la | Unidad de Administracidn
Direccién de Obras Pblicas e Infraestructura para seguimiento de la | de Proyectos y Gestion de N/A
aprobacidn de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal. Recursas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General de Gestién =
ol Gl integral de Ia Cludad. Codiso! gl
Direccion de Area: Difectitey 6 i (ROnes: o Fecha de Emision: 24-JUL-2017
: ’ Infraestructura :
Unidad de Administracion de Proyectos :
Unidad: ¥ Gestida di Riursos Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: ;"g:xé:ed:i':éz'f:;:m" de-Proypcice Version: 0o
Nombre del Procedimiento: | Gestidn de Recurso Federal.
DATOS DE MAPEQ
Descripcién de la actividad Area Sistema
31. Turna el Jefe de Gestidn de Recursos a la Secretaria General para que
inicie el procedimiento el Acuerdo de Cabildo Municipal para bajar el | Unidad de Administracién
recurso y solicitar la apertura de la cuenta bancaria productiva, | de Proyectosy Gestion de N/A
especifica y exclusiva para la identificacion, registro y control de los Recursos
recursos del fondo, a la Tesoreria.
32. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas
electronicas de la Tesorerfa para recibir el Recurso Federal, segin las Direccldn de Obras
ministraciones que se establezcan en los Lineamientos de Operaciéndel | Pdblicas e Infraestructura
Fondo a que corresponda operar 0 ejecutarse, publicados en el Diario | Unidad de Administraciéon Internet
Oficial de la Federacién, de acuerdo al fondo federal que otorga la | de Proyectosy Gestion de www.dof.gob.mx
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) al Municipio de Zapopan Recursos

y turna al Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestidn de
Recursos para el seguimiento correspondiente.

33,

Recibe el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de
Recursos y turna el Jefe de Gestidn de Recursos las Facturas para la
Secretaria de Planeacidn, Administracion y Finanzas del Estado de Jalisco
(SEPAF) con el oficio correspondiente y anexos 1y 2 estatales para que
se realice Ia ministracidn del recurso federal al Municipio.

Unidad de Administracidn
de Proyectos y Gestion de
Recursos

N/A

34,

Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficic de la
Tesoreria donde le notifican que el recurso se encuentra disponible enla
cuenta bancaria del Municipio.

Direccion de Obras
Pdablicas e Infraestructura

N/A

35.

Turna el Director de Obras Plblicas e Infraestructura a la Unidad de
Administracién de Proyectos y Gestion de recursos, la Unidad de
Construccidn vy a la Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra
Publica, copia del oficio de la Tesoreria para que se inicie el proceso de
asignacién, contratacién y supervision de la ejecucion del recurso federal
de la obra publica.

Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura
Unidad de Administracién
de Proyectos y Gestidn de

Recursos
Unidad de Construccién
Unidad de Presupuesto y
Contratacidn de Obra
Publica.

NfA

36.

Solicita el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de
Recursos a las Unidades de Construccién y Presupuesto y Contratacidn
de QObra Pablica, la informacidn de avances fisicos y financieros de las
obras para llevar el cantrol interno del recurso federal ministrado por el
4rea de Gestidn de Recursos.

Unidad de Administracidn
de Proyectos y Gestion de
Recursos
Unidad de Construccién
Unidad de Presupuesto y
Contratacién de Obra
Plblica.

N/A

37.

Recibe el Jefe de Administracién de Proyectos de la Unidad de
Administracion de Proyectos y gestién de Recursos, reporte de avances
fisicos y financieras por obra y programa para dar seguimiento en base
de datos de control interno de las obras.

Unidad de Administracién
de Proyectos y Gestién de
Recursos

Base de Datos en Excel
de Control de
Administracion del
Recurso a las Obras

38..

Elabora el Jefe de Gestién de Recursos, reporte de avances fisicos y
financieras trimestral de obras ejecutadas con el recurso Federal
ministrado, en “Formato Unico” que elabora en la Plataforma Digital de

Unidad de Administracidn
de Proyectos y Gestion de
Recursos

Plataforma Digital de la
SHCP
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lDENTIFlCACIéN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias @ Coordinacion General de Gestidn e :
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. Cédigo: PEIORT

- Direccidn de Obras Plblicas e : :

Direccidn de Area: P Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
Unidad: ;Jgi:;‘iiﬁﬁe d:i:ci:?:;:dé" de Proyectos | cocha de Actualizacién: | N/A

o Unidad de Administracion de Proyectos z
DEpariamante: y Gestion de Recursos version: o
Nombre del Procedimiento: Gestién de Recurso Federal.

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP) para remitirlo a la
Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas.

39. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos reporte final de avances fisicoy | Unidad de Administracion N/A
financlero de obras ejecutadas con el recurso Federal ministrado, para | de Proyectos y Gestién de
envio a la Secretaria de Planeacian, Administracién y Finanzas. Recursos

40. ¢Recurso gjercido?
Si el recurso se ejercio al 100% Fin del Procedimiento.
Sl el recurso no se ajercid al 100% pasa a la actividad 41.

41. Realiza el Jefe de Gestidn de Recursos oficio a la Tesoreria para firma del | Unidad de Administracién N/A
Director de Obras Piblicas e Infraestructura, en el que solicita que se | de Proyectos y Gestién de
realice el reintegro del recurso federal a |a Federacidn. Recursos

42, Firma el Director de Obras Plblicas e Infraestructura oficio de reintegro Direccién de Obras N/A
ala Unidad de Administracién de Proyectos y Gestidn de Recursos para | Piblicas e Infraestructura
seguimiento del reintegro a la SEPAF.

43, Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién de | Unidad de Administracién /A
Recursos, oficio firmado por el Director de Obras Publicas y lo turna al | de Proyectos y Gestidn de
Jefe del Area de Gestion de Recursos para el seguimiento de reintegro. Recursas

44, Recibe el Jefe de Gestién de Recursos oficio firmado por el Director de | Unidad de Administracidn N/A

Obras Publicas y entrega a la Tesoreria, a efecto de que inicie el proceso
de reintegro de recurso federal y termina procedimiento.

de Proyectos y Gestion de
Recursos
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Gobierno de

Zapopan
ofrs IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias © Coordinacidn General de Gestién Integral de
Codigo: PC-10-04-08
Coordinacién General: la Cludad. B
Direccidn de Area: Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura. | Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad de Administracién de Proyectos y i
Unidad: Caitin Bo ReGwT0s. Fecha de Actualizacion: N/A
] it Unidad de Administracién de Proyectos y :
Departamento: i — Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: | Gestién de Recurso Estatal.
DATOS DE MAPEO
Descripcitn de la actividad Area Sistema
1. Revisa el Jefe de Gestidn de Recursos y analiza el Anexo "B” del Presupuesto | Unidad de Administracion de
de Egresos de la Federacién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Proyectos y Gestidn de www.dof.gob.mx
presupuesto estatal etiquetado al Municipio de Zapopan. Recursos
2, Realiza el Jefe de Gestién de Recursos el andlisis de los recursos | Unidad de Administracidn de
metropolitanos etiquetados, a efecto de elaborar informe al Jefe de la Unidad Proyectos y Gestion de N/A
de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos y Jefe del drea de Recursos
Evaluaciones Socioecondmicas.
i : I N/A
3. Recibeinforme el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestidn Adiickask che Serninhiavcloniie /
S Proyectos y Gestion de
de Recursos y Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas para conocimiento. B
i N/A
4. Entrega el Jefe de Gestion de Recursos copia del informe del andlisis de los BN Admlnlst?uén &s /
: i Proyectos y Gestion de
recursos metropolitanos para su revision.
Recursos
dRequiere correccidn el informe del andlisis de los recursos metropolitanos?
En el caso de que Sl requiera se corrija, se turna al Jefe de |a Unidad de Gestién
de Recursos para su correccion y continda en la actividad 4.
Si no es necesaria pasa a la actividad 5.
5. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, oficic para formalizar la solicitud del
Recurso Estatal etiquetado al Secretario de Planeacién, Administracién v | Unidad de Administracion de N/A
Finanzas, lo antefirma y lo pasa a firma del lefe de la Unidad de Proyectos y Gestidn de
Administracién de Proyectos y Gestidn de Recursos y Director de Obras Recursos
Publicas e Infraestructura.
Unidad de Administracion de
6. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio para formalizar ProvectRc:cyLrIgz:tién e N/A
la solicitud del recurso estatal. ifaccion de Obias Piliices
e Infraestructura
7. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, el Anexo 1 Estatal denominado LIm:ra: :I:t::mén;:;:g: de
Cartera de Proyectes y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de Administracion i Rec‘irsm N/A
def Pfovectus y Fi.lzsftlﬁn de Rleclursas para Visto Bueno y Director de Obras Direccién de Obras Publicas
Publicas para oficializar la peticién.
e Infraestructura
8. Elabora el Jefe de Gestién de Recursos Anexo 2 Estatal denominado Direccién de Obras Piablicas
Calendario de Ejecucién y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de e Infraestructura N/A
Adminlistracién de Proyectos y Gestidn de Recursas para Visto Bueno y firma Direccién de Obras Pablicas
del Director de Obras Plblicas para oficializar la peticidn. e Infraestructura
9. Elabora el lefe de Gestién de Recursas, oficio de solicitud de acuerdo para Ums:: ::tijmén;:::ﬁiz: ae
bajar el recurso, a Cabilda Municipal y lo turna para firma del Jefe de la Unidad Y Rec:rsos N/A
de Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos y del Director de Obras . .
5 Direccidn de Obras Publicas
Pablicas e Infraestructura.
e Infraestructura
10. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de | Unidad de Administracion de N/A
Recursos oficios y anexos firmados por el Director de Obras Piblicas e Proyectas y Gestidn de
Infraestructura y turna al Jefe de Gestidn de Recursos para seguimiento. Recursos
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias 0 Coordinacion General de Gestién Integral de = %
Coordinacion General; la Ciudad. Cadigo: e
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura. | Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Ezlst::idn :: R::z:::_"ac'd“ Hlecroayecios:y Fecha de Actualizacion; N/A
Unidad de Administracién de Proyectos y i
Departamento: Pl S — : Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestién de Recurso Estatal,
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
11. Recibe el Jefe de Gestién de Recursos oficios y anexos firmados por el Director | Unidad de Administracion de N/A
de Obras Piblicas e Infraestructura y turna a Secretaria del Ayuntamiento Proyectas y Gestion de
para aprobacion de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal. Recursos
12. Turna el Jefe de Gestién de Recursos a |a Secretaria del Ayuntamiento para
que inicie el procedimiento el Acuerdo de Cabildo Municipal para bajar el | Unidad de Administracién de N/A
recurso y solicitar |a apertura de la cuenta bancaria productiva, especifica y Proyectos y Gestidn de
exclusiva para la identificacidn, registro y control de los recursos estatales, a Recursos
la Tesorerla.
13. Recibe el Director de Obras Piblicas e Infraestructura, facturas electrdnicas
de la Tesorerla para recibir el Recurso Estatal, segin las ministraciones que se | Direccién de Obras Pdblicas
establezean en los Lineamientos de Operacién del Fondo 2 que corresponda & Infraestructura
operar o ejecutarse. publicados en el Diario Oficial de la Federacion, de | Unidad de Administracién de N/A
acuerdo al fondo estatal que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito Proyectos y Gestion de
Piblico (SHCP) al Municipio de Zapopan y turna al Jefe de la Unidad de Recursos
Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos para el segulmiento
correspondiente.
14. Turna el Jefe de la Unidad de Administracién y Gestién de Recursos al Jefe de | Unidad de Administracion de
Gestion de Recursos las Facturas para que las entregue a la Secretaria de Proyectos y Gestion de N/A
Planeacién, Administracién y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con su Recursos
oficio carrespondlente, a efecto de que se realice la ministracion del recurso
estatal al Municipio.
15. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestidn de
Recursos y turna el Jefe de Gestidn de Recursos |as Facturas para |a Secretaria | Unidad de Administracitn de N/A
de Planeacién, Administracion y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con el Proyectos y Gestion de
oficio correspondiente y anexos estatales 1 y 2 para gue se realice la Recursos
ministracién (transferencia) del recurso estatal al Municipio.
16. Recibe el Director de Obras Plblicas e Infraestructura, oficio de la Tesorerfa Direccion de Obras Publicas N/A
donde le notifica que el recurso se encuentra disponible en la cuenta bancarla e Infraestructura
del Municipio.
Direccién de Obras Publicas
17. Turna el Director de Ohras Plblicas e Infraestructura a la Unidad de . £ Infraestf'lx.ctura
. % Unidad de Administracidn de
Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos, la Unidad de e R
Construccién y a la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Puablica, e RUSV i N/A
copia del oficio de la Tesoreria para gue se inicie el proceso de asignacion, o
contratacién y supervisién de la ejecucién del recurso estatal de la obra Unidad de Construccidn
publica, Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra
Publica.
Unidad de Administracion de
18. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de Proyectos y Gestion de
Recursos a las Unidades de Construccién y Presupuesto v Contratacion de Recursos N/A

Obra Piblica, la informacion de avances fisicos y financieros de las obras para
llevar el control interno del recurso estatal ministrado por el drea de Gestidn
de Recursos.

Unidad de Construccion
Unidad de Presupuesto y
Contratacidon de Obra
Pdblica.
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Gobierno de

Zapqpun

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depeqden‘c!as o Coordinacion General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-08
Coordinacion General: la Ciudad. : :
Direccién de Area: Direccifn de Obras Piblicas e Infraestructura. | Fecha de Emision: 24-JUL-2017

: Unidad de Administracidn de Proyectos y e
Unidad: e———— Fecha de Actualizacion: N/A
7 ) Unidad de Administracién de Proyectos y s
Departamento: Gestismide:Recursos. Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Estatal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

19. Recibe el Jefe de Administracidn de Proyectos de la Unidad de Administracidn
de Proyectos y Gestidn de Recursos, reporte de avances fisicos y financleros
por obra y programa y turna al Jafe de Gestidn de Recursos para dar
seguimiento en base de datos de control interno de las obras.

Unidad de Administracion de
Proyectos y Gestidn de
Recursos

Base de Datos en
Excel de Control
de Administracidn
del Recurso a las
Obras

20. Elabora el Jefe de Gestién de Recursos, reporte de avances fisicos y financiero
trimestral de obras ejecutadas con el recurso estatal ministrado, en “Formato
Unico” que elabora en la Plataforma Digital de |a Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico (SHCP) para remitirlo a la Secretaria de Planeacion,
Administracién y Finanzas.

Unidad de Administracion de
Proyectos y Gestion de
Recursos

Plataforma Digital
de la SHCP

21. Realiza el Jefe de Gestidn de Recursos reporte final de avances fisico y

financiero de obras ejecutadas con el recurso estatal ministrado, paraenvioa |

la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas.

Unidad de Administracidn de
Proyectos y Gestion de
Recursos

N/A

¢Ejercio el recurso al 100%?

Si el recurso se ejercio al 100% Fin del Procedimiento.

Si el recursa no se ejercid al 100% pasa a la actividad 22.

22. Realiza el lefe de Gestién de Recursos oficic a la Tesorerfa para firma del
Director de Obras Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se realice
el reintegro del recurso estatal a la Federacion.

Unidad de Administracién de
Proyectos y Gestion de
Recursos

N/A

23. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro a la
Unidad de Administracion de Proyectos y Gestidn de Recursas para
seguimiento del reintegro a la Secretaria de Planeacion, Administracion y
Finanzas (SEPAF).

Direccidn de Obras Publicas
e Infraestructura
Unidad de Administracidn de
Proyectos y Gestidn de
Recursos

N/A

24, Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestion de
Recursos, oficio firmado por el Director de Obras Pablicas y lo turna al Jefe del
Area de Gestidn de Recursos para el seguimiento de reintegro.

Unidad de Administracién de
Proyectos y Gestion de
Recursos

N/A

25. Turna el lefe de Gestidn de Recursos oficio firmado por el Director de Obras
Plblicas e Infraestructura y turna a la Tesoreria para que inicie el
procedimiento de reintegro de recurso estatal y termina procedimiento.

Unidad de Administracién de
Proyectos y Gestion de
Recursos

N/A
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Gabiseno de

Zapopan

IDENTIFICACIGN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. R —
Direccién de Area: precclon e Obwms Padllexs e lfecha e prnlaid: 24-1UL-2017
o R L L
Departamento: Unidad de Administracion de Proyectos Nereing 00

y Gestién de Recursos.
Nombre del Procedimiento: Gestidn de Recurso en Instancias Estatales y Federales.

DATOS DE MAPEQ
Descripcién de la actividad Area Sistema

1. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestidn de

Recursos (UAPGR) al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, el listado | Unidad de Administracién y Gestion N/A

de obras |erarquizadas a realizar el préximo afio, a efecto de catalogarlo de Recursos

por programa para la gestién del recurso federal.
2. Turna el Jefe de |a Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién de Unidad de Administracién de N/A

Recursos al Jefe de Gestidn de Recursos el listado de obras jerarquizadas. Proyectos y Gestién de Recursos
3. Separa el Jefe de Gestién de Recursos |as obras por programa, que entre

otros se relacionan enseguida, a efecto de ubicar a que Lineamientes de

Operacién del Fondo corresponde.

Deportivo

Seguridad

MD::::;:E IJ::: rio Unidad de Administracidn de N/A

Proyectos y Gestidn de Recursos
Salud
Cultura

Desarrollo Municipal
Proteccion civil
Infraestructura

Grupos Vulnerables

Solicita el Jefe de Gestion de Recursos via telefdnica los lineamientos y

reglas de operacidn a |as siguientes Instancias:

. f:;éi;ﬂ? de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano Unidad de Administracién de -
¢ Secretarla de Desarrollo Social (SEDESOL) Proyecsar ¥ Gesion de Recurrs
e Comisién Nacional del Agua (CONAGUA)

»  Secretaria de Infraestructura y Obra publica (SIOP)

5. Recibe el Jefe de Gestién de Recursos via electrénica las reglas de
operacidn y lineamientos de cada dependencia e inicia para recabar la Unidad de Administracion de
informacién solicitada para integrar expadiente técnico de obra con base Proyectos y Gestidn de Recursos
a las reglas que apligue a cada programa.

6. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos oficic de solicitud del Recurso

Federal y Estatal a las instancias referidas en la actividad 4, recaba Unidad de Administracién de N/A

antefirma del Jefe de la Unidad y firma del Director de Obras Pliblicas e Proyectos y Gestidn de Recursos

Infraestructura para oficializar la sclicitud.

mle o 8 8 @ ® o = ¢ @

Internet

7. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos el oficio firmado del Director de
Obras Publicas e Infraestructura para envio a las dependencias estatales
y/o federales.

8. Elabora el Jefe de Gestién de Recursos, oficlo para formalizar el acuerdo
para bajar el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del
Director de Obras Piblicas e Infraestructura.

9. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficies firmados por la Direccidn
de Obras Piblicas e Infraestructura para seguimiento de la aprobacién
de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal.

Unidad de Administracién de N/A
Proyectos y Gestidn de Recursos

Unidad de Administracién de N/A
Proyectos y Gestidon de Recursos

Unidad de Administracion de N/A
Proyectos y Gestion de Recursos
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IDENTI FICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestitn :
: 3 PC-10-04-09
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. cadigo
f | Direccién de Obras Plblicas e -
Direccién de Area: st Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad de Administracién de Proyectos A
Unidad: y Gastite de Recurscs. Fecha de Actualizacion: N/A
f Unidad de Administracion de Proyectos A
Departamento: y Gestién de Recursos. Version: <™
Nombre del Procedimiento: Gestién de Recurso en Instancias Estatales y Federales.
DATOS DE MAPEQ
Descripcidn de la actividad Area Sistema
10. Turna el Jefe de Gestion de Recursos oficic a la Secretaria del
Ayuntamlento para que inicie el procedimiento del Acuerdo de Cabildo Unidad de Administracién de N/A
Municipal para bajar el recurso y solicitar la apertura de la cuenta Provectos:y Gestlr de Recirsos
bancaria productiva, especifica y exclusiva para la identificacion, registro G ¥
y control de los recursos del fondo, a la Tesoreria.
11. Recibe el Director de Obras Pdblicas e Infraestructura oficios y turna a la Unidad de Administracién de N/A
Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos. Proyectas y Gestién de Recursos
12. Recibe el Director de Cbras Plblicas e Infraestructura, facturas
electronicas de |la Tesoreria para recibir .EI Reclursn Federal, SEgL:II’\ las Unidad de Administracién de N/A
ministraciones que se establezcan en los Lineamientos de Operacidn del
Proyectos y Gestion de Recursos
Fondo a que corresponda operar 0 ejecutarse v turna a la Unidad de
Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos.
13. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectas y Gestién de
Recursos las facturas electrénicas y turna al Jefe de Gestidn de Recursos Unidad de Administracién de N/A
para |a Secretaria de Planeacién, Administracidn y Finanzas del Estado de O —
Jalisco (SEPAF) con el oficio correspondiente para que se realice la N ¥
ministracién del recurso federal y estatal al Municipio.
14. Solicita el Jefe de Gestién de Recursos a la Unidad de Estudios y
Proyectos, Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Plblicay a la
Unidad da Construccién los siguientes documentas:
e Términos de Referencia. Unidad de Administracién de N/A
. Catdlogo de Conceptos. Proyectos y Gestidn de Recursos
. Planos del proyecto.
. Presupuesto base.
Unidad de Administracién de
Proyectos y Gastién de Recursos,
15. Recibe el Jefe de Gestidn de Recursos a la Unidad de Estudios y Proyectos Unidad de Estudios y Proyectos, N/A
la informacidn que refiere el punto 13. Unidad de Construccién, Unidad de
Presupuestos y Contrataclon de
Obra Publica
16. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos Acuerdo de Cabildo para solicitar Unidad de Administracion de N/A
el recurso; con su oficlo correspondiente. Proyectos y Gestidn de Recursos
17. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos a las dependencias Estatales y/o
Federales segin corresponda el programa, el oficio de peticién de Unidad de Administracién de N/A
recurso asi como la informacién del expediente técnico y las facturas Proyectos y Gestién de Recursos
correspondientes, para la gestion del recurso.
18. Recibe el Director de Obras Piblicas e Infraestructura oficio en el cual se Direccién de Obras Piblicas e N/A
informa que el recurso ya se encuentra en la cuenta bancaria con su i ——
respectiva retencion del 1 al millar, para el ejercicio del recurso. armiriciind
19, Turna el Director de Obras Plblicas e Infraestructura 2 la Unidad de Direccién de Obras Pablicas e N/A

Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos, la Unidad de
Construccion y a la Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra

Infraestructura
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Gotwerno de

Zapopan

asignacldn, contrataciony supervision de la ejecucion del recurso federal
de la obra piiblica y control del ejercicio del recurso.

Proyectos y Gestidn de Recursos
Unidad de Construccién
Unidad de Presupuestoy

Contratacion de Obra Plblica.

|DENTIFICACI6N ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de GestiGn cédi
(o} PC-10-04-09
Coordinacidn General: Integral de la Ciudad. &
: . : Direccion de Obras Plblicas e : }
Direccion de Area: st Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Unidad de Administracidn de Proyectos .
Unidad:  Cesmlith de Hacutsak: Fecha de Actualizacién: N/A
J Unidad de Administracién de Proyectos :
Departamento: y Gestitn de Recursos. version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso en Instancias Estatales y Federales.
DATOS DE MAPED
Descripcion de la actividad Area Sistema
Publica, copia del oficio de la Tesorerfa para que se inicie el proceso de Unidad de Administracién de

20,

Solicita el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestidn de
Recursos a las Unidades de Construccion y Presupuesto y Contratacion
de Obra Publica, la informacién de avances fisicos y financieros de las
obras para llevar el control interno del recurso federal ministrado por el
area de Gestion de Recursos.

Unidad de Administracién de
Proyectos y Gestidn de Recursos
Unidad de Construcclén
Unidad de Presupuestoy
Contratacion de Obra Publica.

N/A

21

Recibe el Jefe de Administracidn de Proyectos de la Unidad de
Administracién de Proyectos y Gestidn de Recursos, reporte de avances
fisicos y financieros por obra y programa para dar seguimlento en base
de datos de control interno de las obras.

Unidad de Administracion de
Proyectos y Gestién de Recursos

Base de datos
en Excel.

22,

Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, reporte de avances fisicos y
financieros trimestral de obras ejecutadas con el recurso Federal y
Estatal ministrado, en formato interno para remitirlo a la Secretaria de
Planeaclén, Administracién y Finanzas.

Unidad de Administracion de
Proyectos y Gestion de Recursos

Base de datos
en Excel.

23.

Realiza el Jefe de Gestién de Recursos reporte final de avances fisico y
financlerc de obras ejecutadas con el recurso federal ministrado, para

Unidad de Administracion de

Base de datos

de reintegro de recurso federal o en su caso, Estatal y termina
procedimiento.

Proyectos y Gestidn de Recursos

envio a la Secretarfa de Planeacidn, Administracion y Finanzas. PeSectaE Y Sastion e Recyreds wnExcel.
¢Ejercié el recurso al 100%7
Si el recurso se ejercid al 100% y termina el procedimiento.
Si el recurso no se ejercid al 100% pasa a la actividad 24,
24. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos oficlo a la Tesoreria para firma del
Director de Obras Plblicas e Infraestructura, en el que solicita que se Unidad de Administracion de N/A
realice el reintegro del recurso federal a la Federacién o en su caso Proyectos y Gestidn de Recursos
Estatal a |a Secretaria de Planeacion, Administracidn y Finanzas.
25. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro
a la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos para Direccidn de Obras Publicas e N/A
seguimiento del reintegro a la Secretaria de Planeacion, Administracion Infraestructura
y Finanzas (SEPAF) y/o Federacién.
26. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Pra};ectcs y Gestitn de Unidad de Administracién de N/A
Recursos, oficio firmado por el Director de Obras Publicas y lo turna al
i ) Proyectos y Gestion de Recursos
Jefe de Gestién de Recursos para el seguimiento de reintegro.
27. Recibe el Jefe de Gestidn de Recursos oficio firmado por el Director de
Obras Pdblicas y entrege a la Tesoreria, a efecto de que inicie el proceso Unidad de Administracion de N/A
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Zapopan
g IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn General de Gestion Integral de la i
: Cédigo: PC-10-04-10
Coordinacian General: Ciudad. PR
Direccidn de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn; 24-JUL-2017
X Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion \ 1o b ok
Unidad: o4 RacNwss Fecha de Actualizacion: | N/A
4 Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion ro
Departamento: LA —— Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestidn de Recurso Municipal "Especial”
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Solicita la Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el Programa Operativo Anual
(POA) autorizado, para andlisis de posibles obras Pablicas a realizar con
recursos especiales, o diferentes fuentes de financiamiento, como son: Unidad de
s Conceslones. Administracion de N/A
e Créditos. Proyectas y Gestidn de
«  Aspciaciones Publico Privadas. Recursos
s  (Obra PUblica Multianual.
Unidad de
2. Extrae del POA el Jefe de Evaluaciones Socipeconémicas, relacién de obras con £
# R . . S Administracidn de
diferentes fuentes de financiamiento para integracion de expediente técnico de N/A
Proyectos y Gestldn de
las obras.
Recursos
3. Solicita el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas a |a Unidad de Estudios y
Proyectos, y a la Unidad de Construccidn, informacién técnica para la
integracion del expediente técnico, slendo esta: Unidad de
e C(Catadlogo de conceptos. Administracion de N/A
* Términos de referencia. Proyectos y Gestion de
» Proyecto ejecutivo. Recursos
* Planos.
* Estudios topograficos.
4. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas de la Unidad de Estudios y Unidad de
Prayectos la informacién técnica y remite el catalogo de conceptos a 1a Unidad Administracion de N/A
de Presupuesto y Contratacidn de Obra Publica para el seguimiento del Proyectos y Gestién de
presupuesto base. Recursos
Unidad de
5 Solicita el Jefe de Evaluaciones Sociocecondmicas al Jefe de la Unidad de Administracién de
Presupuesto y Contratacién de Obra Publica, el presupuesto base de cada una = N/A
) e Proyectos y Gestion de
de las obras para elaborar la ficha técnico-econdmica justificativa.
Recursos
B. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas presupuesto base y elabora L.dead 5
: Administracidn de
ficha técnico econdmico Justificativa, para la Integracion del expediente a N/A
Prayectos y Gestidn de
entregar a Cabildo.
Recursos
% LEl Proyecto es mayor a 50 millones de pesos?
En el caso de que el proyecto Sl, es mayor a 50 millones de pesos, pasa a la
actividad 8.
Unidad de
8. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socicecondmicas, analisis de costo beneficio y Administracion de N/A
pasa a la actividad 9. Proyectos y Gestion de
Recursos
En caso de proyecto menor a 50 millones de pesos pasa a la actividad 6.
Unidad de
9. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socicecondmicas, Andlisis Costo Beneficio para Administracién de NfA
la integracidn en el expediente a entregar a Cabildo. Proyectos y Gestién de
Recursos
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Gobtxerno

Zapopan - :

g IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o : Coordinacidn General de Gestion Integral de la Cédigo: PC-10-04-10
Coordinacion General: Cludad.

Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion 5
H b N/A
Unidad: 6 Ricinssin Fecha de Actualizacion /
Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion 4
1 ! n: 00
Departamento de Recursos Versid
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Municipal "Especial”
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
10. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar opinidn Unidad de Administracién
técnica al Director de Ordenamiento del Territorio con antefirma del Jefe de la | de Proyectos y Gestién de N/A
Unidad para firma del Director de Obras Piblicas e Infraestructura. Recursos
Unidad de Administracion
de Proyectos y Gestidn de
11. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socloecondmicas oficio ya firmado para envio a ik Rec:j:rsa:s N/A
la Direccidn de Ordenamiento del Territorio.
Direccidn de Obras
Publicas e Infraestructura.
12.  Elabora el lefe de Evaluaciones Socicecondmicas, oficio para solicitar la opinion
y Validacién Financiera del proyecto a Tesoreria, en la que se establece que | |jnidad de Administracidn
implica la amortizacion ?lﬁnaluarla construccion y |a obtencidn de una garantia de Proyectos y Gestién de N/A
y fuente de pago. (Segun el esquema de financiamiento que se necesite), con R
antefirma del Jefe de la Unidad para firma del Director de Obras Piblicas e i
Infraestructura.
Unidad de Administracidon
13. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas oficio ya firmado para envio a de Proyectos y Gestién de N/A
la Tesoreria.
Recursos
14. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas Dictamen e Iniciativa para | Ynidad de Administracion
punto de Acuerdo del Cabildo sobre el proyecto a realizar y remite para revisién | de Proyectos y Gestién de N/A
al Jefe de la Unidad, Recursos
15.  (Estd correcto el Dictamen e |niciativa?
En caso de Si estar correcto pasa a la actividad 16.
En caso de no estar correcto lo regresa a correcclones y pasa a la actividad 14.
: Unidad de Administracid
16. Revisa el Jefe de la Unidad, oficios para solicitud de Acuerdo de Cabildo, Punta d: Prao e:tcs mg::t:::g:
de Acuerdo e Iniciativa para firma Director de Qbras Pablices e Infraestructura ¥ Recu:rsos NfA
y Visto Bueno del Dictamen.
17. Firma el Director de Obras Publicas e infraestructura oficios de solicitud de Direccién de Obras N/A
Acuerdo de Cabildo, Iniciativa y visto bueno al Dictamen, Publicas e infraestructura
18.  Recibe el Jefe de la Unidad oficios y anexos firmados por Ia Direccién de Obras | Unidad de Administracién
Plblicas e Infraestructura para seguimiento de la aprobacién de punto de | de Proyectosy Gestién de NfA
acuerdo por el Cabildo Municipal. Recursos
19, Envia el Jefe de la Unidad oficios a Secretarfa del Ayuntamiento para | Unidad de Administracion N/A
seguimiento de aprobacién de punto de acuerdo, Tesoreria para contratacidén | de Proyectosy Gestidn de |
de |a garantfa y fuente de pago. Recursos
) ) ) Unidad de Administracién N/A
20.  Ernvia e.l I.efe de la Unidad, oficio a Tesoreria para su visto bueno e inicie el de Proyectos y Gestién de
procedimianto de contratacién de [a garantiay fuente de pago.
Recursos
21.  Recibeel Director de Obras Pblicas e Infraestructura, oficio con opiniéntécnica | Director de Obras Pablicas N/A
del Director de Ordenamiento Territorial. e infraestructura.
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Gobisrno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn Integral de la
: Cadigo: PC-10-04-10
Coordinacion General: Ciudad. g
Direccién de Area: Direccién de Obras Pablicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Uni de Administracion de P t Gestio T
Unidad: SRS SRR R G SNy OUCA Fecha de Actualizacidn: | N/A
de Recursos
2 Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién i
Departamento: PR Version: 0o
Nombre del Procedimiento: Gestién de Recurso Municipal “Especial”
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area ' Sistema
22.  Recibe el Director de Obras Piblicas e Infraestructura oficio de la Tesorerfa con
Validacion Financiera y Secretaria con la aprobacidn de punto de acuerdo de Direccidn de Obras N/A
Cabildo Municipal para seguimiento por parte de la Unidad de Administracion | Publicas e Infraestructura
de Proyectos y Gestién de Recursos.
23.  Recibeel Jefe de la Unidad los oficios de Direccién de Ordenamiento Territarial, Unidad de Administracidn N/A
i . T de Proyectos y Gestion de
Tesorerfa y Secretaria del Ayuntamiento para seguimiento, R
aCursos
24.  Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas oficios y L..Imdad :.je N/A
Administracian de /
punto de acuerdo para realizar las bases de licitacién y modelo de contrato bajo A
s i Proyectos y Gestion de
el esquema de financiamiento seleccionado. R
eCcursos
g Unidad de
25. Recibe el Jefe de Evaluaciones socioecondmicas oficios y acuerdo y comienza ,
i Administracién de N/A
con la elaboracion de las bases de licitacién y modelo de contrato bajo el
i Proyectos y Gestion de
esquema de financlamiento selecclonado.
Recursas
0 Unidad de
26, Envia el Jefe de la Unidad oficios y expediente técnico a la Comisién de Haclenda
Administracién de N/A
y presupuestos y a la Comisién de Desarrollo Urbano y Direccién de Actas y
y Proyectos y Gestidn de
Acuerdos para que lo presenten en sesién ordinaria.
Recursos
27.  iSe aprobd en sesidn de Cabildo?
En caso de que Si, se apruebe, pasa a la actividad 29.
En caso de que NO, pasa a la actividad 28.
28.  Recibe Ila Unidad de hdmia:gitran‘:idl? de Proyectos vbGe‘zﬂdn de Re‘curmls, Direccién de Obras N/A
caorrecciones y se presenta al dia siguiente para su aprobacion y continda en la Pliblicas s Infrasstructisra
actividad 29.
29. Recibe el Director de Obras Plblicas e Infraestructura mediante oficio la Direccion de Obras N/A
autorizacidn de Cabildo bajo el esquema de financiamiento solicitado. Piblicas e Infraestructura
Direccién de Obras
Piblicas e Infraestructura
Unidad de Administracién
30. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a |2 Unidad de | deProyectosy Gestion de N/A
Administracién de Proyectos y Gestidn de Recursos, Construcclén Presupuesto Recursos
y Contratacién de Obra Publica, copia del oficio con la autorizacién de Cabildo. Unidad de Construccidn
Unidad de Presupuesto y
Contratacldn de Obra
Publica.
31. Recibe |as Unidades de Administracidn de Proyectos y Gestién de Recursos,
Construccidén y Presupuesto y Contrataciéon de Obra Publica oficio de Hnittisd te Conpinucchin
o e ; ai’ 3 i 1 i Unidad de Presupuesto y N/A
autorizacion de Cabildo para iniciar el proceso de autorizacidn de asignacidn de Cattra i tr e Ote
obra por la Comisién de Asignacién y Contratacién de Obra Publica, bajo el Ll ;:.fbnza
esquema de financiamiento autarizado. )
32, Solicita el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de | Unidad de Administracion
Recursos a las Unidad de Canstruccién y Presupuesto y Contratacidon de Obra | de Proyectos y Gestidn de Excel
Publica, la informacion de avances fisicos y financieres de las obras para llevar Recursos
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Gotnerno de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién Integral de la X
Coordinacién General: Cludad. Codigo: Rl
Direccion de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: :I.Inldad de Administracién de Proyectos y Gestion Fecha de ctualizacidns | va
e Recursos
2 Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestién -
Departamento: ru—— Version: 00
Nombre del Procedimiento: Gestidn de Recurso Municipal “Especial”
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
el control Interno del recurso municipal especial ministrado por Gestion de Unidad de Construccién
Recursos en base de datos de Excel. Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra
Publica,
Excel de
33, Recibe el Jefe de Administracién de Proyectos del Jefe de la Unidad, reporte de | Unidad de Administracion Control de
avances fisicos y financieros por obra y programa para dar seguimiento en base | de Proyectosy Gestidnde | Administracidn
de datos de control interno de las obras. Recursos del Recurso a
las Obras
Excel de
34, Elabora el Jefe de Administracidn de Proyectos informe de avances de obra | Unidad de Administracion Control de
(fisico, financiero y fotografico) para conocimiento y seguimiento del ejercicio | de Proyectosy Gestidnde | Administracidn
del recurso al Jefe de la Unidad. Recursos del Recursoa
las Obras
35. Remite el Jefe de la Unidad al Director de Obras Plblicas e Infraestructura, Uridad de Administracion
informe mensual del estatus fisico y financiero de las obras con recurso | de Proyectosy Gestion de N/A
municlpal especial, para toma de decisiones. Recursos
36. Remite el Director de Obras Publicas e Infraestructura Informe al Tesorero para | Unidad de Administracion
el cierre financiero al final de la obra y el ejerciclo del Recurso y termina | de Proyectosy Gestion de N/A

procedimiento.

Recursos
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Zapopan
< o4 IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacién General de Gestién Cédigo: PC-10-04-11
General: Integral de la Ciudad.
. T 5 Direccion  de Obras Publicas e :
Direccién de Area: rasih iy Fecha de Emision: 24-JUL-2017
1 Unidad de Administracién de :
Unidad: Projactosy Gestibn de Recisns Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Administracién de
Depsrismenio. Proyectos y Gestion de Recursos Version: "
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de convenios para ministracién de recursos estatales,
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el Jefe de la Unidad, invitacidn de la instancia estatal | Unidad de Administracion
correspondiente para que asista a sesién informativa relativa a la gestidén | de Proyectos y Gestién de N/ A
del recurso mediante convenias. Recursos.
nidad de Admini i6
2.  Asiste el Jefe de la Unidad a la sesion informativa para recabar la M de |strac 4
x . de Proyectos y Gestion de N/A
informacién correspondiente a los convenios a realizar por programa.
Recursos.
Unidad de Administracié
3. Solicita el Jefe de la Unidad formato de convenlo a la Instancia estatal i
; g de Proyectos y Gestion de N/A
correspondiente, segtin el programa a realizar.
Recursos.
Unidad de Administraci
4. Recibe el Jefe de la Unidad via correo electrdnice, el formato de convenio ridad de Adminis _racmn
s de Proyectos y Gestidn de Internet
solicitado, por la dependencia estatal.
Recursos
i Ad i
5. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Gestidén de Recursos el formato de Unidaang s acon
i . N i de Proyectos y Gestion de Internet
convenio para el vaciado de la informacion requerida.
Recursos
Unidad de Administracid
6. Recibe el Jefe de Gestién de Recursos, el formato de convenio para el e ?: i
e de Proyectos y Gestion de Internet
correcto vaciado de la informacién correspondiente al Municipio.
Recursos
i
p Registra el Jefe de Gestién de Recursos la informacién dal convenio para la :Ini:ad :;2: m:;z::: :: N/A
revisitn y visto bueno al Jefe de la Unidad. e Proy: y
Recursos
8. iEstd correcta la informacién del convenio?
Si est4 correcto pasa a la actividad 11.
Si no estd correcto, pasa a la actividad 9.
Unidad de Administracion
9. Recibe al Jefe de Gestidn de Recursos convenio para su correccidn. de Proyectos y Gestidn de N/A
Recursos
Unidad de Administracién
10.  Realiza el Jefe de Gestién de Recursos correccidn a convenio y turna a Jefe | de Proyectos y Gestion de N/A
de Unidad, contintia en la actividad 11. Recursos
Unidad de Administracion
11. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos convenlo para entrega mediante | de Proyectosy Gestitn de N/A
oficio a Sindicatura para su revision y rdbrica, Recursos
12.  ¢Esté correcta la informacién del convenio?
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Sapopan IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ncias o Coordinacion Coordinacion General de Gestién
gﬁﬁ?ﬂe Integral de la Ciudad. Codigo: PREADNL
Direccién de Area; ﬁlgf::sl\frr:.lt‘ttﬁ: Obras  Pdblicas € | cocha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad de Administracién de
Unidad; Pircyaition ViSaRitiN b Riawaos Fecha de Actualizacidn: | N/A
Unidad de Administracién de
Departamento; Proyectos y Gestidn de Recursos Versidn: s
Nombre del Procedimiento: Elabaracién de convenias para ministracién de recursos estatales.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
5i esta correcto, rubrica y continda en la actividad 14.
Si estd incorrecto, pasa a la actividad 13.
13. Recibe Jefe de Gestlén de Recursos, convenlo para realizar las correcciones | Unidad de Administracion
pertinentes hechas por Sindicatura y turna a Jefe de Unidad, contintia enla | de Proyectos y Gestion de N/A
actividad 14. Recursos
. Unidad de Administracion
14. Recibe mediante oficio el Jefe de Gestion de Recursos el convenio para su _
NiTesSen S tates, de Proyectos y Gestién de N/A
Recursos
15. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud de formalizacién | Unidad de Administracién
del convenio por parte del Ayuntamiento, para firma del Director de Obras | de Proyectosy Gestion de N/A
Publicas e Infraestructura. Recursos
16. Recibe el Jefe dela Unidad oficio de solicitud de formalizacién del convenio, Unidad de Administracion
firmado por el Director de Obras Pdblicas e Infraestructura para | de Proyectosy Gestidn de N/A
seguimiento de firmas. Recursos
17. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Gestidn de Recursaos el oficio firmade, inickac deAdwinlsiraciin
de Proyectos y Gestidn de NSA
paraenvioy  gestlén de firmas de las partes.
Recursos
18. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos oficio de solicitud de formalizacién
de convenio anexando en 5 tantos del Convenio (recabando acuse de
recibida) para firma de: Unidad de Administracion
s Sindico ver procedimiento PC-D3-04-03 Elaborar yfo revisar los | de Proyectosy Gestién de N/A
contratos y convenios que suscribe el Municipio de Zapopan. Recursos
* Secretario del Ayuntamiento.
»  Tesorero
¢  Presidente Municipal.
19, Recibe el Director General de Obras Pdblicas e Infraestructura mediante
oficio, los 5 convenios formalizados por los funcionarios mencionados enel | DRirector de Qbras Piblicas N/A
punto 18, para seguimiento de formalizacién con el Gobierno del Estado de e Infraestructura
Jalisco.
20. Recibade Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura, el Jefe de la Unidad Unidad de Administracion
los 5 tantos del convenio, para seguimiento de la formalizacién ante de Proyectos y Gestion de N/A
Goblerno del Estado. Recursos
21.  Turna al Jefe de Gestidn de Recursos los Convenios para gestionar las firmas Unie ae st e O
de las partes involucradas del Estado. s Praymcios y Ciestih de N/A
Recursos
22, Recibe el Jefe de Gestion de Recursos los convenios firmados, para la | Unidad de Administracién
elaboracién del oficio donde solicita el Presidente Municipal la de Proyectos y Gestion de N/A
formalizacidn del convenio por parte del Gobierno del Estado de lalisco. Recursos
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Gotseino de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Coordinacién General de  Gestion | sdigo; PC-10:0841
General: Integral de la Ciudad. 3
Direccidn de Area: ?n:;c:;fr"uniz Shra: Rl 9 Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: g:;:;:tos :EGE;;';T?:;?:J::QS d¢ | Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Administracién de
Departamento: Proyectos y Gestién de Recursos Version: o
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de convenios para ministracién de recursos estatales,
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
23.  Elabora el Jefe de Gestién de Recursos el oficio donde solicita el Presidente | Unidad de Administracidn
Municipal |a formalizacién del convenio por parte del Gobierno del Estado, | de Proyectos y Gestién de N/A
para ribrica del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Recursos
24, Rubrica el Director de Obras Publicas el oficlo de formalizacion, para | Director de Obras Pdblicas
obtener la firma del Presidente Municipal. e Infraestructura il
25. Entregs mensajero de Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura oficio | Director de Obras Piblicas N/A
en Secretarfa Particular para firma del Presidente Municipal. e Infraestructura
26. Racibe el Director de Obras Plblicas e Infraestructura oficio firmado, para | Director de Obras Publicas N/A
trasladarlo al Jefe de Unidad para seguimiento. e Infraestructura
B Unidad de Administracidn
27. Recibe el Jefe de Gestion y Recursos el oficio para la formalizacidn del
convenio ante Goblerno del Estade. de Proyectos y Gestién de N/A
Recursos
28.  Entrega el Jefe de Gestién y Recursos oficio de solicitud de formalizacién
del Convenio, con los 5 tantos originales para firma de: Unidad de Administracién
o Gohernador del Estado de Jalisco, de Proyectos y Gestitn de
e Secretario General del Gobierno del Estado de Jalisco. Recursos N/A
» Sacretario de Planeacidn, Administracldn y Finanzas.
s El Contralor del Estado de Jalisco.
29. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura por parte de | Director de Obras Piblicas
Presidencia, un tanto del convenio original para integrario al expediente de & Infraestructura N/A
cantrol Interno, del recurse solicitado.
30, Remite el Director de Obras PGblicas e Infraestructura el convenio a la | Director de Obras Plblicas N/A
Unidad para seguimiento del ejercicio de recursos y expediente. e Infraestructura
; . Unidad de Administracion
31.  Recibe el Jefe de la Unidad el convenio original y lo traslada al Jefe de
Gestion de Recursos para escaneo y archivo. defroyectony Gestionde A
Recursos
32. Escanea el Jefe de Gestién de Recursos convenio original para archivo Unidad de Administracién
digital, y resguarda el documento fisico en el archivo de la Unidad y termina | de Proyectos y Gestidn de Archivo digital
procedimiento. Recursos
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestion Integral dela | : .
Coordinacion General: | Cludad. Codigo: PC-10-04-12
Direccién de Area: Direcclén de Obras Publicas e Infraestructura. Fecha de Emision: 24-JUL-2017

Unidad; o e renareanracion e Provectos ¥ | Facha de Actualizacion: N/

Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Estudio de evaluacién socioecondmica y fichas técnicas de factibilidad econdmica para registro de proyectos en

Procedimiento: Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP).

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Solicita el Jefe de la Unidad el Programa Operativo Anual de Obra Pblica
(POA) autorizado por la Comision de Asignacion de Obra Publica, al Jefe de
la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica a efecto de
realizar los estudios socicecondmicos y fichas técnicas de factibilidad | Unidad de Administracion de Proyectos y N/A
econdmica de la obra piblica para comprobar |a factibilidad econdmica y Gestidn de Recursos
financiera de los proyectos e integracion del expediente del proyecto de
inversién,

2. Recibe el Jefe de la Unidad el POA y remlt_e al Jefe de Evaru?cmnes Unided de Administracion de Proyectosy
Soci.o?(.:andmlcas para seguimiento de elaboracién de estudio y/o ficha de GEs15 e REFUFSHS N/A
factibilidad.

3, Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecendmicas el POA. Unidad de é' :Sr::g}r'l‘sgr:\vcﬂi:cnu:i:a:rwectos v NJA

4. Baja del sitio web de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico el Jefe de
Evaluaciones Socloecondmicas, el formato denominado Ficha Técnica de Unidad de Administracion de Proyectosy e
Factibilidad Econdmica para realizar las factibilidades de cada una de las

. Gestion de Recursos www.shcp.gab.mx
obras que se encuentran en el rango de menores a 30 millones de pesos y
entre 30y 50.

5. Baja el Jefe de Evaluaciones Socicecondmicas el Presupuesto de Egresos de : 2
la ll:edera:ién (PEF) publicado en el Diario Oficial de la Fpederacién, in el cual Unidad da Administracion da Proyectosy Internet;

: Gestion de Recursos www.dof gob.mx
publican el presupuesto etiquetado al Municiplo de Zapopan.

6. Baja del sitio web de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico el .lefe.de Unidad de Administracion de Proyectosy Irternat:
Evaluaciones Socioecondmicas, el formato para realizar evaluacidn Gistisnde Reciists e
socipecendmica denominado Andlisis Costo Beneficio (ACB). L

7. Analiza el Jefe de Evaluaciones Socicecondmicas las obras del POA para o !
seleccionarlas de acuerdo al monto, para la realizacion de la factibilidad Uridsd degdn}rts‘;ra;wn de Proyectesy N/A
correspondiente. EHOR e RERTRS

8. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos los
aspectos técnicos como:

s Proyecto ejecutivo

e Trazos

» Planos N/A
* Coordenadas Unidad de Administracién de Proyectosy

e Localizacion del lugar donde se realizard el proyecto. Gestlén de Recursos

* Alternativas de solucidn.

« Medidas de optimizacién, y

o Todo lo referente a los componentes de a obra.

9. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Construccidn, los
aspectos técnicos, como: Unidad de Administracién de Proyectosy N/A

. Términos de Referencia Gestion de Recursos
. Catdlogo de Conceptos.

10. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Presupuesto y .

Contratacién de Obra Plblica el presupuesto base para que se elabore la Heided e Adn*!mtstracién GEProyscronly N/A
P : Gestidn de Recursos
ficha técnica de factlbilidad economica, segun corresponda.
11. Reclbe el Jefe de la Unidad la informacidn técnica y presupuesto solicitada | Unidad de Administracidn de Proyectos y N/A
a las Unidades de Estudios y Proyectos, Construccién y de Presupuesto y Gestidn de Recursos
Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad
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Contratacién de Obra Plblica y remite al Jefe del area de Evaluaciones
Socioeconémicas para su analisis.

12. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la informacién técnica y | Unidad de Administracién de Proyectosy
presupuesto base para analizar cada una de las obras, a efecto de emitir el Gestidn de Recursos N/A
estudio de evaluacién técnica y ficha técnica de factibilidad para proyecto
de inversian.

13. {Monto de la Obras?

En el caso de que la obra sea menor o igual a 29 millones de pesos, pasa a
la actividad 14.

En el caso de que las obras se encuentren entre el monto de 30a 50 millones
de pesos pasa a |a actividad 20.

En el caso de que la obra sea mayor a 50 millenes de pesos pasa a la
actividad 21.

14. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas ficha de factibilidad de

inversion menor en la que ingresa los sigulentes datos:
. Nombre del Proyecto.
. Monto de Inversidn del Proyecto. Unidad de Administracion de Proyectos y
. Fuente de financlamiento. Gestidn de Recursos
. Fecha de realizacién del Proyecto. N/A
. Componentes del Proyecto.
. Ubicacién de la realizacién del Proyecto,
. Objetivo del Proyecto.
. Justificacién del Proyecto.
=  Beneficios del Proyecto.

15. Entrega el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas ficha de inversion menor | Unidad de Administracidn de Proyectosy
al Jefe de la Unidad para su visto bueno y firma del Director de Obras Gestion de Recursos N/A
Piblicas e infraestructura.

16. Da el Jefe de |a Unidad su visto bueno y pasa a firma al Director de Obras | Unidad de Administracion de Proyectosy N/A
Piblicas e Infraestructura para autorizacién, Gestion de Recursos

17. Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Pblicas e Infraestructura, | Unidad de Administracién de Proyectos y
|a ficha firmada para envio a la Secretaria de Planeacion, Administracién y Gestién de Recursos N/A
Finanzas (SEPAF).

18. Entrega el Jefe de la Unidad la ficha (s) de inversién menor a la Secretarfa | Unidad de Administracién de Proyectos y
de Planeacién, Administracién y Finanzas (SEPAF) y recaba acuse de la Gestidn de Recursos N/A
entrega.

19. Entrega el Jefe de la Unidad al lefe de Evaluaciones Socioecondmicas el | Unidad de Administracion de Proyectosy Archivo
acuse de reclbido, para integrar en archivo fisico y digital de expediente de Gestitn de Recursos electrénico en
proyecto y termina procedimiento. PDF.

20. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas Ficha de Factibilidad
Econdmica con corrida financiera en la que ingresa |os siguientes datos:

Nombre de la Obra.
Tipo de Proyecto de Inversidn,
- Monto total de Inversién.
. Fuente de Financiamiento.
= Localizacidn Geografica.
. Alineacidn Estratégica.
. Andlisis de la Situacion Actual: Andlisis d_e ofertay dem:{f‘fda. Unidad de Administracién de Proyactos y
L] Situacién sin Proyecto: Medidas de optimizacién, Analisis de la Gestitn deRecursos N/A
oferta y demanda sin proyecto, Alternativas de solucién {si las
hay) y la justificacidn de la Alternativa seleccionada.
. Descripcion del proyecto: Componentes, descripcién general,
Andlisis de |a oferta y demanda con proyecto, Diagnadstico de la
situacion con proyecto.
® Identificacién y cuantificacién de costos.
s Corrida financiera, con indicadores de Tasa Interna de Retorno
(TIR), Costo Anual Equivalente (CAE), Valor Presente Neto (VPN],
continda en la actividad 15.
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Realiza el Jefe de Evaluaciones Socicecondmicas el Andlisis Costo Beneficio

Unidad de Administracion de Proyectos y

a Evaluacién Socioeconémica (ACB). Gestidn de Recursos Wk

22, Elabora el Jefe de Evaluaciones Socicecondmicas la situacién actual, | Unidad de Administracién de Proyectosy
situacion con proyecto, situacién sin proyecto para demostrar que el Gestidn de Recursos N/A
beneficio es mayor al costo.

23. Realiza el lefe de Evaluaciones Socioecondmicas |a evaluacién del proyecto, | Unidad de Administracién de Proyectos y N/A
para comprobar gue el proyecto es factible. Gestidn de Recursos

24, Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el andglisis de sensibilidad | Unidad de Administracion de Proyectosy
y riesgos, para la mitigacian de los mismos. Gestidn de Recursos N/A

25. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socloecondmicas las corridas financieras
para corraborar la rentabilidad del proyecto a través de los siguientes
indicadores:

: :’:::ll:’:t:::::::;:?ni\;:::] Unidad de Administracién de Proyectosy N/A
. Tasa de Rendimiento Inmediato {TRI) Sestionde Recuesox
e  Costo Anual Equivalente (CAE), con una tasa de descuento social

del 10%.

26. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas las conclusiones, Unidad de Administracidn de Proyectosy
emitiendo opinion econdmica del Proyecto en la que se corrobora la Gestidn de Recursos N/A
factibilidad y rentabilidad para realizar la obra.

27. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas oficio para formalizar la | Unidad de Administracidn de Proyectos y N/A
entrega del Andlisis Costo Beneficio (ACB). Gestion de Recursos

28, Entrega el lefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio de entrega y el | Unidad de Administracidn de Proyectos y
estudio de evaluacidn socioecondmica para su visto bueno y ribrica, para Gestion de Recursos N/A
recabar firma de autorizacién del Director de Obras Publicas e
infraestructura.

29, Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura, | Unidad de Administracion de Proyectos y
el oficio y el estudio firmados para entrega a la instancia federal local, de Gestidn de Recursos N/A
acuerdo al tipo de obra que se pretenda realizar, para el seguimiento de
registro en cartera de |a Secretaria de Hacienda y Crédito Piblica (SHCP).

30. Entrega el Jefe de la Unidad el oficio con el Andlisis Costo Beneficio (ACB) a | Unidad de Administracién de Proyectos y
la Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas (SEPAF) y recaba Gestion de Recursos N/A
acuse de la entrega.

31. Entrega el Jefe de la Unidad al lefe de Evaluaciones Socioecondrmicas el | Unidad de Administracién de Proyectos y Archivo
Acuse de recibido, para integrar en archivo fisico y digital de expediente de Gestion de Recursos electrénico en
proyecto. PDF.

32. éCumplié el Estudio Socioecondmico con las especificaciones de los
lineamientos de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Plablico (SHCP)?

En el caso de gue si haya cumplido con las especificaciones, notifica la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a la instancia local federal
correspondiente para que por su conducto, comunique 2 la Direccidn de
Obras Plblicas e Infraestructura que la Evaluacidn se inscribe en la Cartera
de Proyectas de Inversion y pasa a la actividad 33.

En el caso de gue no se cumpliera el Estudio Socicecondmico con las
especificaciones de los lineamientos de |a SHCP, regresa el Andlisis Costo
Beneficio a la dependencia local federal, para que a través de ésta, se
notifigue a la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura para solventar
ohservaciones y pasa a la actividad 21.

33. Reclbe el Director de Obras Publicas e Infraestructura medlanFe correo B sccibn da Obras Pablics & ——
electrdnico de la Instancia Federal local, la natificacion del numero de i Besnctnchses Office 365
proyecto en Cartera de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). )

34. Reenvia el Director de Obras Publicas e Infraestructura el correo de . : i
notificacién del registro en cartera del proyecto a la Jefatura de la Unidad, Direccién de Obras Plblicas e int‘ernet

. - A Infraestructura Office 365
para conocimiento y seguimiento de actualizacién.

35, Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe de E\falua,c!cnes chloeconémkqas el Unidad de Administracion de Proyectos y Archivo
correo, para la impresidn e integrar en archivo fisico y digital de expediente . electrénico en

: ; Gestidn de Recursos
de proyecto y termina procedimiento. PDF.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién General de Gestidn .

AT Cédigo: PC-10-04-13
Coordinacidn General: Integral de la Ciudad. 8o

1 Direccidn de Obras Pblicas D
Direccién de Area: infraestructura Fecha de Emision: 24-1UL-2017
L Unidad de Administracién de Proyectos A

Unidad:  Gastion ds Recursts Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Version: 00

Nombre del Procedimiento:

Integracion, administracion y seguimiento

del Programa Operativo Anual

(POA) de Obra Piiblica

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Solicita el Jefe de la Unidad, mediante correc electronico a las ;
Unidad de Administracién
dependencias que forman parte del Ayuntamiento, envien su proyecto .
3 de Proyectos y Gestion de Internet
para obra pablica que no entraron en el Presupuesto de Egresos de la Aanarone
Federacién (PEF).
& Recibe el Jefe de la Unidad via correo, de las dependencias del g:f?od :etﬂdm(l;nlsz‘r?ﬁ}:: o
Ayuntamiento las necesidades de proyectos de obra piblica. i ;eﬁlrso:s 10
3. Convaoca el lefe de la Unidad a los lefes de las Unidades de
Presupuesto y Contratacién de Obra Piiblica, Construccion, Estudiosy | Unidad de Administracidn
Proyectos y Director de Obras Puablicas e Infraestructura a reunién de | de Proyectos y Gestian de N/A
trabajo, para analizar la viabilidad de los proyectos y seleccionar las Recursos
obras que se van a ejecutar
4, Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Plblicas e | Unidad de Administracion
Infraestructura el listado de las obras seleccionadas, via electrénica | de Proyectos y Gestién de N/A
para incluirse en el POA de Obra Publica. Recursos
5. Reenvia el Jefe de la Unidad, correo electronico al Jefe del drea de
Administracién de Proyectos para la integracidn del proyecto del | Unidad de Administracion
programa anual de obra pUblica (POA) a presentar en la Comision de | de Proyectos y Gestidn de Internet
Asignacién y Contratacién de Obra Piblica (CACOP) para su Recursos
autorizacidn.
f. Recibe el Jefe del drea de Administracion de Proyectos, correo | Unidad de Administracion
electronico del Jefe de la Unidad con el archivo de las obras | de Proyectosy Gestidn de Internet
seleccionadas para integrar el proyecto del POA de Obra Pdblica Recursos
7. Elabora el Jefe del drea de Administracién de Proyectos el proyecto del ::':::}d g:t::mienel::ir::j: N/A
POA de Obra Pdblica al Jefe de |a Unidad para visto buene. ¥ Y
Recursos
¢Estd correcto el proyecto del Programa Operativo Anual de Obra
Plblica (POA)?
En el caso de gque esté correcta, pasa a la actividad 8.
En el caso de que no esté correcto pasa a la actividad 7.
8. Recibe el Jefe de la Unidad del Jefe del drea de Administracién de | Unidad de Administracién
Proyectos, POA de Obra Pdblica a efecto de proponerlo ante el | de Proyectosy Gestién de N/A
Director de Obras Plblicas e Infraestructura para su aprobacion. Recursos
9. Presenta el Jefe de la Unidad el proyecto del POA de Obra Plblica al :J::gi:od ::t::mgi::::]{: N/A
Director de Obras Plblicas e Infraestructura para su autorizacidn. ¥ Y
Recursos
{Esta correcto el proyecto del POA de Obra Publica?
En el caso de que si esté correcto pasa a la actividad 10.
En el caso de gue no esté correcto, recibe del Director de Obras
Plblicas e Infraestructura, el POA de Obra Plblica con observaciones
y pasa a la actividad 6.
. ' A Unidad de Administracidn
10, Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e de Proyectos y Gestién de N/A

Infraestructura el proyecto del POA de Obra Plblica con el visto buenc.

Recursos
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|DENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL |
Dependencias 0 Coordinacién General de Gestién -
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Codigo: PC-10-04-13
Direccion de Area: e PR Fecha de Emision: 204UL-2017
Unidad: ;“gi:'t? ;\e dﬁg?ﬁz‘:m de Proyectos | gocha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Integracion, administracion y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) de Qbra Piblica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area | Sistema
11, Envia el Jefe de la Unidad al Tesorero, el proyecto del POA de Obra | Unidad de Administracion
Piblica, para visto bueno de aprobacién del presupuesto requerido de Proyectos y Gestion de N/A
para desarrollar el proyecto. Recursos J
iAprueba el Tesorero ¢l presupuesto para el proyecto del POA de Obra
publica?
En el caso de gue si apruebe el Tesorera pres upuesto del proyecto del
POA de Obra Pablica, pasa a |a actividad 12.
En el caso de que no se apr Uebe el total del presupuesto del proyecto
del POA de Obra Pablica, pasaa 13 actividad 6.
12. Recibe ellefedela Unidad el visto bueno del Tesorero, via correo | Unidad de Administracion
electrénico para seguimiento de autorizacion ante la Comision de | de Proyactosy Gestion de Internet
Asignacion y Contratacién de Obra Publica (CACOP) Recursos
13. Reenvia a la Unidad de Presupuestos Y Contratacién de Obra Pblica Unidad de Administracion
para que se integre en |a orden del dia de la sesion en la que se | de Proyectos y Gestién de N/A
presentara el POA de Obra Publica para su aprobacién. Recursos
14, Prepara el Jefe de Administracion de Proyectos la presentacion del 32}::'1 i:t:fm;:::::md: N/A
proyecto del POA de Obra Publica para autorizacion la CACOP il Recu:rsas
15. Envia mediante correo electrénico el Jefe de Administracién de | Unidad de Administracién
Proyectos al Jefe de la Unidad, |a presentacién para visto pueno del | deProyectosy Gestidn de internet
Director de Obras Publicas e Infraestructura. Recursos
JEsté correcta la presentacién?
En el caso de que si esté corracta la presentacién, pasa a la actividad
16
En el caso de que no esté correcta, pas3 a |a actividad 14.
16. Presenta el Director de Obras Publicas a traves de Ia Unidad de | Unidadde Administracién
Administracién de Proyectos y Gestign de Recursos, el Proyecto de | de Proyectosy Gestion de N/A
Qbra para autorizacién de la CACOP. Recursos
17. Recibe el Jefedela Unidad, del Jefe de la Unidad de Presupuestos y Unidad de Administracién
Contratacién de Obra Pdblica copia del Acta de la sesién donde se | de Proyectosy Gestion de NfA
autorizé el POA de Obra Pdblica, asl como sus anexos. Recursas
18. Remite el Jefe de la Unidad, el Acta de la sesion de la CACOP, a las
sreasde:
s Administracion de Proyectos para seguimiento de avances de
ejecucion fisica y financiera de las obras que integran ol POA de Obra | Unidad de Administracion
Publica; de Proyectos y Gestion de N/A
« Evaluaciones Socioeconémicas para seguimiento de realizacidén de Recursos
fichas de factibilidad y/o Andlisis Costo eeneficio
s Gestién de Recursos para gestién de los recursos federales, estatales
y municipales.
19. Solicita el Jefe de Ia Unidad informe mensual de avance fisico y | Unidad de Administracion
financiero a la Unidad de Construccién para el control del seguimiento | de Proyectosy Gestién de N/A
de la ejecucion de las obras de! POA de Obra Publica. Recursos
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termina procedimiento.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestion
: igo: PC-10-04-13
Coordinacién General: Integral de la Cludad. Codigo
i Direccidn de Obras Publicas e £ e
Direccion de Area: et Fecha de Emisién; 24-1UL-2017
: Unidad de Administracidn de Proyectos ol
Unidad: v Gestion de Recursos Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Integracién, administracién y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) de Obra Piablica
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
; ; ; Unidad de Administracion
20. Recibe el Jefe de la Unidad de |z Unidad de Construccién el reporte de
de Proyectos y Gestion de N/A
avances mediante archive electrénico.
Recursos
21. Reenvia el lefe de la Unidad al lefe del 4rea de Administracidn de | Unidad de Administracién
. BD Excel
Proyectos, archivo de reporte de avances para aplicarlo en base de | de Proyectosy Gestidn de Control de obra piblica
datos de control interno del POA de Obra Publica. Recursos P '
22.  solicita el Jefe de la Unidad, al Jefe de Egresos de Tesoreria, relacidn | Unidad de Administracidn BD Excel
de pago de estimaciones de obra, de manera mensual para integrarlo | de Proyectos y Gestién de Control Interno
a la base de datos de Control interno. Recursos
23, Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe del drea de Administracién de | Unidad de Administracién
BD Excel
Proyectos, el archiva electrénico para la actualizacién del avance | de Proyectosy Gestidn de
. Control interno
financiero en el reporte de control interno Recursos
24, Elabora el Jefe del drea de Administracién de Proyectos el informe Liegad e meﬂraddn
i i de Proyectos y Gestion de Word
mensual de avance fisico y financiero para el Jefe de la Unidad.
Recursos
25,  Presenta el Jefe de Unidad al Director de Obras Plblicas e Unidad de Administracién
Infraestructura el reporte mensual de avances fisicos y financieros de ?
, ; de Proyectos y Gestidn de N/A
las obras publicas para conocimiento y efectos a que haya lugar y Recursos
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Politicas

La Unidad de Proyectos y la Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra Plblica deben entregar
la informacion de proyecto con concepto y de precios unitarios respectivamente, a la Unidad de
Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos, a efecto de que ésta tltima esté en posibilidad
de elaborar las notas técnicas y/o cédulas de los proyectos para acceder a recursos federales y
estatales, conforme a los tiempos y requisitos que estipulan los lineamientos de los programas.
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La Unidad de Construccién debe reportar a la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestidn de
Recursos, los avances fisicos de la obra publica a efecto de que ésta ultima pueda llevar a cabo la
correcta administracion de las proyectos.

La Tesoreria Municipal debe reportar a la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de
Recursos, los avances financieros de la obra publica a efecto de que ésta Gltima pueda llevar acabo
la correcta administracion de los proyectos, optimizando los recursos disponibles.

La Unidad de Estudios y Proyectos debe entregar la informacién necesaria a la Unidad de
Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos, a efecto de que ésta ultima esté en posibilidad
de elaborar el programa anual de obra del siguiente ejercicio fiscal.

La Unidad de Estudios Proyectos, la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Pblica, la Unidad
de Construccion, la Unidad de Atencion a Fiscalizacion de Recursos, Demandas y Amparos y la Unidad
de Licencias y Permisos de Construccién, deben entregar la informacidn estratégica, tactica y
operativa de sus respectivas dreas a la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos,
a efecto de que ésta Ultima esté en posibilidad de actualizar los sistemas de informacién de avance
de obra como el sistema de indicadores de Zapopan y el programa agenda para el desarrollo
municipal.

)/) Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
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Goberno de

Zapopan

S = IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacién General de Gestign
i Codigo: PC-10-04-14
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. g
5 i i , Direccién de Obras Plblicas e i i
Direccion de Area: Iifraestructuca Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Construccién Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Supervisitn de la Ejecucidn de la Obra Piblica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe el Jefe de la Unidad de Construccidn el Fallo de Asignacidn de Obra
y turna al Jefe de Construccidn para su visto bueno quién a su vez turna | Unidad de Construccién NfA

al Jefe de Supervisores.

2. Recibe Jefe de Supervisores el Fallo de Asignacién de Obra y entrega al
Supervisor de Construccidn asignado, asl como el proyecto ejecutivo y | Unidad de Construccién N/A
Bitacora de Obra para |a supervisidn de la ejecucion de la obra.

3. Contacta y cita el Supervisor de Construccidn al Residente de la empresa
contratista en campo para abrir bitdcora e iniciar trabajos conforme a las | Unidad de Construccién NfA
fechas del Contrato de Asignacién de Obra Pablica.

4. ¢Solicita apoyo técnico para verificar la calidad de |a obra?

En caso de NO requerir apoyo técnico, se contintia en actividad 8,

5. Encaso de gue Sl requiera apoyo técnico, el Supervisor de Construccién
genera solicitud para que le designe personal técnico y programa la
visita de obra en el Control de Avance de Obra Ptiblica que se encuentra
en el Sistema de Comunicacion Electrdnica (OneDrive de Outlook de
Office 365).

6. Recibe el lefe de Calidad via Sistema de Comunicacion Electronica,
solicitud de visita de obra y asigna personal técnico especializado
(Supervisor de Construccién de Calidad) para |a visita en campo, a efecto Unidad de Construccion
de dictaminar y documentar la calidad del desarrollo de los trabajos en
obra, conforme a las especificaciones del proyecto ejecutivo.

7. Revisa el Supervisor de Construccién de Obra, los trabajos realizados en
la obra e informe en Bitdcora por el residente de |a empresa contratista Unidad de Construccion NfA
para validar el avance fisico de obra.

8. Captura el Supervisor de Construccidn en el Sistema de Comunicacion
Electrénica, los avances fisicos y en su caso observaciones generales e
incidencias en la obra.

9. Recibe personal que se ubica en la Ventanilla Multitrdmite, a la empresa
contratista, expediente de estimacidn en dos tantos originales: u

® Ung para Tesoreria.
* Otro para la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra
Piblica
" Parasu revisién y validacién de trabajos ejecutados en obra por la /
Direccién de Obras Publicas e Infraestructura. -

10. Revisa el encargado de la ventanilla multitrdmite que los documentas
requeridos en la Cédula de Ingreso y Revisibn de Estimaciones de
Contratistas se encuentren integrados en su totalidad en el expediente
de estimacidn y turna al Jefe de Estimaciones para asignar Supervisor de
Construccién, siendo éstos: '

a) Factura

b) Recibo

¢} Resumen de partidas de la estimacian (Caratula)

d) Hojade cantidades a estimar (cuerpo de estimacién)
e] Hojas de nimeros generadores con fotografias

f)  Planos y/o croquis

g) Notas de bitacora del pericdo de ejecucidn a estimar

Internet

I
Unidad de Construccidn el

Unidad de Construccidn N/A

Unidad de Construccion N/A
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Goberno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Coordinacion General de Gestién
Integral de la Ciudad.

Codigo:

PC-10-04-14

Direccion de Area:

Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura

Fecha de Emisidn:

24-JUL-2017

Unidad:

Unidad de Construccién

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Departamento: N/A

Versidn:

00

Nombre del Procedimiento:

Supervisidn de |a Ejecucion de la Obra Piblica

DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad

Area

Sistema

h) Hojas de nimeros generadores (borradores) de la estimacién

1) Pruebas de laboratorio

j}  Oficio de solicitud de excedentes (en caso de ser necesarios)

k) Copiade oficio de autarizacién P.U. extraordinarios

I)  Copia de convenio de autorizacién de diferimiento
(recalendarizacién)

I) Copia de convenio de autorizacién de ampliacién al plazo
(Prorroga)

m) Copia de oficio de suspensién y reinicio de obra (En caso de
existir)

PRUEBAS DE LABORATORIO DE:
e Compactacién
¢ Resistencia del concreto
¢ Calidad del Acero
o Mezclas
* (Calidad asfalto
¢ Tabique o tabicén
s QOtras

. ¢Estan completos los documentos?

En caso de no entregar los documentos completos al encargado de |a
ventanilla multitramite, le regresa a la empresa contratista los
documentos para su integracion correcta y pasa a la actividad 9.

En caso de que los documentos estén completos, pasa a la actividad 12.

. Recibe el Expediente de la Estimacién el Jefe de Estimaciones y turna al

Supervisor de Construccién para su revision fisica y documental para
autorizar mediante firma el expediente de estimacion.

Unidad de Construccidn

N/A

. ¢Es estimacion de finiquito?

En caso de ser estimacidn de finiquito, pasa a la actividad 14.

. Revisa los anexos de la empresa contratista, anexando ademds de los

relacionados en la actividad 10, los siguientes documentos:

a}  Presupuesto definitivo .

b)  Formato de entrega de planos debidamente recibidos
por la Dependencia responsable (Agua Potable,
Alumbrado Piblico, otros) :

c)  Oficio bajo protesta de decir verdad de no adeudo en
obligaciones obrero-patronales y fiscales

d) Garantias de calafateos, Impermeabilizaciones y
trabajos especializados

e}  Pruebas de Laboratorio (Reporte final)

f)  Oficio de solicitud de Recepcidn de la Obra

g)  Bitdcora de Obra

h)  Manual de Mantenimiento

i) Planos definitivos de obra

Unidad de Construccion

N/A
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Gebermo de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Coordinacidn General de Gestidn
Integral de la Ciudad.

Codigo:

PC-10-04-14

Direccién de Obras Publicas e

Direccién de Area: e Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Construccién Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Supervisidn de la Ejecucion de la Obra Publica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

Acta de recepcldén fisica, acta administrativa de finiquito y acta
administrativa de extinciédn de derechos.

En caso de no ser estimacion de finiquito, pasa a la actividad 15.

15.

Recibe estimacion el Encargado de la ventanilla multitrémite y turna al
Jefe de Estimaciones, verifica que se encuentre registrados los datos de
recepcidn (fecha y firma del encargado del médulo) para su revision y
registro en Base de Datos de Control del Seguimiento de Estimaciones.

Unidad de Construccién

Base de Datos de Control
del Seguimiento de
Estimaciones en Excel

16.

Turna al Supervisor de Construccién para cotejar informacion técnica y
analitica de la_estimacion entregada por la empresa contratista

Unidad de Construccién

N/A

17

¢Requiere correcciones la estimacién?

En el caso de S[ requerir correccion la estimacién, pasa a la actividad 18.

18.

Regresa el Supervisor de Construccién la estimacién al Jefe de
Estimaciones para entrega a la empresa contratista para su correcciony
posterior reingrese por la ventanilla multitramite y pasa a la actividad 9.

Unidad de Construccién

N/A

En el caso de NO requerir correcciones, pasa a la actividad 19,

18.

Firma el supervisor de construccién estimacion y turna al Jefe de
Estimaciones.

Unidad de Construccion

N/A

20.

Recibe el Jefe de estimaciones para gestionar las firmas de validacion
del Jefe de supervisores de construccién de obra, Jefe de construccidn,
Jefe de la Unidad de construccién vy director de obras pablicas e
infraestructura

Unidad de Construccién
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura

NfA

21,

Envla el expediente de la estimacion el Jefe de estimaciones mediante
oficio firmado por el director de obras pdblicas e infraestructura a la
contralorfa ciudadana para su revision y wvalidacion para el pago
correspondiente ante Tesorerfa, ver procedimiento PC-05-02-01
Recaudacién.

Unidad de Construccién
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura

NfA

22,

éExisten observaciones en el expediente de la estimacidn por contraloria
cludadana?

En el caso de S existir observaciones, se solventan por el Jefe de
Estimaciones y pasa a la actividad 21.

En el caso de NO haber observaciones por la contraloria cludadana en el
expediente de la estimacitn, pasa a la actividad 23.

23.

Recibe personal de correspondencia de la direccién de obras publicas e
infraestructura, expediente de estimaciones de la Contraloria Ciudadana,
acusa con sello de la dependencia y firma de recibido, registra en control
de correspondencia y turna a la Direccion de Obras Pubicas e
Infraestructura

Unidad de Construccidn
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura

ORACLE

24,

Recibe y deriva al Jefe de Estimaciones el expediente para seguimiento
de tramite del pago de la estimacién ante la Tesoreria, ver
procedimiento, PC-05-02-01 Recaudacidn.

Unidad de Construccién

N/A

25.

Recibe el Jefe de Estimaciones el expediente de Estimacidn, elabara oficio
para firma del Director de Obras Plblicas e Infraestructura donde remite
el expediente para su tramite de pago por la Tesoreria, escanea los
documentos y se guarda en archive digital de Estimaciones.

Unidad de Construccitn
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura

N/A
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Gotserno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn General de Gestién
- . : : PC-10-04-14
C'oqfdlnacién Genera!: ||'|tEETEf de la Ciudad. Cédigo C-10
Direccidn de Obras Piblicas e gL
Direccién de Area: Kb sstrodity Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Construccién Fecha de Actualizacidn; | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Supervision de la Ejecucién de la Obra Piblica
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
26. Turna copia en archivo digital (CD) al lefe de la Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra Plblica para que se integre al expediente dnico de Unidad de Construccién N/A
obra piblica y termina procedimiento.
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Politicas

Personal de la ventanilla 15 de ventanilla tinica de la Unidad de Construccién, debe proporcionar a la
empresa contratista, la informacién y asesoria del procedimiento administrativo de manera puntual
para que ingrese el tramite para el pago de estimacidn.

La empresa contratista, debe ingresar en la ventanilla 15, la solicitud para el trdmite de pago de
estimacion, asi como los documentos requeridos por la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
para su revisidn, en el caso de que no cumpla con la entrega de la totalidad de los documentos
requeridos, no se ingresara el tramite.

La estimacion a pagar debe estar validada por el supervisor de obra, Jefe departamental, Jefe de
Unidad y autorizada por el Director de Obras Piblicas e Infraestructura.

El expediente de la estimacién, debe entregarse a la tesoreria, en términos del articulo 197 de la Ley
de Obras Publicas del Estado de Jalisco en un maximo de 15 dias naturales posterior a la entrega del
tramite en la ventanilla 15 de la Unidad de Construccién.

El control de seguimiento de estimaciones que administra la Unidad de Construccion, debe estar
actualizada de manera permanente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General;

Coordinacion General de Gestion Integral de la
Ciudad

Cddigo:

PC-10-04-15

Direccién de Area:

Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura

Fecha de Emisién:

24-JUL-2017

Unidad:

Unidad de Estudios y Proyectos

Fecha de Actualizacion:

N/A

Departamento:

N/A

Version:

00

Nombre del Procedimiento:

Estudios y proyectos de obra plblica.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1.- Asuntos técnicos de
infraestructura

11

Recibe la Unidad solicitud de asuntos
téenicos de infraestructura mediante
Folio de Control de Carrespondenciade la
Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura donde se salicita la accién
a realizar.

Unidad de Estudios y
Proyectos

N/A

1.2

Registra el Auxiliar Bdsico en base de
datos de control de correspondencia y
entrega al Jefe de la Unidad para su
revision o en su caso analizar la
informacién recibida para plantear una
solucidn que derive en una respuesta

Unidad de Estudios y
Proyectos

Base de datos
en Excel

13

ERequiere comentar la solicitud y posible
respuesta?

En el caso de que Si requiera consulta,
pasa a la actividad 1.5.

En el caso de que NO requiera consulta
con el Director de Obras Publicas e
Infraestructura, pasa a la actividad 1.4.

14

Deriva a través del Auxiliar Basico al drea
especializada que corresponda para
seguimiento de respuesta, de acuerdoala
condicién marcada: ordinaria o urgente y
continta en la actividad 1.6.

Unidad de Estudios y
Proyectos

NfA

1.5

Recaba el viste bueno del Director de
Obras Pablicas e Infraestructura a la
solicitud para la respuesta
correspondiente.

Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura

N/A

16

Genera el Auxiliar Basico una copia de |a

solicitud para entregarla al drea
especializada que corresponda de la
Unidad, para seguimiento de respuesta
de la solicitud.

Unidad de Estudios y
Proyectos

N/A

1.7

iLa atencidn para generar la respuesta es
ordinaria o extraordinaria?

En el caso de que sea ordinaria, pasa a la
actividad 1.8.

En el caso de que sea extraordinaria, pasa
ala actividad 1.9.

1.8

Responde a la brevedad posible, pasaala
actividad 1.10

Unidad de Estudios y
Proyectas

N/A

1.9

Evalia la solicitud y da orden de prioridad
y determina la misma de acuerdo a la
condicion marcada para el seguimiento
de respuesta.

Unidad de Estudios y
Proyectos

N/A

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestién Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-JUL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 0L

/58




para seguimiento de respuesta.

Proyectos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | Coordinacién General de Gestidn Integral de la Cdigo: PC-10-04-15
General: Ciudad
Direccidn de Area: Direccldn de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: | Unidad de Estudios y Proyectas Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: | Estudios y proyectos de obra publica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sisterna
1.10 Recibe la solicitud, del lefe del &rea Unidad de Estudios y
especializada, el personal técnico para Prayectos N/A
seguimiento de respuesta.
1.11  Revisay turna para respuesta a personal Unidad de Estudios y
técnico del drea, en base a la prioridad Proyectos N/A
que se le asigno en Base de Datos de
Caontrol Interno de Correspondencia.
1,12 ¢larespuesta generd planos?
En el caso de que S| haya generado
planos, pasa a la actividad 1.13
En el caso de que la respuesta MO haya
generado planos, pasa a la actividad 1.14
exceptuando los planos.
1.13  Adjunta al oficlo para firma e impresién Unidad de Estudios y
de sello en éstos del Director de Obras Proyectos N/A
Plblicas e Infraestructura y continda a la
actividad 1.14.
1.14 Recibe el Jefe de la Unidad, del Jefe del
drea especializada oficlo de respuesta con
su antefirma para control de la persona 1
que lo elabord para su visto bueno con Uniged de Extudios y NSA
rubricay planos, a efecto de recabar firma Arenpecto
del Director de Obras Plblicas e
Infraestructura.
1.15 Recaba el lefe de la Unidad firma del Direccidn de Obras
Director de Obras Piblicas en Oficio y | Piblicas e Infraestructura N/A
planos para formalizar la respuesta de la
solicitud.
1.16 Turna oficio y en su caso planos al Auxiliar Direccién de Obras Base dé datos
Bdslco para registro de respuesta de folio
Plblicas e Infraestructura en Excel
en Control Interno de Correspondencia
1.17 Entrega el Auxiliar Béasico oficio de Unidad de Estudios y
respuesta y planos, al Coordinador de la Proyectos N/A
Unidad para entrega al titular de la
solicitud.
1.18 Entrega el Coordinador al titular de la Unidad de Estudios y
solicitud, recaba acuse de recibido y Proyectos N/A
entrega al Auxiliar Basico para su control
interno de correspondencia.
1.19 Reclbe el Auxiliar Basico, oficlo con acuse Unidad de Estudios y
de recibido, registra en Base de Datos de Proyectos Base de datos
Control Interno de Correspondencia, en Excel
archiva y termina procedimiento.
2.1 Recibe el Auxiliar Bdsico de la Unidad la .
2.- Levantamientos topograficos. solicitud de levantamiento topogréfico Unidad de Estudiosy N/A
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Pdblicas e Infraestructura

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependericia 0 Coordinacién | Coordinacién General de Gestién Integral dea Codigo: PRGNS
General; Cludad
Direccion de Area: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Estudios y Proyectas Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: | Estudios y proyectos de obra piiblica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
2.2  Turna la Secretaria de la Unidad al Jefe
para que programa el |evantamiento
topografico, en base a las prioridades de Un]da:rde:csttul.;dios v NSA
trabajos solicitados para su pronta o
respuesta.
23  Designa el Jefe al personal de la brigada
de topografia para realizar trabajos en Unidad de Estudios y
campo y da las consideraciones y Freguctac N/A
elementos que se deben tomar en cuenta Y
para realizar el trabajo.
24  Desarrolla el personal de la brigada de
topografia el trabajo en campo, dejando Unidad de Estudios y N/A
marcas y referencias correspondientes al Proyectos
levantamiento.
2.5 Designa el responsable, la persona que
serd el encargado de hacer calculos y el Unidad de Estudios y N/A
proceso de trabajo de gabinete realizado Proyectos
en campo para generar el {los) plano {s).
26  Revisa el lefe la informacién generada en Unidad de Estudios y
: N/A
campo y en gabinete para su visto bueno. Proyectos
27  Genera el Jefe los plancs definitivos para
la aprobacidn del Jefe de la Unidad de Unlda:rdeeist:;dlnsv N/A
Estudios y Proyectos. o
28 Elabora la Secretaria el oficio de
respuesta de la solicitud paralafirma del
Jefe de Ia Unidad de Estudios y Proyectos ”"'dagrﬁeei;”sd"’s ¥ Word
y lo respalda en medio electrénico para i
revisién por el Auxillar Bésico de la Unidad
2.9  Entrega la Secretaria el oficio en medio
electrénico al Auxiliar Basico de la Unidad 5
para revision y planos para la aprobacion Unida:rdeeist::sdms ¥ N/A
y firma de validacién del lefe de la b
Unidad.
2,10 2.10 éEsté corracto el oficio?
En el caso de que S esté correcto,
continda en actividad 2.13
En el caso de que NO esté correcto,
continda en la actividad 2.11.
7 "
2.11  Hace la correccidn necesaria e imprime. st da:r::;i:;dm Y N/A
2.12 Entrega el Auxiliar Basico de la Unidad, Unidad de Estudios y
oficio y planos del levantamiento Proyectos
topografico al Jefe de la Unidad para su N/A
aprabacién y firma y continda en la
actividad 2.13.
2.13  Firma para validacién el Jefe de la Unidad, Direccign de Obras N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacidn General de Gestion Integral de la Cédigo: PEABDAAE
General: Cludad
Direccion de Area: Direcclén de Obras Pblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Estudios y Proyectos Fecha de Actualizacion: | N/A
| Departamento: N/A Version: 0o
Nombre del Procedimiento: Estudios y proyectos de obra publica.
DATOS DE MAPEQ
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
autorizacion del Director de Obras
Pblicas e Infraestructura
214 Recaba el Jefe de la Unidad firma del Direcclon de Obras
Director de Obras Piblicas en oficio y | Publicas e Infraestructura N/A
planos para formalizar la respuesta de la
solicitud.
2.15 Recibe el Jefede la Unidad del Director de Unidad de Estudios y
Obras Piiblicas e Infraestructura, oficlo y Proyectos N/A
planos firmados.
216 Turna el Jefe de la Unidad, oficioy planos Unidad de Estudios y
al Auxiliar Bdsico para registro de Proyectos N/A
respuesta de folio en Control Interna de
Correspondencia
217 Entrega el Auxiliar Basico oficio de Unidad de Estudios y
respuasta y planos, al Coordinador de la Proyectos N/A
Unidad para entrega al titular de la
solicitud
2.18 Entrega el Coordinador oficio y planos al Unidad de Estudios y
titular que Ingresd la solicitud, recaba Proyectos N/A
firma de acuse de recibido y entrega al
Auxiliar Bésico para archivo.
2.19 Reclibe el Auxiliar Basico, oficio con acuse Unidad de Estudios y
de recibido, registra en Base de Datos de Proyectos Base de datos
Control Interno de Correspondencia, en Excel
archiva y termina procedimiento.
3.1 Reclbe y evalia el Jefe del drea de
Proyectos la solicitud y orden de prioridad Unidad de Estudios y N/A
para su atencidn y determina la misma, de Proyectos
acuerdo Ordinaria o Urgente.
3.2 {laatencién para generar la respuesta es
ordinaria o extraordinaria?
En el caso de que sea ordinaria, pasa a la
actividad 3.3.
En el caso de que sea urgente, pasa a la
actividad 3.4,
. 3.3 Responde a la brevedad posible y pasa a Unidad de Estudios y
3.- Proyectos de obra publica I actividad 3.5. Proyectos N/A
3.4  Prioriza la respuesta y pasa a la actividad Unidad de Estudios y N/A
35. Proyectos
3.5 Designa el Jefe del area de Proyectos a Unidad de Estudios y
personal especializado para realizar visita Proyectos N/A
al sitio y recaba Informacién técnica que
estime necesarla para elaborar proyecto.
36 Analiza el Jefe del drea de Proyectos Unidad de Estudios y
conjuntamente con el Jefe de la Unidad, Proyectos N/A
las acciones a seguir, una vez establecida
|a problematica,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depend_encia o Coordinacién | Coordinacién General de Gestion Integral dela Cédigo: e AR
General: Cludad
Direccion de Area: Direccion de Obras Pdblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Estudios y Proyectos Fecha de Actualizacidn: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Estudios y proyectos de obra pablica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.7 Recaba el personal especializado, fueron Unidad de Estudios y
suficientes para dar una respuesta Proyectos
favorable, se asigna una volumetria y un N/A
valor aproximado del costo para el
proyecto.
3.8  ¢Fue suficiente la informacién recabada
por el personal especializado?
En el caso de que NO haya sido suficiente
la informacién, pasa a la actividad 3.9.
En el caso de que 5l haya sido suficientela
informacidn, pasa a la actividad 3.10.
3.9 Giralainstruccidn para que se realicen los Unidad de Estudios y
trabajos de campo necesarios para Proyectos
complementar la informacidn y se N/A
desarrolle el proyecto correspondiente y
pasa a la actividad 3.10.
310 Realiza el personal el proyecto Unidad de Estudios y
correspondiente para presentario al Jefe Proyectos N/A
de la Unidad para su revisién y validacion.
3.11 Aprueba el Jefe de |3 Unidad y proceden a
firmar los planos para validarles, asi como
los planos para turnarlos a firma del
Director de Obras Publicas e Impresién Unided s SEdiony N/A
del sello oficial para autorizacion para dar Frayecics
respuesta a la solicitud y/o folio de
correspondencia.
3.12 Elabora personal especializado el oficio Unidad de Estudios y
Word
para dar respuesta a la solicitud. Proyectos
313 Entrega el oficio y planos al Jefe de la Unidad de Estudios y N/A
Unidad para su aprobacién y firma. Proyectos
3.14 Firma para validar los documentos el lefe Direccidn de Obras
de la Unidad y presenta para firma de | Publicas e Infraestructura N/A
autorizacién del Director de Obras
Publicas e Infraestructura.
3.15 Recibe el lefe de la Unidad, oficio y planos Direccion de Obras
firmados por del Director de Obras | Publicase Infraestructura N/A
Publicas e Infraestructura.
316 Turna el Jefe de la Unidad al Coordinador Direccidn de Obras
oficio de respuesta y planos al titular que | Pdblicas e Infraestructura N/A
ingresd la solicitud para su entrega.
3.17 Entrega el Coordinador oficio y planos al Unidad de Estudios y
titular gue ingresd la solicitud, recaba Proyectos
firma de acuse de recibido y entrega al N/A
Auxiliar  Bdsico para control de
correspondencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién
General;

Coordinacion General de Gestion Integral de la

Ciuda

d

Caodigo: PC-10-04-15

Direccién de Area:

Direccién de Obras Pdblicas e Infraestructura

Fecha de Emision: 24-JUL-2017

Unidad:

Unidad de Estudios y Proyectos

Fecha de Actualizacidn: | N/A

Departamento:

N/A

Version! 00

Nombre del Procedimiento:

Estudios y proyectos de obra publica.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripcién de la actividad

Area Sistema

3.18

Recibe el Auxiliar Basico, oficio can acuse
de recibido, registra en Base de Datos de
Control Interno de Correspondencia y
archiva.

Direccidn de Obras
Publicas e Infraestructura Base de datos

en Excel

4. Estudios vy  Proyectos
elaborados en la modalidad de
asignacidn  por  empresas
contratistas. |

4.1

Recibe de |z Unidad de Presupuestos y
Contratacién  de  Qbra  Pdblica,
notificacion de la adjudicacion del
contrato y paquete técnico (copia simple
del contrato, catdlogo de conceptos y
datos necesarios de la empresa
contratista que se adjudicd el contrato)
del servicio para la supervisién del
proyecto de obra.

Unidad de Estudios y

N/A
Proyectos /

4.2

Designa el Jefe de la Unidad a personal
especializado que realizard las funciones
de Supervisor de Proyectos, quien se
encargard de revisary dar seguimlento de
la elaboracién del proyecto de obra.

Unidad de Estudios y
Prayectos
NSA

43

Recibe el Supervisor, notificacion y el
paguete técnico del servicio para iniciar
los trabajos.

Unidad de Estudios y

Proyectos NfA

4.4

Apertura el expediente técnico del
proyecto de obra, mismo que se integra
con la documentacidn minima necesaria
que marca la Ley de Obras Publicas
aplicable segin el origen del recurso a
glercer (Federal, Estatal, Municipal), asi
como los documentos que se generen en
el transcurso de la supervision,

Unidad de Estudios y

Proyectos H/A

4.5

Cita el Supervisor al representante de la
empresa contratista (Residente de Obra),
para proceder a |niclar los trabajos y abrir
la bitdcora correspondiente, que serd el
instrumento legal, que para efectos
técnicos tiene la misma igualdad que el
contrato, ademds de que es el
instrumenta mds efectivo para el control
de la supervision del proyecto de obra.

Unidad de Estudios y

Proyectos N/A

4.6

Entrega el Supervisor al Residente de
Obra el paguete técnico del servicio a
realizar y hace entrega del sitio de los
trabajos.

Unidad de Estudios y

Proyectos N/A

4.7

Registra el Supervisor en Bitacora, la visita
al sitio y firma para constancia en la
Bitdcora.

Unidad de Estudios y

Proyectas N/A

4.8

Realiza visitas de campo el Supervisor
para el seguimiento de supervisién de la

Unidad de Estudios y

Proyectos i

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Obras Pliblicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-JUL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

&7




Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | Coordinacidn General de Gestién Integral de la
General: Ciudad
Direccidn de Area: Direccién de Obras Pdblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Estudios y Proyectos Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Estudios y proyectos de obra publica.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de |a actividad f Area Sistema
elaboracidn del servicio de elaboracién de
proyecto ejecutivo de obra.

49 Efectia el Supervisor reuniones de Unidad de Estudios y
trabajo en gabinete, a fin de aclarar dudas Proyectos
y tomar acuerdos con el Residente de
Obra que permitan cumplir con los
términos de referencia para la ejecucién
del proyecto de obra.

410 Recibe la Unidad de la Empresa Unidad de Estudios y
Contratista, estimaciones para su cobro Proyectos
por el trabajo realizado y turna al
Supervisor para su revision.

4,11 Reclbe el Supervisor estimacidn para Unidad de Estudios y
revisién y validar los trabajos que a su Proyectos
consideracién corresponda, ya que €l es el
responsable directo de validar o no, todo
trabajo inherente a la elaboracidn del
proyecto de obra.

4.12 Verifica que la informacién se encuentre Unidad de Estudios y
confoerme a los términos pactados en el Proyectos N/A
contrato v determina sl los satisface.

4,13 {los datos son satisfactorios? N/A
En el caso de que NO, pasa a la actividad
4.14.

En el caso de que Sl, pasa a la actividad
4.15.

4.14 Regresa por oficic a la empresa Unidad de Estudios y
contratista con los comentarios o Proyectos
correcciones requeridos, con copia al Jefe N/A
de la Unidad y continda en |a actividad
4,10,

4.15 Entrega el Supervisor al Jefe de la Unidad,
Informe de Ia revisién del proyecto de la
obra, incluye sus comentarios en caso de
haber modificaciones que representen
incremento en monte yfo tiempo o Unidad de Estudios y
implique modificacién al objeto del Prayectos
contrato o en su caso aplicar las sanciones
correspondientes por atraso, conforme al
programa de ejecucion establecido en el
contrato.

4.16 Valida el Jefe de la Unidad, en su caso los Unidad de Estudios y
comentarios del informe de la revisién Proyectos
general del proyecto, realiza ajustes si es
necesarioc obtiene la  auterizacidn
correspondiente del Director de Obras
Plblicas e Infraestructura.

Cddigo: PC-10-04-15

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gestion Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-JUL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

64

\T¢ ST : 53




1!-

-
b
Gobwrno de
Tapopun IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién General de Gestién Integral de la cédigo: PC-A0:04-15
General; Ciudad
Direccidn de Area: Direcclén de Obras Plblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Unidad: Unidad de Estudios y Proyectos Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Estudios y proyectos de obra publica.
' DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de |a actividad Area Sistema

4,17 Remite el Supervisor al Residente de Obra Unidad de Estudios y
las observaciones para que realice las Proyectos N/A
modificaciones al proyecto.

418 Recibe el Supervisor del Residente de Unidad de Estudios y
Obra las adecuaciones al proyecto Proyectos N/A
definitivo para su autorizacién.

419 Firma el Supervisor para validar la Unidad de Estudios y
estimaciones y generadores que resulten Proyectos N/A
del contrato

4.20 Entrega el Supervisor al Jefe de la Unidad, Unidad de Estudios y
estimacion y generadores para firma de Proyectos N/A
visto bueno.

4.21 Realiza el Supervisor el finiguito al Unidad de Estudios y
contrato correspondiente, previo a la Proyectos N/A
conclusién de los trabajos de supervisitn
del contrato y cierre de la Bitacora.

4.22 §Existe recurso para financiar la obra?

En el caso de que NO exista recurso, pasa
ala actividad 4.23,

En el caso de que Sise cuente con recurso,
pasa a la actividad 4.24.

423 Integra al banco de proyectos de la Unidad de Estudios y
Unidad y continda en la actividad 4.24, Proyectos

4.24 Elabora el Supervisor memorando y graba
en dos tantos la informacién del proyecto
en CD, e Integra uno en el expediente
técnico para remitirlos a |la Unidad de . ,

Presupuestos y Contratacién de Obra Usiklad de:Esudinay NSA
plblica para seguimiento de asignacion, Prayctes

contratacién ejecucidn y supervision de la

obra y el segundo para archivo digital de

proyectos.

4.25 Entrega el Supervisor, memorando y Unidad de Estudios y
expediente técnico a la Unidad de Proyectos
Presupuestos y Contratacién de Obra N/A
Piblica y recaba firma de acuse de
recibido en memorando.

4.26 Registra el Supervisor los datos Unidad de Estudios y Base de datos
necesarios del expediente técnico en base Proyectos en Excel
de datos de control de proyectos de obra
publicay archiva, termina procedimiento.
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Etapa 3.- Proyecto de obra publica.
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Etapa 4.- Estudios y Proyectos elaborados en la modalidad de asignacion por empresas
contratistas.
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Politicas

Sera responsabilidad del titular de la Unidad de Estudios y Proyectos, elaborar o supervisar los
proyectos de obra publica y servicios relacionados con las mismas que se lleven a cabo en la
direccion de Obras Publicas, ademas de atender los lineamientos y estrategias que marquen las
areas de Planeacion, Programacion y Presupuestacion para tener oportunamente los proyectos que
cumplan con los tiempos establecidos dentro de los programas de inversion.

Para la elaboracién de proyectos, se deber iniciar evaluando las necesidades y plantear las posibles
soluciones, elaborando trabajos previos de campo, a efecto de emitir el dictamen de factibilidad
técnica y ponerlo a consideracién del titular de la Unidad para su revisién y autorizacion, para
posteriormente exponerlo para Visto Bueno del Director de Obras Publicas e Infraestructura

Para la elaboracién de estudios y proyectos, los procedimientos licitatorios para contratar estos
servicios, seran convocados, presididos y realizados por las por lo que invariablemente previo al
inicio del procedimiento se debera verificar en los archivos de la Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura, sobre la existencia de trabajos sobre la materia que se pretende contratar.

Los proyectos de obra deben ser jerarquizados por la Unidad de Estudios y Proyectos y entregarlos
de acurdo a la solicitud de infraestructura para que la Unidad de Administracion de Proyectos y
Gestion de Recursos inicie el procedimiento de la gestién de recursos, federales, estatales y
municipales.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién 2
4 PC- i
Coordinacion General: Integral de la Ciudad Cédigo: CAO0AE
’ 4 3 Direccién de Obras Plblicas e >
Direccién de Area: ek i Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
y Unidad de Licencias y Permisos de ;
Unidad: N Fecha de Actualizacién: | N/A
X Unidad de Licencias y Permisos de .
Departamento: ———— Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Cambio de Proyecto de Edificacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema

1, Recibe personal de la Direccidn de Obras Plblicas e Infraestructura en

ventanilla multitrdmite |a documentacion requerida para tramite de Unidad de Li .

Cambio de Proyecto de Edificacidn. (La documentacién y requisitos s Internet

? . S 2k Permisos de Construccion

estdn disponibles en linea Zapopan; la direccidn electrénica es

http://www.zapopan gob.mx/lineazapopan/
2,  Revisa personal de la Direccidn de Obras Plblicas e Infraestructura en Unidadde Lioancias

ventanilla multitrémite la documentacién requerida para tramite de ¥ N/A

Cambio de Proyecto de Edificacidn.

Permisas de Construccion

3 Registra personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
en ventanilla multitrdmite Gnicamente los expedientes que estén
completos asignando nimero de folio de revisién.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de Seguimiento
de folios.

4, Entrega personal de |a Direccion de Obras Pablicas e Infraestructuraen
ventanilla multitrémite en fisico y en sisterna expediente a |a asistente
del drea de Licencias de Edificacion.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Segulmiento de folios.

5. Recibe la asistente de Licencias de Edificacién y revisa documentacién
que integra el expediente.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

N/A

6.  Turna asistente de Licencias de Edificacién expediente en fisico y en

Unidad de Licencias y

Sistema de Seguimiento

sisterna a Revisor del drea de Licencias de Edificacién Permisos de Construccian de folios.
2 Revisa el revisor de Licencias de Edificacion expediente con la Unidad de Licencias y N/A
documentacidn y los planos. Permisos de Construccidn
{Revisidn de Documentacién?
En caso de documentacion y planos correctos, pasa a actividad 10
En caso de documentacion y planos incorrectos, pasa a actividad 8
8. Notifica revisor de Licencias de Edificacién al ciudadano via correo Unidad de Licencias y o

electrénico las inconsistencias,

Permisos de Construccidn

9. Turna revisor de Licencias de Edificacidn expediente en fisico y en
sistema a personal de |a Direccidn de Obras Piblicas e Infraestructura
en ventanilla multitrdmite para entregarlos al ciudadano y termina
procedimiento.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistema de seguimienta
de folios

10. Genera revisor de Licencias de Edificacién propuesta de cobro en

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

sistema. Permisos de Construccidn de folios

11. Turna revisor de Licencias de Edificacién expediente con propuesta de Unidad de Licenciasy Sistema de seguimiento
cobro en fisico y en sistema a Jefe de Licenclas de Edificacion Permisos de Construccién de falias

12. Revisa jefe de Licencias de Edificacidn expediente y planos asl como la Uridad de Licenciasy
Propuesta de Cobro generada por el Revisor del drea de Licencias de N/A

Edificacion.

Permisos de Construccién

¢Revisidn de planos y propuesta de cobro?

Encaso de planos y propuesta de cobro correcta, continua en actividad
13

En caso de planos o propuesta de cobro incorrectas, centinua en
actividad 10

13. Antefirma jefe de Licencias de Edificacion antefirma Propuesta de
Cobro y turna a asistente de la Jefatura de Unidad en fisico y en
sistema.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistema de seguimiento
falios

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-1UL-2017/
cODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

Q) 72




Edificacion y expediente para revisién y antefirma.

Permisos de Construccidn

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenclas (o] Coordinacién  General de Gestidn ]
2 Codigo: PC-10-04-16
Coerdinacion General: Integral de la Ciudad €9
L, ) Direccién de Obras Plblicas e
3 F ision: 24-JUL-2017
Direccion de Area e echa de Emisio
i . Unidad de Licencias y Permisos de 3 !
Unidad: Constiican Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Llicencias y Permisos de 4
Departamento: ————. Version: 00
Nombre del Procedimiento: Cambio de Proyecto de Edificacian.
DATOS DE MAPEQ
Descripcion de la actividad Area Sistema
14, Turna asistente de lefatura de Unidad a Jefe de Unidad expediente y Unidad de Licencias y N/A
propuesta de cobro en fisico para antefirma de Jefe de Unidad. Permisos de Construccion
15. Antefirma Jefe de Unidad propuesta de cobro y turna a asistente de
: : Unidad de Licencias y
Jefatura de Unidad parasu envio a firma del Director de Obras Piblicas Parmisos da.Construsisn N/A
e Infraestructura.
: de Unid { : ) .
16. Turna asistente de Jefatura de n1. ad en fisico expediente y propuesta Unidad de Licencias y
de cobro a asistente de Direccion para recabar la firma . i N/A
3 i Permisos de Construccion
correspondiente del Director.
17, Recibe asistente de Direccion expediente y propuesta de cobro y turna Direccion de Obras N/A
afirma del Director de Obras Piblicas e Infraestructura. Piblicas e Infraestructura
" - Direccién de Obras
18. Firma Director de Obras Piblicas e Infraestructura propuesta de cobro. Bblias o il NSA
19, Turna asistente de Direccléon a asistente de Jefatura de Unidad Direccién de Obras Sisterna Seguimiento de
expediente y propuesta de cobro firmada en fisico. Piiblicas e Infraestructura folios.
0 abre frmada an fco y turna en fo y on sstems rcsponsable de |  Undad de Ucendasy | Sistema Seguimiento de
I m
Lo e ¥ ¥ e Permisos de Construccion folios.
impresién de licencias.
21, Resguarda responsable de impresidn de licencias expediente en fisico,
turna propuesta de cobro en fisico y en sistema a personal de |a " aeriog ; S
X dad de Lice Sistema de Seguimiento
Direccién de Obras Poblicas e |Infraestructura en ventanilla Uru. A0 G mas? I _g I
I ; i o Permisos de Construccion de folios
multitramite para su entrega al ciudadano, previa notificacién via
correp electrénico.
22.  Entrega personal de la Direccidn de Obras Piblicas e Infraestructuraen
L # Direccién de Obras
ventanilla multitrémite al Ciudadano Propuesta de Cobro para realizar Pabilcas e tnfrasst UGS NfA
el pago correspondiente, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
23. Recibe Personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitrédmite del Ciudadanc comprobante de pagoy coplade Direcciéon de Obras Sistema de seguimiento
la Propuesta de Cabro calificada por el Juez de Tesorerla y turna en | Plblicas é Infraestructura de folios
flsico y en sistema comprobante de pago a responsable de archivo.
24. Resguarda responsable de Impresién de licencias comprobante de
pago y propuesta de cobro calificada en expediente y turna de manera Unidad de Licencias y N/A
fisica a asistente de Licencias de Edificacion para elaboracion de Oficio | Permisos de Construccidn
de Camblo de Proyecto de Edificacién.
25. Elabora asistente de Licencias de Edificacién Oficio de Cambio de
Unidad de Licencias y
Proyecto de Edificacién y turna junto con expediente a responsable de 2 hall Word
: : S5 X 2 Permisos de Construccicn
Licencias de Edificacidn para su revisién y antefirma correspondiente.
26. Recibe Jefe de Licencias de Edificacién oficio de Cambio de Proyecto de Unidad de Licencias y

Seguimiento de folios.

¢Revisidn de oficio?

En caso de oficio de Cambio de Proyecto de Edificacidn correcto,
continua en actividad 27

En caso de oficio de Cambio de proyecto de Edificacion incorrecto,
continua en actividad 25
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gesti6n
? odigo: PC-10-D4-16
Coordinacién General: Integral de la Ciudad edigs
o . Direccién de Obras Plblicas e el
Direccién de Area: et Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
s Unidad de Licenclas y Permisos de y i
Unidad: R Fecha de Actuallzacién: | N/A
e Unidad de Licencias y Permisos de .
Departamento: ConsbrieBa Version: 00
Nombre del Procedimiento: Cambio de Proyecto de Edificacin,
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
27. Antefirma responsable de Licencias de Edificacién oficio de Cambio de Unidad de Li i
Proyecto de edificacién junte con los planos y turna junto con el Perr:lsaas d:c cer;c a;‘_‘:sn N/A
expediente a Asistente de |a Jefatura de Unidad. ke S
28. Turna asistente de la lefatura de Unidad oficio de Cambio de Proyecto Unidad de Licencia
de Edificacién y Planos con expediente a Jefe de la Unidad para firma ) e CRIsIED V N/A
Permisos de Construccion
correspondiente.
29, Antefirma Jefe de la Unidad oficio de Cambio de Proyecto de Unidad de Licencias
Edificacién y Planos y regresa a Asistente de la Jefatura de Unidad para ¥ N/A

su envio a Direccidn.

Permisos de Construccidn

30. Turna asistente de la Jefatura de Unidad oficio de Cambio de Proyecto
de Edificacion con planos y expediente a Direccidn para su autorizacion
final.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Seguimiento de folios.

31. Recibe asistente de Direccidn en fisico oficio de Cambio de Proyecto,

Direccidn de Obras

planos y expediente para recabar la firma del Director. Pdblicas e Infraestructura HEA
Direccidn de QObras
32. Firma Director oficio de Cambio de Proyecto de Edificacién v Planos. PIlas S nes st N/A
33.  Sellaasistente de direccian oficio de Cambio de proyecto de Edificacién I
. i Direccidn de Obras
y Planos y turna a Asistente de Jefatura de Unidad de manera fisica el N/A
Ptblicas e Infraestructura
junto con el expediente.
34. Recibe asistente de Jefatura de Unidad oficio de Cambio de Proyecto Unidad de Li .
de Edificacién, planos, expediente y turna de manera flsica a o b N/A

responsable de impresidn de licencias.

Permisos de Construccidn.

35. Reporta responsable de impresidn de licencias en sistema-que el
tramite se encuentra listo, deriva en fisico y en sistema oficio de
Cambio de Proyecto de Edificacidn y planos al personal de la Direccion

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

de Obras Plblicas e Infraestructura en ventanilla multitramite para Permisos de Construccldn. de folios.
entrega al Cludadano.

36, Entrega personal de la Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite oficio de Camblo de Proyecto de Edificacién y Unidad de Licencias y N/A

planos autorizados al Ciudadano, recabando el acuse de recibo
debidamente firmado.

Permisos de Construccidn.

37, Deriva personal de la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura en
ventanilla multitramite acuse de recibo en fisico y en sistema a
responsable de impresién de licencias.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

Sistema de seguimiento
de folios.

38. Resguarda responsable de impresidn de licencias acuse de recibo en

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

expediente y turna a responsable de archivo en fisico y en sistema. Permisos de Construceién. de folios
39, Resguardaresponsable de archivo expediente en elarchivo de licencias Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
de edificacién y da de I:Ela en el sistema y termina procedimiento. Permisos de Construccidn. de folios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion General de Gestién Integral | ~. .
) ' : Codigo: PC-10-04-17
Coordinacién General: de la Ciudad. B
Direccién de  Obras Puoblicas e o
Direccién de Area: o : Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
; Unidad de Licencias y Permisos de e
Unidad: ot Fecha de Actualizacion: | N/A
; Unidad de Licencias y Permisos de Yy
Departamento: Conate bt Versién: 00
Nombre del Procedimiento; Licencia de demolicién,
' DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1. Recibe y verifica personal de la Direccién de Obras Plblicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite la documentacién y planos ;
. - ) o Unidad de Licencias y
solicitados para tramite de licencia de demolicion. (La documentacion y Internet
¥ i . Permisos de Construcclén
requisitos estdn disponibles en linea Zapopan; la direccién electrénica es
://www.zapopan.gob i
2. Genera personal de la Direccion de Obras Plblicas e Infraestructura | . i ; s
= Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
asignado a Ventanilla multitramite folio de revisién en sistema de ; :
Permisos de Construccidn de folios
seguimiento de folios.
3. Tu.rna personal de_ la Dlre_ccuén_ de Obras Pub_llcas e Infraestructura Unidad de Licencias y Sistema de segulmients
asignado a ventanilla multitrdmite turna expediente a la asistente de 3
A Permisos de Construccidn de folios
licencias de edificacién via sistema y en fisico.
4. Recibe aslstente de licencias de edificacion expediente en fisico y via Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
sistema. Permisos de Construccidén de folios
5.  Asigna asistente de licencias de edificacion expediente al revisor de Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
manera aleatoria en fisico y &n sistema. Parmisos de Construccidn de folios
6. Examina el revisor la documentacidn técnica y proyecto de demolicién. Um.dad de LIDEI"[CIES\I,I" N/A
Permisos de Construccion
x: /La documentacion estd completa y correcta?
En caso que la documentacién ne esté completay correcta, pasa al punto
8.
En caso de que la documentacion si esté completa y correcta, pasa al
punto 12.
8. Notifica revisor al ciudadano via correo electrdnico y continda en la Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
actividad 3. Permisos de Construccidn de folios
9. | fisico al personal de la
T'f'ma _revlsor expedle?tg Vil .y ) s:cq personal ; Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura asignado a ventanilla 0
Permisos de Construccién de folios
multitrdmite para entregarlo al cludadano.
10. Recibe personal de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
asignado a Ventanilla multitrémite expediente via sisterna y en fisico, Permisos de Construccidn de folias
11, Informa personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
i Unidad de Licencias y
asignado a Ventanilla muititrdmite al ciudadano el faltante de : NfA
= % Permisos de Construccién
documentacién y termina procedimiento.
12. Genera el revisor la propuesta de cobro de la licencia de demolicidn a Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
través del sistema y turna a asistente de licencias de edificacion. Permisos de Construccién de folios
13. Turna asistente de licencias de edificacién expediente via sistema y en Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
fisico al Jefe de Licencias de Edificacian. Permisos de Construccién de foligs
14, Recibe el Jefe de licencias de edificacidn el expediente en fisico y en Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
sistama. Permisos de Construccién de folios
15.  Revisa el Jefe de licencias de edificacién el expediente. Urigas deticenchisy N/A
Permisos de Construccién
¢{Propuesta de cobro correcta?
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Encaso que la propuesta no esté correcta, pasa al punto 12,

En caso que la propuesta si esté corracta, pasa al punto 17.

17. Antefirma Jefe de licencias de edificacién la propuesta de cobro y deriva Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
en fisico y en sistema a |a asistente de la Unidad. Permisos de Construccién de folios

18.  Turna asistente de |a Unidad expediente via sistema y en fisico al Jefe de Unidad dea Licencias y Sistera de seguimlento
|a Unidad de licencias y permisos de construccion. Permisos de Construccion de folios

19. Recibey revisa Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccidn Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
expedientes en fisico y a través del sistema. Permisos de Construecién de folios

20. ¢Expedientes correctos?
En caso que los expedientes no estén correctos, continta en actividad
12.
En caso que los expedientes si estén correctos, pasa al punto 21,

21.  Antefirma Jefe de la Unidad de licenclas y permisos de construccion |z Unidad de Licencias y Sisterna de seguimiento
propuesta de cobro correspondiente y turna a |a asistente de |a Unidad. | Permisos de Construccion de folios.

22.  Turna a.r._istente de la Unidad propuesta de cobro y expedientes en fisico Unidad de Licencias y Sistema de seguimlento
y en sistema a la asistente de Direccién de Obras Publicas e - X de folios.

Permisos de Construccion

Infraestructura para su firma.

23.  Recibe asistente del Director expedientes y propuestas de cobro en fisico | Direccién Obras piblicase | Sisterna de segulmiento
y en sistema. Infraestructura. de folios.

24.  Revisa Director expediente y propuesta de cobroy firma Rireccion Otires pubiices 9 N/A

i ) Infraestructura.

25.  Entrega asistente del Director en fisico y en sistema a [a asistente de la | Direccién Obras pdblicase | Sistema de seguimiento
Unidad expedientes y propuestas de cobre firmadas. Infraestructura. de folios.

26. Entrega asistente de Unidad expedientes en fisico y via sistema al Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
responsable de control de expedientes. Permisas de Construccidn de folios.

27. Recibe responsable de control de expedientes |la propuesta de cobro en Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
fisico y en sistema. Permisos de Construccidn de folios.

28.  Envia el responsable de control de expedientes la propuesta de cobro en Unidad de Licenclas y Sistema de seguimiento
fisicoy en sistema al personal de ventanilla para su entrega al ciudadanao. Parmisos de Construccidin de folios.

29. Recibe personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura i . .
asignado a ventanilla multitrimite propuesta de cobro de licencia de Linidadl de Licanichas y NfA

Permisos de Construccion

demolicién para entregarla al ciudadano.

30. Entrega personal de la Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura
asignado a ventanilla multitrdmite propuesta de cobro al ciudadano para Unidad de Licencias y N/A
que la presente al juez calificador, ver procedimiento PC-05-02-01 | Permisos de Construccidn
Recaudacion.

’ Unidad de Licenciasy

31.  Califica el juez la propuesta de cobro presentada por el ciudadano. Parmisos da Construseibis N/A

32. iLapropuesta de cobro es correcta?
En caso gue la propuesta de cobro no sea corrects, pasa al punto 33,
En caso que la propuesta de cobre si sea correcta, pasa al punto 35.

33. Entn'ag? juez calificador la propuesta de cobro al revisor de licencias y TR N/A
continda en la actividad 34.

34.  Corrige el revisor 1as inconsistencias sefialadas por el juez calificador, y Unidad de Licencias y N/A
continda en actividad 21. Permisos de Construccién

35. Recibe juez calificador pago del cludadano de |a propuesta de cobro de 7 N/A

: Tesorerfa

licencia de demaolicidn,

36. Recibe personal de la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura Unidad de Licencias y N/A
asignado a ventanilla multitrémite comprobante de pago. Permisos de Construccién

37. Entrega personal de la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura
asignado a ventanilla multitramite propuesta de cobro y comprobante Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
de pago a control de expedientes recabando firma de recibido en fisico | Permisos de Construccién de folios.
y en sistema.

38. Integra el responsable de control de expedientes el comprobante de Unidad de Licencias y N/A
pago al expediente. Permisos de Construccidn

39. Imprime el responsable de control de expedientes licencia de Unidad de Licencias y Sistema de seguimienta

demolicién.

Permisos de Construccidn

de folios.
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Unidad de Licenclas y

, | ientes | lani rmisos. _ N/A
40. Sella el responsable de control de expedientes los planos y permisos . /
41, Envia el responsable de control de expedientes el expediente al lefe de Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
licencias de edificacién en fisico y en sistema. Permisos de Construccién de folios.
Unidad de Licencias
42. Revisa el Jefe de licencias de edificaci6n y la licencia de demolicién. : Y N/A
Permisos de Construccién
43.  jEs correcta lalicencia de demolicion?
En caso de no ser correcta, pasa al punto 44.
En caso de si ser correcta, pasa al punto 47.
44, Turna Jefe de licencias de edificacidn el expediente al revisor para su Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
correccién en fisico y en sistema, continda en la actividad 45. Permisos de Construccin de folios.
45,  Solicita el revisor derecho de reimprimir y modificar la licencia al Jefe de Unidad de Licencias y N/A
licencias de edificacién. Permisos de Construccion
Unidad de Licencias y
i I imprime la li i finitiva. : : N/A
46. Corrige revisar y reimprime la licencia definitiva Perrilsos de Consbuciibn /
> = fiei - | :
47. Turna licencia corregida en fisico y en sistema al Jefe de licencias de Uritdad d Lickriciasi Sktema de segalmiento
edificacién para su antefirma y posterior la turna al Jefe de |a Unidad ; - :
: Permisos de Construccién de folios.
para su antefirma correspondiente.
48.  Antefirma el lefe de la Unidad la licencia de demolicién y planos y turna Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
en fisico v en sistema a la asistente de |a Unidad. Permisos de Construccidn de folios.
49, Turna asistente de la Unidad a asistente de Direccién expediente y ; Y Sistema de seguimiento
Unidad de Licencias y :
licencia de demolicién en fisico y en sistema para su firma : de folios.
i Permisos de Construccidn
correspondiente,
. Direccidn de Obras N/A
A irma Director Licencia y planos. S
b K ki Publicas e Infraestructura
51. Recibe asistente de Unidad, licencia y planos firmados junto con el Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
expediente en fisico y en sisterna de la asistente de direccidn. Permisos de Construccion de falios.
52, Turna la asistente de Unidad, licencia de demolicidn a responsable de Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
control de expedientes en flsico y en sistema. Permisos de Construccidn de folios.
53. Reclbe el responsable de control de expedientes licencia de demalicion Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
autorizada y planos en fisico y sistema. Permisos de Construccidn de folios.
54, Entrega licencia de demolicién autorizada y planos a personal de Unidad de Licenciasy Sistema de seguimiento
ventanilla de entrega de resultados en fisico y en sistema. Permisos de Construccién de folios.
55. Entrega personal de Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura
asignado a ventanilla multitrdmite licencia de demolicion y planos Unidad de Licencias y N/A
autorizados al ciudadano recabando firma de recibido del mismo, en Permisos de Construccién
libro y duplicado de licencia.
56. Turna personal de DireE'.cLOn de Obras Pablicas e Infraestructura asignado Unidad de Licenciasy Sistema de seguimienta
a ventanilla multitrdmite acuse de recibo a responsable de control de ) : :
Permisos de Construccion de folios.
expedientes en fisico y en sistema.
57. Integra el responsable de centrol de expedientes, acuse de recibo al Unidad de Licencias y N/A
expediente. Permisos de Construccidn
58, Envia el responsable de control de expedientes, el expediente completo Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento

al archivo en fisico y en sistema y termina procedimiento.

Permisos de Construccién

de folios.
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-------- IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacion (General de  Gestion | digo: PC-10-04-18
General: Integral de la Ciudad.

Direccion de ©Obras Plblicas e

k £ “ech : A

Direccién de Area: il mibresinn Fecha de Actualizacion: | N/

Unidad de Licencias y Permisos de /

: v 3 24-JUL-2017
Unidad: CorshAsceisi Fecha de Emisién
| Unidad de Licencias y Permisos de 1
Bepartamento: Construccién Vetsion: 0
Nombre del Procedimiento: Licencia de Construccion,
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema

1.1  Recibe personal de médule de la Direccién de
Obras Plblicas e Infraestructura en ventanilla
multitrémite, la solicitud de licencia de
construccidn, expediente con dcc‘umentaclén ¥y Direccién de Obras
planos;( ver requisitos para el tramite licencia de . NfA

Publicas e Infraestructura
construccién mayor y menor); la documentacién
y los requisitos estdn disponibles en linea
Zapopan; la  direccion  electronica es
1. Recepcidn de http://www.zapopan.gob.my/lineazapopan/
trdmite en - . .
s 1.2 Revisa expediente personal de madulo de la
' Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura en Direccidn de Obras Sistema de seguimiento

ventanilla multitrdmite y asigna ndmero de folio Publicas e Infraestructura de folios
al expediente.

13 Turna persanal de médulo de |a Direccidn de
Obras PUi?|ICE5 2 Infraestru:tgra en ventanilla Direucidn de Obras Slstenma de seguimiento
multitrdmite, expediente en fisico y en sistema a .

: = Pdblicas e Infraestructura de folios
la Unidad de Licencias y Permisos de
Construccién y pasa a la actividad 2.1

2.1 Recibe expediente en fisico y en sistema con Unidad de Licencias y ; _—

; 7 : : £ 2 Sistema de seguimiento
nimero de folio la asistente de licencias de | Permisos de Construccidn de folios
edificacion.

2.2 Revisa |a asistente ?le licencias de ed_;ﬁcaqdn el Unl.dad de Licencias y Sistais da seavimists
expediente y lo asigna al Jefe de licencias de | Permisos de Construccidn de folios
construccion en fisico y en sistema.

2.3 Revisa Jefe de licencias de construccidn y asigna Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
expediente en fisico y en sistema al revisor. Parmisos de Construccidn de folios

2.4  (Hay invasion de restricciones o construccidn
mayor a la permitida?

En caso de que no haya invasion de restricciones,
" pasa al punto 2.24
& Nalgnaciandy En caso que si haya invasidn de restricciones o
expediente.
construccién mayor a la permitida, pasa al punto
2.5

25 Genera revisor propuesta de cobro de Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
verificacion. Permisos de Construccidn de folios

2.6 Notifica revisor al ciudadano por correo Unidad de Licencias y jiternet
electrénico que recoja su propuesta de cobro. Permisos de Construccién

2.7 Turna revisor propuesta de cobro al personal de Unidad de Licencias y
maédulo de la Direccidon de Obras Publicas e | Permisos de Construccion N/A
Infraestructura en ventanilla multitrdmite.

2.8 Espera personal del médulo de la Direccidn de Direccién de Obras
QObras Publicas e Infraestructura en ventanilla Publicas e Infraestructura N/A
multitrdmite a que se presente el ciudadano a
recoger la propuesta de cobro.
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=opegen IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién General de Gestion . -
General: Integral de la Ciudad. Cédigo: PC-10-04-18
e = 5 Direccién de Obras Plblicas e ;
Direccion de Area: g TR Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad: Uridad de Hoencas 'y Penmisce de [EERMINFEE Mo 24-JUL-2017
4 Unidad de Licencias y Permisos de >
Departamento: Cansiouisiith Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Licencia de Construccién.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
2.9 Entrega el personal del mddulo de la Direccion de Direccién de Obras
Obras Piablicas e Infraestructura en ventanilla | Pablicas e Infraestructura .
" Sistema de seguimiento
multitrémite expediente completo al ciudadano y da de de folios
baja en sistema. Ver procedimiento PC-05-02-01
Recaudacidn.
2.10 Deriva el personal del médulo de la Direccidn de Direccién de Obras
Obras Publicas e Infrasstructura en ventanilla | Pdblicas e Infraestructura N/A
multitramite con el juez calificador para que
califique la propuesta y sea pagado en Tesorerla.
2.11 Recibe personal del mddulo de la Direccidn de Direccion de Obras
Obras Puablicas e Infraestructura en ventanilla Piablicas e Infraestructura Sistema de seguimiento
multitrdmite el reingreso del expediente con de folios
comprobante de pago de la verificacion.
2.12Turna personal del mddulo de |a Direccién de Obras Unidad de Licenciasy . s
" - g Sistema de seguimiento
Publicas e Infraestructura en ventanilla multitrdmite | Permisos de Construccion e fobas
expediente a |a asistente de verificaciones.
2.13 Captura asistente de verificaciones datos de la Unidad de Licenciasy g
i Sistema de seguimiento
verificacidn, asigna folio y deriva a verificador para | Permisos de Construccién defolie
sU ejecucidn.
2.14 ila verificacion es procedente?
En caso que la verificacién no sea procedente,
continda en actividad 2.15
En caso que la verificacién si sea procedente,
pasa a la actividad 2.24
2.15 Notifica verificador por correo al ciudadano las Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
correcciones a realizar. Permisos de Construccidn de folios
2.16 Regresa verificador expediente a personal del Unidad de Licencias y
médulo de la Direccidn de Obras Plblicas e | Permisos de Construccion | Sistema de seguimiento
Infraestructura en ventanilla multitrdmite via de folios
sistema y en fisico.
2.17 Recibe p,ersonal de mobdulo de la Direccidn _de Direccion de Obras Sisteria de seguimiento
Obras Pablicas e Infraestructura en ventanilla ;
g ? Pliblicas e Infraestructura de folios
multitramite expediente fisico y en sistema.
2.18 Espera a que se presente ciudadano para Direccién de Obras Sistema de seguimiento
reingresar tramite. Publicas e Infraestructura de folios
2.19 {Acude el cludadano a ventanilla para reingresar
tramite?
En caso de que si acuda el cludadano a reingresar
el trdmite, pasa a |a actividad 2,21
En caso de que no acuda el ciudadano a
reingresar su tramite, pasa a la actividad 2.20
2.20 Da de baja trdmite en sistema personal del médula Unidad de Licenclasy Sistema de seguimiento
de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Permisos de Construccion de folios
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestién Integral de la Ciudad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacién General de Gestién . g }
General: Integral de la Ciudad. Cadigo: R

2 Bk . Direccién de Obras Piblicas e P
Direccion de Area: Uik iaastonibiree Fecha de Actualizacion: | N/A
e Unidad de Licencias y Permisos de T e
Unidad: Coratracabh Fecha de Emision: 24-JUL-2017
: Unidad de Licencias y Permisos de i
Departamento: B Version: a0
Nombre del Procedimiento: Licencia de Construccién.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

en  ventanilla termina

procedimiento.

multitramite vy

2.21

Revisa expediente personal del mddulo de la
Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite y pasa a la actividad 2.22

Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura

Sistema de seguimiento
de folios

222

{Expediente completo y planos correctos?

En caso qgue el expediente sl este completo v
correcto, pasa a la actividad 2.23

2.23 Captura revisor el tramite en sistema y pasa a la Unidad de Licencias y Sisterna de seguimiento
actividad 2.26 Permisos de Construccion de folios
En caso que el expediente no esté completay los
planos correctos, pasa a |a actividad 2.24
2.24 Notifica al ciudadano via correo electrénico que . o
: Unidad de Licenciasy
pase a recoger su documentacién a ventanilla y Internet

subsane pbservaciones.

Permisos de Construccion

Regresa expediente a personal de médulo de la
Direcclén de Obras Pulblicas e Infraestructura en
ventanilla multitramite en fisico y en sistema para
su devolucion al cludadano y termina
procedimiento.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de seguimiento
de folios

2.26

Genera revisar propuesta de cobro de licencia de
construccion.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Sistema de seguimiento
de folios

2T

Turna revisor propuesta de cobro y expediente al
Jefe de licencias de construtcién via sistemay en
fisico y pasa a |a actividad 3.1

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Sistema de seguimiento
de folios

31  Recibelofe de licencias de construccion Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
expediente y propuesta de cobro de licencia en permisas de Construccién de folios
fisico y en sistema.
3.2 Revisa lefe de licencias de construccién 0
f Unidad de Licenciasy
expediente con documentacién, planosy Pepisos: de Canstrzec AN N/A
propuesta de cobro en fisico.
3.3 iPropuesta de cobro es correcta?
. En caso que la propuesta de cobro no sea
3. Validacion de correcta, pasa al punto 2.24
propuesta de "
— En caso que la propuesta de cobrosi sea
' correcta, pasa al punto 3.4
34 Antefirma Jefe de licencias de construccion y Unidad de Licenciasy Sistema de seguimiento
turna propuesta de cobro y expediente a la Parinisos e ConkkEeisn de folios
asistente via sistema y en fisica.
3.5 Recibe asistente de licencias de construccién Unidad de Licenciasy Sistema de saguirniento
propuesta de cobro y expediente via sistema y Parmlsos de Construcoiéi db i5iioE
en fisico.
3.6 Turna asistente de licenclas de construccian Unidad de Licenciasy N/A
expediente en fisico al Jefe de la Unidad. Permisos de Construccién
Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacidn . General de Gestion Codigo: PC-10-04-18
General: Integral de la Ciudad.

i v Direccibn de Obras Plblicas e e
Direccion de Area: A Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Licencias y Permisos de .
Unidad: Constricelan Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
4 Unidad de Licencias y Permisos de z
Departamento: Construccién Version: o
Nombre del Procedimienta: Licencia de Construccion.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
37 :evisa lefte d.: la Ulnldad exp-edlen:e :on 1ab Uriddad He licendios y i
ocumentacidn, planos y propuesta de cobroy e R
antefirma.
3.8  Turnalefe de la Unidad propuesta de cobro Unidad de Licencias y
ante firmado y expediente enfisicoa la Permisos de Construccidn N/A
asistente de licencias de construccién.
3.9 Turna asistente de licencias de Ic.onstruccndn Unidad de Licencias y
expediente en fisico a la Direccidn de Obras A NfA
P Permisos de Construccion
Piblicas e Infraestructura.
3.10 Revisa Asistente del Director de Obras Pablicas
e Infraestructura expediente con Direccién de Obras N/A
documentacién, planos y propuesta de cobroy Piblicas e Infraestructura
pasa a la actividad 3.11
3.11 Es procedente?
En caso de no ser procedente, pasaala
actividad 2,21
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad
3.12
T Direccién de Obras
3.12 Firma Director la propuesta de cobro. pikilicas & Ifraestructira NfA
3.13 Turna director propuesta de cobro_ﬁrmada y Direccién de Obras
expediente a la asistente de Direccidn para su b N/A
Ptiblicas e Infraestructura
derivacién a la Unidad.
3.14 Recibe a:lstznte (;e LI;:ERCI;S de cuns‘;r'uu:ilén Unidad de Licenciasy it
::.acp(n,ues as de cobro firmadas y expedientes en P s dis CoinsE uEcia
1CO.
3.15 Turna asistente de licencias de construccién Uridad deticendasy Sistems de Segilimiento
expedientes via sistema y en fisico a resguardo i
. Permisos de Construccién de folios
del responsable de impresién de licencias.
216 E_';‘t'{a Es'f‘e“;f de :z::':?: f:é?;::ﬁii::i Unidad de Licencias y Sistema de Seguimiento
sistema las propuestas i 3
Permisos de Construccid de fol
al juez calificador y pasa a la actividad 4.1 MRV SRenea IR
4.1 Valida juez calificador propuestas de cobro. Tesorerfa Municipal N/A
4.2  {Propuesta de cobro correcta?
En caso de si estar correcta pasa a actividad 4.3
En caso de no estar correcta pasa a actividad
4. Calificacién de 2.21
propuesta de 4.3 Notifica personal de la Unidad de licencias a
cobro. través del sistema al ciudadano de manera Unidad de Licencias y Sistema de Seguimienta
automatica mediante correo electrénico la Permisos de Construccién de folios
liberacion de su propuesta de cobro.
4.4  Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de
la propuesta de cobro de la Licencia, ver Ciudadano N/A

procedimiento PC-05-02-01 Recaudacldn.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién | Coordinacidn General de  Gestion | (. digo: P 100448
General: Integral de |a Ciudad.

Direccion de Obras Plblicas e
- ’ ion: | N/A
Direccién de Area: P Fecha de Actualizacion /
Unidad de Licencias y Permisos de b
idad: Emr g 24-)UL-2017
Unidad: Copatrich Fecha de Emision
Unidad de Licencias y Permisos de
: . 2 0
Departamento: P Versién 0
Nombre del Procedimiento: Licencla de Construccién.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
45 Entrega comprobante de pago y propuesta de
cobro calificada al personal de mddulo de la
Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en Ciudadano N/A
ventanilla multitrdmite y se remite a la asistente
de licencias de construccidn.
" ﬁefg]stra ‘a;tstentfa e Ilct:.-jnclas dg cion:trl;c:iﬁn Unidad de Licenciasy Sistema de Seguimiento
;glﬁ:;nac: WELSeEg bR SIEO.e Permisos de Construccion de folios
4.7  Captura encargada de impresion de licencias Unidad de Licenclas y Sisterna de Seguimiento
datos del recibe de pago. Permisos de Construccion de folios
: . , Unidad de Licenciasy Sisterna de Seguimiento
4.8  Imprime Licencia de Edificacién. Permisos de Construccién Hetolins
4.9 Iumegrla encarsadabdetim:resién :e !L\cen-:ias. Ie: Unidag de Licecins -
cencia y comprobante de pago de la propuesta Biinisss datagstrasniih
de cabro al expediente,
4,10 Sella encargada de Impr\_esmn de licencias los Unidad de Licenciasy
planos del proyecto y asienta clave de licencia i 57 N/A
: Permisos de Construccion
en los mismes.
4.11 Turna encargada de impresién de licenclas . x .
expedientes en fisico a |la asistente de la Unidad Unikkd-aticondasy N/A
; = Permises de Construccidn
recabando firma de recibido en libro.
4.12 Recaba asistente de licencias de construccién
firma y sello en las licencias y planos de los Unidad de Licencias y NfA
encargados de licencias de construccidny la Permisos de Construccidn
Unidad.
4.13 Turna asistente expediente con licencia y planos
a Direccién de Obras Publicas e Infrasstructura uni.dad o Licaniias Y N/A
3 Permisos de Construccién
para su firma.
4.14 Firma director licencia, planos y bitdcora, y Direccién de Obras N/A
turna a asistente de Direccign. Piblicas e Infraestructura
415 Recibe asistente de direccidn y turna a asistente N
, ; i Direccion de Obras
de licencias de construccién para su entrega al e N/A
: Pidblicas e Infraestructura
ciudadano y pasa a la actividad 5.1
5.1 Recibe asistente de licencias de construccién
expedientes con licencias, planos y Dbitdcoras Unidad de Licenciasy N/A
firmadas y selladas por el Director de Obras | Permisos de Construccidn
publicas e Infraestructura.
5.Entrega de la = Tu;:a ia;ist]em; t:e I:cen:bas Edz co:strulz‘;iaé: @ Unidad de Licenciasy Sistema de Seguimiento
licencia. yemane 2 i a,_ TR 8 B Y | Ppermisos de Construccién de folios
licencia en fisico y via sistema.
5.3 Recibe personal de mddulo de la Direccién de Unidad de Licenciasy
Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla Permisas de Construccién Sistema de Seguimiento
multitrdmite la bitdcora, 4 juegos de planas y de folios
licencia en fisico y via sistema.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion | Coordinacion General  de  Gestion | o digo: PC-10-04-18
General: Integral de la Ciudad.

. i : Direccibn de  Obras  Plblicas e . ;
Direccién de Area: Kibaestrudiura Fecha de Actualizacién: | N/A
S Unidad de Licencias y Permisos de AL
Unidad: Clnbtriatian Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
e Unidad de Licencias y Permisos de s
Departamento: Coribeiicldin Verslén: 00
Nombre del Procedimiento: Licencia de Construccién.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcitn de la actividad Area Sistema
5.4  Entrega licenciaal ciudadanarecabando firma de Unidad de Licencias y
recibido en duplicade de la misma, mas sus 4 Permisos de Construceidin N/A
Juegos de planos y bitacora,
5.5 Turna personal de médulo de la Direccion de Unidad de Licencias y
Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla | Permisos de Construccién N/A
multitramite al responsable de Impresién de
licericias el acuse de recibo.
56 Integra el responsable de impresién de licencias Unidad de Licenciasy Sisterna de Seguimiento
al expediente el acuse de recibo. Permisos de Construccidn de folios
5.7 Envia responsable de impresién de licencias Unidad de Licenciasy Sistema de Seguimlento
expediente al archivo y termina grocedimiento. Permisos de Construccién de folios
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Etapa 2: Asignacion de expediente.
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Etapa 3: Validacién de propuesta de cobro.
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Etapa 4: Calificacién de propuesta de cobro.
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Etapa 5: Entrega de la licencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Cpcrdmaclén de Gestién Integral de la Céd?go: PC-10-04-19
Coordinacion General: Ciudad.

Direccion de (Obras Pulblicas e o
i $ ! 19-ENE-2015
Direccién de Area: st Fecha de Emision
Unidad de Licencias y Permisos de : 1 .
% A 4-1UL-2017
Unidad: Crirkruiisn Fecha de Actualizacién: | 24U
5 Unidad de Licencias y Permisos de e
Departamento: Eoialita Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Renovacion y autorizacidn de bitdcora de edificacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1- Recibe personal del moédulo de la Direccion de Obras Publicas e s
. L Direccién de Obras
infraestructura en ventanilla mutitramite la solicitud de renovacién y PUblias & s il N/A
autorizacién de bitacora de edificacion.
2.- Revisa el personal del mddulo de la Direccidn de Obras Publicas e Direccion de Obras
infraestructura en ventanilla mutitramite, que la documentacion este | Publicas e Infraestructura N/A
correcta y completa.
3.-  Registra el personal del njédulo «:le la ‘Dlreccrén de Qbras Pu‘bhcas e ; D.!reccién de Obras Sistems de saguinilento
infraestructura en ventanilla mutitrdmite, los expedientes asignando | Pblicas e Infraestructura de folios
clave de ingreso en sistema de seguimienta de folios.
4.-  Turma personal del médulo de la Direccidn fie Obras_ Piblicas e ' D_]recciﬁn de Obras Sitama di sagilmlerto
infraestructura en ventanilla mutitrdmite expediente via sistema y en | Pablicas e Infraestructura ?
: i i e de folios
fisico al auxiliar de archivo de edificacion.
5.  (Fsté correcto el expedienta?
En caso que no esté correcto, continda en actividad 6.
En caso de que si esté carrecto, contindia en actividad 7.
6.- Informa el coerdinador al ciudadano per correo electrdnico y continda Unidad de Licenciasy Internet
en actividad 1. Permisos de Construccidn
7-  éFirmas correctas?
En caso de gue no tenga las firmas correctas continda en actividad 8.
En caso de gue si tenga las firmas correctas, continda en actividad 31.
Unidad de Licenciasy Sisterna de seguimiento
B.- Genera el coordinador propuesta de cobro. Perinios da Constriecion da foliog
: ; Unidad de Li I Sist d imient:
8-  Turna el coordinador el expediente al jefe en fisico v en sistema. 0 CRRge IR0 asvf iy se.gmmlen o
Permisos de Construccidn de folios
; Unidad de Licencias y
10.- Revisa el lefe, documentos de expediente, propuesta y antefirma. Permisos de Construceidn N/A
; ; Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
11.- Turna el jefe, a asistente el expediente ensistema de propuesta. Permisas de Construccién de folios
12.- Turna el jefe de departamento fisicamente el expediente a auxiliar de Unidad de Licencias y N/A
archivo, Permisos de Construccidn
. . . . - Unidad de Licencias y
13.- Recibe auxiliar de archivo expediente para registrar en libro. Piirilins di Conetrlictidi NfA
14.- Turna auxiliar de archivo a asistente expediente fisico para firma Unidad de Licencias y N/A
propuesta de cobro a jefe de unidad. Permisos de Construccion
15.- Recibe asistente expediente para la firma del jefe de unidad y firmaen Unidad de Licencias y N/A
el libro. Permisos de Construccibn
16.- Turna asistente de unidad a jefe de unidad expediente para firma de Unidad de Licencias y N/A
propuesta. Permisos de Construccion
17 Recibejefed dad Ssadianta i . " Unidad de Licencias y N/A
= Reclbe jefe de unidad expediente y firma propuesta. Peivnisie da P ancirabeldn
3 Unidad de Licencia
18.- Turna el jefe de unidad a asistente de unidad el expediente. X de Lcarcinn ¥ N/A
Permisos de Construccion
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19.-

Recibe asistente de unidad expediente con la propuesta firmada por el

Unidad de Licencias y

. 2 N/A
jefe de unidad. Permisos de Construccicn
Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
20.- Turna asistente a jefe de departamento en sistema el expediente. Permisas de Construccidn e foline
21.- Turna a asistente a auxiliar de archivo expediente en fisico. L.Irn_dad de Licenclas ‘f N/A
Permisos de Construccidn
. Unidad de Licencias y
22.- Recibe auxiliar de archivo expediente para registrar en libro. Bt raasida A A ER N/A
23.- Turna auxiliar de archivo a jefe de departamento expediente en fisico. Unl_dad e Llcenclas?r N/A
Permisos de Construccion
: Unidad de Licenciasy
- i fi: A 4 N/A
24~ Reclbe efe de departamento expediente en flsico Parrigssdsbanstraceién /.
25.- Notifica jefe de departamento al ciudadano mediante correo Unidad de Licencias y
: p Internet
electrénico la propussta de cobro. Permisos de Construccion
26.- Turna jefe de departamento propuesta de cobro para su entrega al Direccién de Obras N/A
cludadano. Publicas e Infraestructura
27.- Entregaventanillaal ciudadano propuesta de cobro, ver procedimiento Direccién de Obras N/A
PC-05-02-01 Recaudacion. Plblicas e Infraestructura
28.- Recibe en ventanilla por parte del ciudadano la propuesta de cabro y Direccién de Obras N/A
comprobante de pago. Plblicas e Infraestructura
29.- Turna ventanilla a jefe de departamento propuesta de cobro y pago Direccidn de Obras Sistema de seguimiento
fisicamente y en sistema. Publicas e Infraestructura de falios
30.- Recibe jefe de departamento comprobante fisico y en sistema, revisa y Unidad de Licenciasy Sistema de seguimiento
engrapa en la bitacora para recabar la firma de direccion. Permisos de Construccion de folios
Unidad de Licencias Sisterna de seguimiento
31.- Turna Jefe de departamento a asistente en sistemna. : Y 8
Permisos de Construccidn de folios
32.- Turna jefe de departamento fisicamente el expediente a auxiliar de Unidad de Licenciasy N/A
archivo. Permisos de Construccidn
Unidad de Licencias y N/A
- il rchi istra en libro. i ;
33.- Recibe auxiliar archivo y registra en libro Nivalins de Lot
: Unidad de Licenci N/A
34.- Turna auxiliar de archivo a asistente de unidad expediente en fisico. n' T as?,r V
Permisos de Canstruccidn
35.- Recibe asistente de unidad expediente para recabar firma de direccién. Unfdad u8 Licencias 5" B
Permisos de Construccion
36.- Turna asistente de unidad a asistente de direccidn expediente en Unidad de Licenciasy Sistema de seguimiento
sistema y fisico. Permisos de Construccién de folios
37.- Recibe asistente de direccidn expediente en sistema vy fisica y firma Direccion de Obras Sistema de seguimiento
libro para firma de director. Publicas e Infragstructura de folios
; Direccion de Obras
38.- Firma director bitacora nueva, P s R aebretiEs N/A
39.- Turna asistente de direccion a asistente de unidad expediente en fisico Direccidn de Obras i _
¢ e Sistema de seguimiento
y en sistema ya firmado. Publicas e Infraestructura :
de folios
40.- Recibe asistente de unidad expediente en fisico y en sisterna vy firma Unidad de Licenclas y Sistema de seguimiento
fibro. Permisos de Construccion de folios
: : ; ot 4 =
41.- Turna asistente de unidad expediente en sistema. Un'.dad e u:en.:lasv..f Bietaina g se_gmmmnto
Permisos de Construccion de folios
idad de Li 1
42.- Turna asistente de unidad a auxiliar de archivo expediente en fisico. Um_ Adye Licenc e N/A
Permisos de Construccion
Unidad de Licencias y
43.- Recibe auxiliar de archivo expediente para registrar en libro. Paririsos de Consteuccléi N/A
Unidad de Licencias y
- ico. ; : N/A
44.- Turna auxiliar de archivo a jefe de departamento expediente en fisico I R /
45.- Recibe de jefe de departamento expediente en fisico con bitacora Unidad de Licencias y N/A

autorizada.

Permisos de Construccion

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-1UL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION; 01

93

¢




Gotearno de

Zgpopan

46.- Notifica jefe de departamente al cludadano medlante correo Direcclén de Obras Internet
electrdnico que el tramite estd listo. Publicas e Infraestructura
Direccién de Obras
s i 2
47.- Turna jefe de departamento a ventanilla expediente listo Diiieas a Infiaactrctirs NJA
i Direccion de Obras
s | clud tramite listo. ;
Al EATRGRVSTENRA M ARIR e Piblicas e Infraestructura N/A
- Sistema de seguimiento
49.- Turnaventaniila a jefe de departamento el acuse en fisico y en sistema, . Dirscéidnde Qtres de follos
Publicas e Infraestructura
Direccion de Obras Sistema de seguimiento
- ibe jefe de departament 3
50 |Fetibejefece departanento dnie en litenm ¥ or flsko Plblicas e Infraestructura de folios
51.- Turna jefe de departamento a auxiliar de archivo el acuse en fisico para Unidad de Licencias y N/A
anexar el expediente y archivar. Permisos de Construccion
52.- Da de baja el jefe de departamento en sistema y termina el Unidad de Licenciasy Sistemna de seguimiento

procedimiento.

Permisos de Construccion

de folios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestion Integral de
b : Codigo: PC-10-04-20
Coordinacion General: la Ciudad B
¥ 3 Direccién de Obras Publicas e
Direccién de Area: foaibrain Fecha de Emisién: 19-ENE-2015
l 1 Unidad de Licencias y Permisos de
Unidad: e Fecha de Actualizacion: | 24-1UL-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Prérroga de licencia.
DATOS DE MAPEO .
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de modulo de la Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura : ST
2 " .y : 3 . Unidad de Licenciasy
en Ventanilla Multitramite del Ciudadano solicitud y documentacién requerida de 4 i Internet
: : Permisos de Construccion
prérroga de licencia.
2.Revisa el personal de médulo de |a Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Licencias y N/A
en Ventanilla Multitramite, gue la documentacién este correcta y completa. Permisos de Construccion
3. ¢ Documentacién completa y correcta? :
En caso de que no esté completa, continua en actividad 4.
En caso de que esté completa la documentacion, contintia en actividad 5.
4. Regresa documentos al Ciudadano para que los complemente, continda en Unidad de Licenciasy N/A
actividad 1. Permisos de Construccidn
5. Registra el personal de mddulo de la Direccién de Obras Pdblicas e : ; Sistema de
i Shi . Unidad de Licencias y i
Infraestructura en Ventanilla Multitramite, los expedientes asignando clave de A seguimiento de
S . Permisos de Construccion 6
ingreso en sistema de seguimiento de folio. folios
6.Turna el Personal de médulo de la Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura ; Sisterna de
: L _ : Unidad de Licencias y
en Ventanilla Multitramite el expediente via sistema de seguimiento de foliosy en Poititas ds Constrinalon seguimiento de
fisico al Coordinador del Area de archivo de licencias de edificacién. folios
Sisterna d
7. Recibe el Coordinador del Area de archivo los expedientes, firmando en el libro Unidad de Licencias y s
3 : 4 seguimiento de
de registro cotejando fisicamente Permisos de Construccidn folios
i i d
8. Revisa el Coordinador del Area de archivo los expedientes y realiza la propuesta U"i.dad deLicenciasy S'S.tefna 2
de cob Permisos de Construccién seguimiento de
e cobro folios
. Unidad de Licencias y
9. Turna Coordinador del Area de archivo a Jefe de Departamenta. PEciisns d Canasrieinn N/A
10. Recibe el Jefe de Area de archivo para revisar documentos y propuesta de Unidad de Licencias y N/A
cobro Permisos de Construccién
: Unidad de Licencias y
2
11. ¢Estd correcto y completo el expediente? Sartnisos de Construccién N/A
En caso que no esté correcto y completo, contintia en actividad 12.
En caso de que esté correcto y completo, continda en actividad 13
12. Notifica al Ciudadano por correo electrénico las inconsistencias regresando el Unidad de Licencias y Sistema de
expediente en fisico y en sistema al personal de médulo de la Direccion de Obras | Permisos de Construccién seguimiento de
Plblicas a Infraestructura en Ventanilla Multitrdmite, continda en actividad 1. follos
E Sistema de
g 3 A Unidad de Licencias y
13. Turna lefe de departamento al asistente de Unidad expediente en sistema. Parmisos de Construccln segul E::z:tu de
: : : Unidad de Licencias y
14. Turna Jefe de departamento al auxiliar de archivo expediente en fisico. S armilsos de Consiiuecion N/A
: ' . Unidad de Licencias y
15. Recibe Auxiliar de archive expediente con la propuesta para registrar en libro. Sipnics e ot N/A
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16. Turna auxiliar de archivo a asistente de Unidad expediente con la propuesta
para firma del Jefe de Unidad y firma en libro.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

17. Turna asistente de Unidad a Jefe de Unidad expediente con propuesta para
firma.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

18, Firma el Jefe de Unidad la propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

N/A

19.- Turna Asistente de Unidad a Jefe de Departamento expediente en sistema.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistema de
seguimiento de
folies

20. Turna Asistente de Unidad a Auxiliar de archivo expediente en fisico con
propuesta de cobro firmada y firma libro

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistema de
seguimiento de
folios

21, Recibe Auxiliar de archive expediente con propuesta firmada y turna a lefe de
depto.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sisterna de
seguimiento de
folios

22. Recibe Jefe de depto. Expediente fisico con propuesta y notifica al Ciudadano.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de
seguimiento de
folios e Internet

23. Turna el Jefe del drea de archivo |a propuesta de cobro en fisico y en sistema x Sistema de
5 , Unidad de Licencias y S
a personal de mddulc de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en seguimiento de
A Permisos de Construccidn _
Ventanilla Multitrdmite. folios
24, Entrega el personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e : :
i , Unidad de Licencias y
Infraestructura en Ventanilla Multitramite |a propuesta de cobro a ciudadano para Pairisos da ConstruEcan M/A
su pago correspondiente, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
25. | Ciudadano I fa Municipal
5. Recoge e _la propuesta de cobro y paga en la Tesoreria Municip Chidadaio N/A
los derechos correspondientes.
26.Entrega el Ciudadano la propuesta de cobro sellada y recibo de page a personal
de modulo de la Direccidn de Obras Pablicas e Infrasstructura en Ventanilla Ciudadano M/A
Multitramite.
27. Turna el personal de mdédulo de |a Direccidn de Obras Puablicas e >
. . . Sistema de
Infraestructura en Ventanilla Multitrdmite en sistema y de manera fisica Unidad de Licencias y 2
F seguimiento de
propuesta de cobro sellado por Tesoreria Municipal asi comao comprobante de | Permisos de Construccion folios
pago en fisico al Jefe de Area de archivo.
28. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente en sistema, propuesta de : Sisterna de
i i 4 Unidad de Licencias y :
cobro sellade y comprobante de pago y turna expediente en fisico a Auxiliar para ; b5 seguimiento de
: ) Permiscs de Construccion
proceder a extraer de archivo fa licencia correspondiente. follos
29. Sella Ia licencia el Jefe del Area de archivo, antefirma y turna en sistema a la Unidad de Licencias y ses::::::tiede
asistente de |a Jefatura de Unidad. Permisos de Construccién 8 folios
30. Turna Jefe de departamento. a Auxiliar de archivo el expediente en fisico para Unidad de Licencias y N/A
registro libro Permisos de Construccion
. i Unidad de Li
31, Recibe Auxiliar de archiva expediente en fisico para registro en libro HLERRES Higsieey ¥ N/A
Permisos de Construccidn
32. Turna Auxiliar de archivo a Asistente de Unidad expediente en fisico para Direccién de Obras N/A
recabar firma de Jefe de Unidad y de Director, firma en libro. Publicas e Infraestructura
33. Recibe Asistente de Jefatura de Unidad expediente fisico, recaba la firma del Unidad de Licencias y N/A
Jete de Unidad Permisos de Construccion
34, Turna Asistente de Jefatura de Unidad a Asistente de Direceldn expadiente an Unidad de Licencias y N/A
fisico y en sistema para recabar |a firma de Director. Permisos de Construccidn
i ; : Sist d
35. Recibe Asistente de Direccidn expadiente en fisica y sistema para firma del Direccién de Obras HRaR
: A seguimienta de
Director. Publicas e Infraestructura i’
folios
. ] b " i Sistema de
36. Racaba el Asistente de Direccidn la firma del Directory turna en fisico y sistema Direccion de Obras 30
frar seguimiento de
a Asistante de Unidad. Pablicas e Infraestructura folios
Unidad de Licencias SEAE e
37. Recibe Asistente de Unidad expediente ya firmado por Director en fisico y : ¥ seguimiento de
sisterna Permisos de Construccion folios
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38, Turna Asistente de Unidad a Jefe de Departamento expediente en sistema

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistema de
seguimiento de
folios

309, Turna Asistente de Unidad a Auxiliar de archivo expediente en fisico para su
registro en libro

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

40. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para su reglstro en libro v para
resguardar la licencia de obras publicas y turna a Jefe de Departamento.

Unidad de Licencias y
Permisos de Canstruccidn

N/A

41, Recibe Jefe de departamento expediente en fisico ya firmada la licencia para
notificar al Ciudadano de su tramite listo.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Internet

42. Turna Jefe de Departamento expediente en fisice y sistema a ventanilla.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de
seguimiento de
folios

43, Entrega el personal de médulo de la Direccion de Obras Piblicas e
Infraestructura en Ventanilla Multitrdmite el trdmite al Ciudadano.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

44, Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo.

Ciudadano

NSA

45. Turna personal de médulo de la Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura
en Ventanilla Multitrdmite a Jefe del Area de archivo expediente y acuse de recibo
en fisicoy en sistema de seguimiento de folios.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistemna de
seguimiento de
folios

A6. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente y acuse de recibo, archiva el
expediente y termina procedimiento.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn Integral dela
: - ; Codigo: PC-10-04-21
Coordinacion General: Ciudad 8
Direccién de Area: Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 18-ENE-2015
Unidad de Licencias y Permisos de T
Unidad: Eonettucction Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento; Suspensién y reinicio de obra de edificacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de madulo de la Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura en Uriidad 4o iencs
Ventanilla Multitrdmite por parte del ciudadano solicitud de suspensién o reinicio V Internet
: Permisos de Construccion
de obra (ver requisitos en linea Zapopan).
2. Revisa el personal de maodulo de la Direccidn de Obras Piiblicas e Infraestructura Unidad de Licencias y N/A
en Ventanilla Multitrdmite, que la documentacion esté correcta y completa. Permisos de Construccidn
3. Reglstra el personal de médulo de la Direccién de Obras Pdblicas e Infraestructura Unidad de Licencias y S:E::gii £ dis
an Ventanilla Multitramite, el expediente asignando clave de ingreso. Permisos de Construccion & folios
4. Turna el personal de médulo de la Direccion de Obras Pablicas e Infraestructura Sistema de
, ; . - Unidad de Licencias y
en Ventanilla Multitrémite, el expediente via sistema y en fisico al Coordinador del Permisas de Construccién seguimiento de
Area de archivo de licencias de edificacidn. : folios
. . . ; 1 Sistema de
5. Recibe el Coordinador del Area de archivo los expedientes en fisico y en sistema, Unidad de Licencias y ievanto de
firmanda en el libro de registro cotejando fisicamente (se registran y rotulan). Permisos de Construccidn seg solios
Sistema de
idad de Li :
6. Revisa el Coordinador del Area de archivo los documentos. Um.dad ol iuncins '."r. seguimiento de
Permisos de Construccion
follos
7. iEsta correcto y completo el expediente?
En caso que no esté correcto y completo, continGa en |3 actividad 8.
En caso de gue si este correcto y completo el expediente pasa al punto 9.
8. Notifica el Coordinador de archivo al Ciudadano via correo electrdnico las Unidad de Licenclas y
inconsistencias y turna a ventanilla en fisico y por sistema el expediente y pasaala | Permisos de Construccién Internet
actividad 1.
: Sisterna de
ad de LI
9, Turna el Coordinador a Jefe de Departamento el expediente fisico y sistema. Um,d P Hcesos Y seguimiento de
Permisos de Construccién Solias
d de LI i
10. Revisa el Jefe de Departamento la documentacion y turna a Auxiliar de archivo. Uni_da i g N/A
Permisos de Canstruccion
11. Recibe Aux/liar de archivo expediente en fisico para extraer del archive la licencia Unidad de Licencias y N/A
original de abras piblicas. Permisos de Construccion
12. Turna Auxiliar de archivo a Jefe de Departamento expediente completo en fisico Unidad de Licencias y N/A
con las dos licenclas. Permisns de Construccidn
13. Recibe el Jefe de Departamento el expediente para sellar las licencias y Unidad de Licencias y N/A
antefirmar. Permisos de Construccion
Sistema de
i i 3
14. Turna Jefe de Departamento a Asistente de Unidad expediente en sistema. Um.dad destleancias v seguimiento de
Permisos de Construccidn folios
15. Turna Jefe de Departamento a Auxiliar de archivo el expediente completo para Unidad de Licencias y N/A
registro en libro. Permisos de Construccion
A " Unidad de Licencias y
d isi i | 1
16. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico y lo registra en el libro permisas da Construccién N/A
Unidad icencl
17. Turna Auxiliar de archivo a Asistente de Unidad expediente en fisico. idac de Licancles ¥ N/A

Permisos de Construccién

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-)UL-2017
cODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

100




18. Recibe Asistente de Unidad expediente en fisico para recabar antefirma de Jefe

Unidad de Licencias y

. /A
de Unidad y Director y registra en libro. Permisos de Construccion /
19, Turna Asistente de Unidad a lefe de Unidad expediente en fisico para su Unidad de Licencias y N/A
antefirma. Permisos de Construccidn
20. Turna Asistente de Unidad a Asistente de Direccion para firma de Director. Umldad de Licencias Y N/A
Permisos de Construccidn
" . . . . Unidad de Licencias y
21. Recibe Asistente de Director expediente en fisico y recaba firma del Directaor. Botatsos d6 Carctrucaibi N/A
Unidad de Licencias y Sistpmade
3 i i di fisi i . 4 4 i
22. Turna Asistente de Director a Asistente de Unidad expediente enfisico y sistema DRl B e B BRIt segu ;::ieallto de
23. Recibe Asistente de Unidad expediente en fisico para turnar a Auxiliar de archivo Unidad de Licencias y N/A
para su registro en libro, Permisos de Construccion
) ! : Sistema de
24. Turna Asistente de Unidad a Jefe de Departamento de archivo expediente en Unidad de Licencias y o
s seguimiento de
sistema. Permisos de Canstruccién %
folios
25. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para dar de bajaenel libroy turna Unidad de Licencias y N/A
a Jefe de Departamentao de archivo. Permisos de Construccidn
26. Recibe Jefe de Departamento de archivo expediente en fisico y notifica al Unidad de Licencias y
: z . Internet
Ciudadano via correo electrénico. Permisos de Construccidn
27, Turna Jefe de Departamento de archivo a ventanilla el expediente en fisico y Unidad de Licenciasy S}s.tefna de
seguimiento de
sistema. Permisos de Construccion
folios
g 0 Unidad de Licencias y
. . ) N/A
28, Entrega el Personal de Ventanilla Multitramite el tramite al Ciudadano T /
28. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. Cludadano N/A
; Sist d
30. Turna el Personal de Ventanilla a Jefe de Departamento del Area de archivo Unidad de Licencias y IS. E.ma ¢
: : N : : X seguimiento de
expediente y acuse de recibo en fisico y en sistema de seguimiento de folios. Permisos de Construccidn folios
31. Recibe el Responsable del Ares de archivo el expediente y acuse de reciba y Unidad de Licencias y N/A

archiva el expediente y termina procedimiento

Permisos de Construccion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn General de Gestidn Integral de la
Cédigo: PC-10-04-22
Coordinacion General: Ciudad 8
Direccién de Area: Direccidn de Obras Pablicas e Infraestructura Fecha de Emision: 19-ENE-2015
3 Unidad de Licencias Permiso ] .
Unidad: ' 5 ¥ e 4 Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
Construccion
Departamento; N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Busqueda de archivo de edificacidn y certificacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de médulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura en .
Ventanilla Multitramite del Ciudadano solicitud llena y documentos requeridos para Hsidad de LEsrciasy N/A
X Permisos de Construccion
el trdmite.
2.Revisa persanal de médulo de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura .
G ; : Unidad de Licencias y
en Ventanilla Multitramite documentos y se confirma con el drea de archivao si se N/A
) Permisos de Construccidn
cuenta con el expediante.
3. ¢ Documentos de tramite correctos?
En caso de que los documentos no estén correctos termina procedimiento.
En caso de que los documeritos estén correctos y se verifique en el area de archiva
que el expediente se encuentra, contintia en actividad 4.
4. Envia persanal de mddulo de |a Direccién de Obras Pablicas e Infraestructura en ) . .
2 : : i o Unidad de Licencias y
Ventanilla Multitramite al Ciudadano a pagar a la caja con el concepto de "blsqueda R P S N/A
y certificacién”, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién,
5. Recibe personal de madulo de la Direccidn de Obras Pihlicas e Infraestructuraen Unidad de Licenclas y N/A
ventanilla Multitramite el tramite del Ciudadano anexando el recibo de pago oficial. | Permisos de Construccidn
6. Asigna personal de modulo de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y SEStEr“a oe
4 ! : : i 5 I seguimiento de
Ventanilla Multitrémite clave de ingreso en sistema de seguimiento de folios Permisos de Construccién Folins
Sistema d
7.Turna personal de médulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y - :J'rmie:toecle
Ventanilla Multitrdmite expediente via sistema y en fisico al rea de archivo Permisos de Construccién B Folics
8. Recibe el Coordinador del Area de archivo los expedientes firmanda en el libro de Unidad de Licencias y N/A
registro cotejando fisicamente. Permisos de Canstruccion
i d
9, Revisa el Coordinador de archivo los documentos y desarchiva el expediente para Unidad de Licenclas y Sls_tellrna =
: : : i seguimiento de
sacar los cotejos del Jefe de Unidad. Permisos de Construccion Folios
i d
10. Recibe el Jefe de Area fisicamente y en sistema de seguimiento de folios el Unidad de Licencias y S|stefna =
; . y + 2 seguimiento de
expediente y los cotejos para revisar los contenidos. Permisos de Construccién Folios
11. Turna Jefe de Depto. de archivo a lefe de Unidad el expediente para firma del Unidad de Licencias y N/A
cotejo. Permisos de Construccion
12. Turna Jefe de Depto. del drea de archive a Auxiliar de archive el expediente .
i : Unidad de Licencias y
completo para llevar @ Secretaria de Ayuntamiento para su certificacion, ver Bl Carab e NfA
procedimiento PC-04-01-03 Constancia. ue
13. Recoge el Auxiliar del Area de archive los documentos certificados y turna a lefe Unidad de Licencias y N/A
de Departamento de archivo, Permisos de Construccion
; . . ) Sistema de
14, Notifica el Jefe del drea de archive al Ciudadano mediante correo electrénico Unidad de Licencias y SeliimEnte g8
gue su tramite se encuentra listo para su recepcidn. Permisos de Construccion - Folios
15. Turna lefe del 4rea de archivo tramite a Personal de médulo de |a Diraccion de : . Sistema de
ficta : ; : i Unidad de Licenclas y i
Obras Pablicas e Infraestructura en Ventanilla Multitrémite mediante sistema de : ; Seguimiento de
i ; Permisos de Construccién
seguimiento de folios y de manera fisica Folios
16, Entrega el personal de médulo de la Direccion de Obras Plblicas e Ui g Lisnee
Infraestructura en Ventanilla Multitrdmite los documentos certificados  al ¢ ¥ MN/A

Permisos de Construccion

Ciudadano.
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17. Turna el personal de médulo de la Direccidn de Obras Piblicas e Infraestructura Sistema de

: LR - # i Unidad de Licencias y T
en Ventanilla Multitramite el acuse de recibo al drea de archivo en fisico y ensistema Pimisusd Constroca an Seguimiento de

de seguimiento de folios. Folios
; i : 5 Sistema de
18. Da de baja el Responsable del Area de archivo, el tramite en sistema, archiva y Unidad de Licencias y
: Seguimiento de
termina p]'ﬂ[‘.Ed“T“Entc. Permisos de Construccidn Folios
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn General de Gestion ; :
| Coordinacidon General: Integral de la Ciudad Codigo: PCAMIGAE
Direccion de Area: gfr::;fr':‘gi E:"as Publedra Fecha de Emision: 24-1UL-2017
A Unidad de Licencias y Permisos de : :
Unidad: Constrieitn. Fecha de Actualizacién: | N/A
Departamento: | /A Versidn: 00
Nombre del Procedimiento: Alta y o refrendo del Director Responsable de Obra.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema

1. Recibe solicitud coordinador de archivo e ingresa el trdmite en sistema.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

Software Peritos de
Obras Piblicas

2. Revisa Coordinadora y Jefe de departamento la documentacion.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

NfA

3. {Requisitos correctos?

En caso de gue no estén correctos, pasa al punto 1.

En caso de que si estén correctes, pasa al punto 4.

4. Realiza Coordinador de archivo la propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

Permisos de Construccion. de folios
5.Entrega propuesta de cobro al Director Responsable, ver procedimiento PC- Unidad de Licencias y
05-02-01 Recaudacian. Permisos de Construccién, N/A
6. Recibe Coardinador la propuesta y el recibo de pago de Tesorerfa. Unidad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion.
7. Realiza coordinador de archivo el oficio. Unidad de Licencias y Word

Permisos de Construccién.

8. Turna Coordinador a Jefe de Departamento expediente completo en fisico

y sistema para revisién y antefirma.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

Software Peritos de
Obras Piblicas

9. Recibe Jefe de Departamento expediente completo revisa y firma.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccion.

N/A

10. TurnaJefe de Departamento a asistente de Unidad expediente en sistema.

Unidad de Licenclas y

Permisos de Construccién.

Software Peritos de
Dbras Publicas

11. Turna Jefe de Departamento a auxiliar de archivo expediente en fisico

Unidad de Licencias y

N/A
para su reglistro en libro. Permisos de Construccion. /
12, Recibe auxiliar de archivo expediente lo registra y turna en fisico a Unidad de Licencias y

Permisos de Construccidn. N/A

asistente de Unidad para recabar antefirma de Jefe de Unidad.

13. Turna asistente de Unidad a asistente de Direccidn expediente en fisicoy

sistema para recabar firma de Director.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccidgn.

Software Peritos de
Dbras Publicas

14. Recibe asistente de Direccidn expediente; recaba firma de Director.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccidn.

N/A

15. Turna asistente de Direccidn a Asistente de Unidad expediente en sistema

y fisico.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccitn.

Software Peritos de
Qbras Piblicas

16. Recibe asistente de Unidad expediente y turna en sistema a Jefe de

Departamento.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccidn.

Software Peritos de
Obras Publicas

17. Turna asistente de Unidad a Auxiliar de archivo el expediente en fisico

para su baja en el libro.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

N/A
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Gobierna de

Zapopan

------ IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién ;
R 3 PC-10-06-23
Coordinacién General: Integral de la Ciudad Codigo
2 ] ; Direccidn de Obras Publicas e :
Direccién de Area: b stk Fecha de Emisidn: 24-1UL-2017
g f Unidad de Licencias y Permisos de 5= e
Unidad: Gttt Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Alta y o refrendo del Director Responsable de Obra.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
18. Turna auxiliar de archivo a Coordinador expediente. Unidad de Licencias y N/A
Permisos de Construccidn,
19. Recibe Coordinador expediente para notificar al Director Responsable. Unidad de Licenclas y N/A

Permisos de Construccian.

20. Entrega Coordinador oficio autorizado a Director Responsable y firma rldad de Licanosy

;i N/A
acuse. Permisos de Construccidn. /
21. Da de baja Coordinador de archivo en sistema, archiva document
) ! Gl Unidad de Licencias y Software Perltos de
termina procedimiento. Permizos de Construccién. Obras Publicas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias 0 Coordinacion General de Gestion A :
Coordinacion General: Integral de la Ciudad oy P06

Direccion de Obras Publicas e

Direccién de Area: nfranitiuctinm Fecha de Emision: 24-JUL-2017
s Unidad de Licencias y Permisos de : :
Unidad: Canskrsstion. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Mombre del Procedimiento: | Alta y o Refrendo del Director Corresponsable de Obra,
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
Unidad de Licencias y Software Peritos de

1. Recibe solicitud coordinador de archivo e ingresa el trdmite en sistema.

Permisos de Construccidn.

Obras Publicas

2. Revisa Coordinadora y Jefe de departamento la documentacion.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn.

N/A

3. {Requisitos correctos?

En caso de que no estén correctos, pasa al punto 1.

En caso de que sl estén correctos, pasa al punto 4.

4. Realiza Coordinador de archivo la propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

Permisos de Construccion. de follos
5.Entrega propuesta de cobro al Director corresponsable, ver procedimiento Unidad de Licencias y
PC-05-02-01 Recaudacion. Permisos de Construccién. N/A
6. Recibe Coordinador la propuesta y el recibo de pago de Tesoreria. Unidad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion,
7. Reallza coordinador de archivo el oficio. Unidad de Licencias y Word

Permisos de Canstruccidn.

8. Turna Coordinador a Jefe de Departamento expediente completo en fisico

y sistema para revision y antefirma.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn.

Software Peritos de
Dbras Publicas

9. Recibe Jefe de Departamento expediente completo revisa y firma.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

N/A

10.TurnaJefe de Departamentaa asistente de Unidad expediente en sistema.

Unidad de Licenclas y
Permisos de Construccidn.

Software Peritos de
Dbras Publicas

11. Turna lefe de Departamento a auxiliar de archivo expediente en fisico

Unidad de Licencias y

N/A
para su registro en libro. Permisos de Construccidn. /
12. Recibe auxiliar de archivo expediente lo registra y turna en fisico a Unidad de Licencias y
ion. A
asistente de Unidad para recabar antefirma de Jefe de Unidad. Reromsos s Constuaidn N/
13. Turna asistente de Unidad a asistente de Direccidn expediente en fisico y Unidad de ticenctas'y software Peritos de

sistema para recabar firma de Director.

Permisos de Construccidn.

Obras Publicas

14. Recibe asistente de Direccidon expediente, recaba firma de Director.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn.

N/A

15. Turna asistente de Direccidn a Asistente de Unidad expediente en sistema

y fisicao.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién.

Software Peritos de
Qbras Publicas

16. Recibe asistente de Unidad expediente y turna en sistema a Jefe de

Departamento.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién.

Software Peritos de
Obras Plblicas

17. Turna asistente de Unidad a Auxiliar de archivo el expediente en fisico

para su baja en el libro.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn.

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn . . )
Coordinacion General: Integral de la Ciudad stdas PEt e

Direccién de Obras Piblicas e

Direccién de Area: Rt Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017

Unidad de Licencias y Permisos de

Unidad: Ok tCabsR. Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del Procedimiento: Altay o Refrendo del Director Corresponsable de Obra.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
18. Turna auxiliar de archiva a Coordinador expediente. Unidad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion.
19. Recibe Coordinador expediente para notificar al Director corresponsable. Unidad de Licencias y N/A

Permisos de Construccién.

20. Entrega Coordinador oficio autorizado a Director corresponsable y firma Unidad de Licendias y

acuse. Permisos de Construccion, NEA
21. Da de baja Coordinador de archivo en sistema, archiva documentos y Urifdad de Licerias ¥ Sofiware Peritos de
termina procedimiento. Permisos de Construccion. Obras Piblicas

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Obras Pablicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-1UL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01




Gabwrno de

Zapopun

Flujo
&
:
g |
=
|
: |3
£
ik
e
I
|
§

[E?m;mm F 19.Redbe ﬁll.ihdabaja]—'
de archivo — coardnador coordkladomkna coordinedor en @
eipadlents, expediente.

]
3 : 1
‘% § EI @
i i | @
! a
3

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestién Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-1UL-2017
cODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

ﬁ 111




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General Gestién Integral :
. Codigo: PC-10-04-25
Coordinacién General: de la Ciudad. 8o
Direccién de Obras Publicas e :
rea: ! ision: L-2017
Direccién de Area: b hoitorstira Fecha de Emisién: 24-JUL-20
Unidad: Licencias y Permisos de Construccién Fecha de Actualizacion: | N/A
Departamento: N/A Version; 00
Nombre del Procedimiento: Instalacién de Tapiales y Andamios en la Via Pdblica.
DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.-  Informa personal del Departamento de Permisos en Via Publica al
ciudadano sobre los requisitos para realizar el tramite (requisitos Unidad de Licenciasy N/A
disponibles en la pdgina electrénica Linea Zapopan] es | Permisos de Construccién
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2.- Recibe responsable de cmrespunderjcna expediente con _la Dicecittn ds Obifas
documentacién requerida para |a colocacidn de Taplales y Andamios , N/A
i G Publicas e Infraestructura
en la via publica.
3.-  Turna Director de Obras Pdblicas e Infraestructura expediente a la Direccién de Obras NJA
Unidad de Licencias y Permisos de Construccidn. | Pdblicas e Infraestructura
4.-  Turna Jefe de la Unidad expediente al Jefe del Departamento de . ) )
; : Unidad de Licencias y
Permisos en Via Publica quien recibe el expediente para analisis y 4 MNfA
Permisos de Construccion
trdmite correspondiente.
5.-  (Documentos correctos y completos?
En caso de que no estén completos, continta en actividad €.
En caso de que estén completos y correctos, continda en actividad 7.
6- Informa al ciudadano para que traiga la documentacidn faltante, Unidad de Licenciasy N/A
continda en la actividad 7. Permisos de Construccion
7.  RegistraJefe del Departamento de Permisos en Via Piblica expediente ; Control y segulmiento de
2 A ; Unidad de Licencias y ¥
en |a base de datos y se asigna nimero de Control Interno y nimero BerrmisosdeConcnuntin Permisos en Via Pablica
de Permiso (PCVP). {BD Excel)
B.-  Asigna lefe del Departamento de Permisos en Via Plblica a revisor del Unidad de Licenciasy
Departamento de Permisos en Via Publica. Permisos de Construccidn N/A
9.- Recibe revisor del Departam?ntcr de Permisos en Via Puiblica Unididl 86 LcHiiciasy
expediente y revisa documentacidn presentada para cuantificacion de N/A
Permisos de Construccion
pago de derechos
10.- Elabora revisor del Departamento de Permisos en Via Publica Coriel v AT e
Dictamen de Verificacién de Proyecto con la cuantificacion de Unidad de Licenciasy i yAeg S
Permisos en Via Publica
derechos con base a los dias solicitados en los que ocupard la via | Permisos de Construccidn (BD Excel)
publica con los tapiales o andamios. .
11.- Elabora revisor del Departamento de Permisos en Via Plblica . :
i : Unidad de Licencias y
memordandum  para la Unidad de Construccién a fin de que ; Word
: h L B2l Permisos de Construccion
cuantifiquen la afectacidn en la via publica por realizacidn de cbra
12.- Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Plblica a Jefe del Kniled e Licainctas
Departamento de Permisos en Via Publica para validacidn y antefirma h ‘f N/A
: Permisos de Construccidn
el Dictamen de Verificacién de Proyecto y memorandum
13.- JEscorrecto el dictamen de verificacion de proyecto y memordndum?
En caso de que el dictamen sea correcto continta en la actividad 14,
En caso de que el dictamen sea Incorrecto continda en la actividad 9.
14.- Turna lefe del Departamento de Permisos en Via Pblica al lefe de la Unidad de Licencias y N/A
Unidad para firma y envio a Unidad de Construccién. Permisos de Construccién
- i |
15 ::;:i:e asistente del Jefe de I3 Unidad de Construccién Expediente en Unidad de’ Canstruceibn N/A
Turna Jefe de la Unidad de Construccion a encargada para ; ]
cuantificacion de afectacién en la via pablica por realizacion de obra. Unidad de: Comsteuccion /A
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Zapopan : A
e < 17.- Realiza encargad.a de la Unidad de Construccién verificacién en campo Unidad da Conetiicaidn
para corroborar informacién.
18.- Realiza encargada de la Unidad de Cuns:truccién verificacion en campo Unidad de Construccisn N/A
para corroborar afectaciones a la via piblica.
19.- Elabora encargada de la Unidad de Construccién Dictamen Técnico y Unidad de Construccién Word
Dictamen de Cuantificacién para realizacién de Obra,
20.- Elabora encargada de la Unidad de Construccién memordndum a la Unidad de Construccidn Word
Unidad de Licenclas y permisos de Construccidn remitiendo
expediente con dictamen de cuantificacion y dictamen técnico.
21.- Turna encargada de la Unidad de Construccién memordndum y y
dictdmenes a Jefe de Unidad de Construccién para firma. Unidac de: Conpinieeion g
22.- Firma y deriva Jefe de la Unidad de Construccién memordndum, Unidad de Construccién
Dictamen de Cuantificacidn y Dictamen Técnico, con expediente al Jefe N/A
de la Unidad de Licencias y permisos de Construccidon.
23.- Recibe Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién
Memorandum, Dictamen de Cuantificacién y Dictamen Técnico, con Unidad ds licanciaky NfA
Permisos de Construccién
expediente.
24.- TurnaJefe de la Unidad de Licenciasy Permisos de Construccién al Jefe Unidad de Licencias y
del Departamento de Permisos en Via Pdblica para elaboracion de | Permisos de Construccion N/A
Convenio de Garantla con base en el Dictamen de Cuantificacién de
afectaclones a la via pdblica.
25.- Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Pliblica a revisor del
Departamento de Permisos en \fia Plblica para elaborar Canvenio de Unidad de Licencias y .
Garantfa e informa al Ciudadano que acuda a firmar el instrumento | Permisos de Construccién
juridico.
26.- Acude ciudadano a las oficinas de la Unidad de Permisos y Licencias de Ciudadano N/A
Construccidn a firmar el Convenio de Garantia.
27.- Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Plblica a revisién
y antefirma al lefe del Departamento de Permisos en Via Publica el Unidad de Licencias y N/A
Convenio de Garantia con expediente. Una vez ante firmado se turna | Permisos de Construccidn
a Jefe de la Unidad para su firma correspondiente.
28.- Turna Auxiliar de |a lefatura de la Unidad a Director de Obras Publicas
Unidad de Licenciasy
e Infraestructura expediente con el Convenio de Garantla y el Pei ok e CanstuEdisn N/A
Dictamen de Verificacion de Proyecto para su autorizacion final.
29.- Firma Director de Obras Piblicas e Infraestructura Convenio de Direccidn de Obras N/A
Garantia y Dictamen de Verificacidn de Proyecto. Publicas e Infraestructura
30.- Turna auxiliar de Direccién de Obras Pdblicas e Infraestructura a la : N/A
Direccidn de Obras
Auxlliar de la jefatura de Unidad de Licencias y Permisos de =
X ; Pablicas e Infraestructura
Construccidn expediente completo autorizado.
31.- Turna auxiliar de la Jefatura de la Unidad de Licencias y Permisos de
Construccidn al lefe del Departamento de Permisos en Via Publica Unidag de Licenciasy
expediente para la entrega al ciudadano de Dictamen de verificacian NSA
3 Permisos de Construccidn
de proyecto y realizar el depdsito de garantia en la Tesoreria
Municipal.
32.- Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al
ciudadano que acuda‘ a las oficinas de la Unidad de .I.lnen.cias ¥ Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn para recoger el Dictamen de verificacidn de N/A
Permisos de Construccion
proyecto, proceda a su pago correspondiente de derechos y se realice
el depésito en garantia
33.- Recoge ciudadano Dictamen de verificacion de proyecto y acude a la Ciudadano N/A
Recaudadora a realizar el pago y depasitar monto de garantla.
34.- Validad Juez Calificador Dictamen de verificacién de proyecto para su Tesoreria N/A
pago, ver procedimiento, PC-05-02-01 Recaudacidn.
35.-  Paga el cludadano los derechos y deposita monto de garantia, Ciudadano N/A
36.- Acude ciudadano a las oficinas de la Unidad de Licencias y Permisos de
Construccién para entregar copia de pago del recibo de pago de Ciudadano NfA
derechos y depdsito de garantia.
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37.- Recibe Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica copias de
documentacién que acredita el pago de derechos y el depdsito de i e N/A
: Permisos de Construccion
parantia y coteja con originales.
38.- Elabora Jefg del Departamento de Permisos en Via P&blica.Permiso Urildatl de ticentis y
correspondiente, sella los planos del expediente y antefirma los erhisas da Constricaan Word
mismaos.
39.- Deriva Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica al Jefe de la
Unidad de Licencias y Permisos de Construccién para su antefirma Unidad de Licencias y NJA
correspondiente y turna a Auxiliar de |a Jefatura de Unidad para su | Permisos de Construccion
envio a Director de Obras Publicas e Infraestructura,
40.- Deriva Auxiliar de la Jefatura de Unidad a la Direccidn de Obras Publicas Unidad de Licencias y N/A
e Infraestructura para su validacién final. Permisos de Construccion
41.- Firma Director de Ob.ras Publicas Ie Infraestructura de perr‘n isos y Diraccidn de Obras
planos y turna a Auxiliar de Direccién para su envio a la Unidad de P N/A
Publicas e Infraestructura
Licencias y Permisos de Construccion.
42.- Deriva auxiliar de direccidn expediente con permiso y planos sellado a Direccién de Obras
la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién para su entrega al Pablicas e Infraestructura N/A
Cludadano.
43.- Turna auxiliar de |2 Jefatura de la Unidad de Licencias y Permisos de Unidad de Licencias y
Construccién expediente con permiso y planos sellados al Jefe del | Permisos de Construccidn N/A
Departamento de Permisos en Via Pablica para notificar al Cludadano
y hacer entrega del Permiso, planos y convenio de garantia.
44.- Notifica Jefe del Departamento de Permisos en Via Pablica al Unidad de Licencias y
; Internet
Ciudadano. Permisos de Construccién
45,- Acude Cludadano acude a las oficinas de la Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn a recoger su Permiso, Convenio de Garantia Ciudadano N/A
y Dictamen Técnico para la realizacién de la Obra.
46.- Notifica ciudadano a la Direccidn de Obras Piblicas e Infraestructura T T—_— N/A
la conclusién de los trabajos realizados objeto del Permiso.
47.- Turna Director de Obras Piblicas e Infraestructura al Jefe de la Unidad Direccién de Obras N/A
de Construccidn para su atenclén correspondiente. Publicas e Infraestructura
48.- Recibe Jefe de la Unidad de Construccién solicitud del Ciudadano. Unidad de Construccién N/A
49.- AsignaJefe de la Unidad de Construccidn al érea correspondiente para
realizar visita en campo y llevar a cabo una verificactén de los trabajos Unidad de Construccién N/A
realizados,
50.- {lLostrabajos realizados cumplen con los requerimientos sefialados en
el Dictamen Técnico?
En caso de que si cumplan los trabajos continua en actividad 54.
En caso de gue no cumplan los trabajos continda en actividad 51.
51.- Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Plblica al
Ciudadano de las adecuaciones qgue tiene que realizar para cumplircon .
los requerimientos sefialados eﬁ el Dictamen Té:nico? otorgandole 10 Unidad de Consthicelon /A
dia naturales para su ejecucién.
52.- Notifica ciudadano a la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura
por conducto de la Unidad de Construccidn de la realizacién de los Cludadano N/A
trabajos requeridos.
53.,- Acude Unidad de Construccién nuevamente a verificar los trabajos Unidad de Construccién N/A
realizados.
54.- Levanta Acta de aceptacidn de los trabajos realizados y se notificaa la
Jefatura de la Unidad de Licencias y Permisos de Cons:ruccién. Unidad de Lonstueddn NiA
55.- Recibe Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccidn Acta Unidad de Licencias y
y turna al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica para que Permisos de Construccidn N/A
solicite liberacién de depésito de garantia a la Tesoreria Municipal. / Tesoreria
56.- Hecni?e. ciudadano depdsito de garantia por parte de la Tesoreria Fusavts fCkiading N/A
Municipal.
57.- Entrega Jefe del Departamento de Permisos en Via Pliblica copia del Um‘dad da Llcem:lasy
: : Permisos de Construccion N/A
Acta de aceptacién de las obras realizadas al Ciudadano. Y€ wdadans
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién , 3 ] i
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Soclgo: RARIA
Direccién de Areat Diraccton 0 Sl okt 8 Fecha de Emisién: 19-ENE-2015

Infraestructura

Unidad de Licencias y Permisos de

Unidad: Conchineilin Fecha de Actualizacion: | 24JUL-2017
| AL Unidad de Licencias y Permisos de T
Departamento: ot Version: 01
Nombre del Procedimiento: Ruptura de pavimentos para instalaciones subterrdneas.
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area Sistema
1.- Informa personal del Departamento de Permisos en Via Piblica al
ciudadano sobre los requisitos para realizar el trdmite dependiendo si
es Instalaciones de tomas y descargas, electrificacién, gas natural, Unidad de Licenciasy it
telecomunicaciones o similares los requisitos se encuentran | Permisos de Construccidn
disponibles en la pagina de Linea Zapopan}; la direccidn electronica es
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
- ble d
2 Recibe responsable de correspondencia expedie‘me con la Direccish de Obras
documentacién requerida para la ruptura de pavimentos para , NfA
i Piblicas e Infraestructura
instalaciones subterraneas.
3.-  Envia Director de Obras Plblicas e Infraestructura expediente a la Direccidn de Obras N/A
Unidad de licencias y permisos de construccidn. Puablicas e Infraestructura
4.-  Turna Jefe de la Unidad, expediente al lefe del Departamento de z
e . ) =t Unidad de Licenciasy
Permisos en Via Publica quien recibe el expediente para analisis y i N/A
Permisos de Construccion
trédmite correspandiente.
5.-  dDocumentos correctos y completos?
En caso de que no estén completos, continia en actividad 6.
En caso de que si estén completos y correctos, continda en actividad 7.
6.- Informa al cludadano para que traiga la documentacién faltante, Unidad de Licencias y N/A
cantinda en la actividad 7. Permisos de Construccion
- I fe del Depart i ] i ) i
F Registra Jefe del Depar amentud'e Permisos enVia Publica, ex‘pedlente Unidad de Licendiasy Control y segulmlento
en la base de datos y se asigna ndmero de control interno y nimero de i de Permisos en Via
Permisos de Construccidn S
permiso. Piblica (BD Excel)
8.-  Asigna expediente Jefe del Departamento de Permisos en Via Plblica a Unidad de Licenciasy N/A
revisor. Permisos de Construccion
9.-  Recibe revisor expediente y revisa documentacién presentada para Unidad de Licenciasy N/A
cuantificacion de pago de derechos. Permisos de Construccion
10.- Elabora revisor dictamen de wverificacién de proyecto con la Unidad de Licenclasy Conktaly s.egwrnlento
: de Permisos en Via
cuantificacion de derechos. Permises de Construccion y
Publica (BD Excel)
11.- Elabora revisor memordndum para Ia Unidad de construccién a fin de Unidad de Licencias y Word
que cuantifiquen la afectacién en la via piblica por realizacién de obra. | Permisos de Construccion
12.- Turna revisor a Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica para
S % Unidad de Licencias y
validacion y antefirma el dictamen de verificacién de proyecto y N/A
Permisos de Construccidn
memorandurr.
13.- !Dictamen de Verificacién de Proyecto y Memordndum?
En caso de dictamen correcto continia en la actividad 14.
En caso de dictamen incorrecto continda en la actividad 9.
14.- Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica, al Jefe de la Unidad de Licenciasy N/A
Unidad para firma y envio a Unidad de construccidn. Permisas de Construccién
- i | lefe de la Unidad d
15.- Recibe asistente del lefe de la Unidad de construccidn expediente en Unidad de Construccién N/A

fisico.
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Gobisrno de

Zapopan

16.-

Turna Jefe de la Unidad de construccion expediente a personal para
cuantificacién de afectacién en la via pablica por realizacién de obra.

Unidad de Construccién

N/A

17

Realiza personal de Unidad de construccidnverificacién en campo para
corroborar informacién.

Unidad de Construccién

N/A

18.-

Ejecuta personal de la Unidad de construccidn verificacion en campo
para corroborar afectaciones a la via publica.

Unidad de Construccion

N/A

19.-

Elabora personal de la Unidad de construccidn, dictamen técnico y
dictamen de cuantificacién para realizacién de obra.

Unidad de Construccién

Excel

20.-

Genera personal de la Unidad de construccién, memordndum a la
Unidad de licencias y permisos de construccion, remitiendo expediente
con dictamen de cuantificacién y dictamen técnico.

Unidad de Construccion

Word

21.-

Turna personal de la Unidad de construccion, memordndum vy
dictdmenes a Jefe de Unidad de construccidn para firma.

Unidad de Construccién

N/A

22.-

Firma y deriva Jefe de la Unidad de construccién, memordndum,
dictamen de cuantificacidn y dictamen técnico, can expediente, al Jefe
de la Unidad de licencias y permisos de construccidn.

Unidad de Construccion

N/A

23.-

Recibe Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccion
memordndum, dictamen de cuantificacién y dictamen técnico, con
expediente.

Unidad de Licenciasy
Permisos de Construccion

N/A

24.-

Turna Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccion, al Jefe
del Departamento de Permisos en Via Publica para elaboracion de
convenio de garantia con base en el dictamen de cuantificacion de
afectaciones a la via plblica.

Unidad de Licenciasy
Permisos de Construccidn

N/A

25.-

Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Plblica a revisor del
Departamento de Permisos en Via Publica para elaborar convenio de
garantia e informa al ciudadano que acuda a firmar el instrumento
juridico.

Unidad de Licenclasy
Permisos de Construccidn

Internet

26.-

Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Piablica a revisidn
y antefirma al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica el
convenio de garantia con expediente. Una vez ante firmado se turna a
Jefe de la Unidad para su firma correspondiente.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

N/A

27.-

Turna auxiliar de la Unidad a Director de Obras Plblicas e
Infraestructura expediente con el convenio de garantia y el dictamen
de verificacidn de proyecto para su autorizacion final.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

N/A

28.-

Firma Director de Obras Plblicas e Infraestructura convenio de
garantia y dictamen de verificacion de proyecto.

Direccion de Cbras
Plblicas e Infraestructura

NfA

29.-

Turna auxiliar de Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, a
auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccion
expediente completo autorizado.

Direccién de Obras
Plblicas e Infraestructura

N/A

30.-

Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccion al
Jefe del Departamento de Permisos en Via Plblica expediente parala
entrega al ciudadano el dictamen de verificacién de proyecto y realizar
el depésito de garantia en la Tesoreria Municipal.

Unidad de Licenciasy
Permisos de Construccién

N/A

31.-

Informa lJefe del Departamento de Permisos en Via Piblica, al
cludadano que acuda a las oficinas de la Unidad de licencias y permisos
de construccion para recoger el dictamen de verificacidn de proyectoy
proceda a su pago correspondiente de derechos y se realice el depésito
en garantfa, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

32.-

Recibe Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica copias de
documentacidn gue acredita &l pago de derechos y el depdsito de
garantia y coteja con originales.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

33.-

Elabora Jefe del Departamenta de Permisos en Via Pdblica permiso
correspondiente, sella los planos del expediente y antefirma los
mismos.

Unidad de Licenclas y
Permisos de Construccién

N/A

34.-

Derlva Jefe del Departamento de Permisos en Via Pablica permiso al
Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccién para su
antefirma correspondiente y turna a auxiliar de la jefatura de Unidad
para su envio a Director de Obras Publicas e infraestructura.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

N/A
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35.-

Deriva auxiliar de la Unidad permiso a la Direccidn de Obras Piblicas e

Unidad de Licenclasy

i N
Infraestructura para su validacion final. Permisos de Construccion -
-~ Fi i (bli | isos y planos
s onto s o ey | Qi de O
urna‘a oo P Y| Ppoblicas e Infraestructura
permisos de construccién.
37.- Deriva auxiliar c!e direccidn expediente con permiso y planos sellados Direcelén de Obras
a la Unidad de licencias y permisos de construccion para su entrega al - MN/A
: Pablicas e Infraestructura
ciudadano,
38- Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccién
expediente con permiso y planas sellados al Jefe del Departamento de Unidad de Licencias y N/A
Permisos en Via Pdblica para notificar al ciudadano y hacer entrega del | Permisos de Construccion
permiso, planos y convenio de garantla.
39.- Notifica lefe del Departamento de Permisos en Via Plblica al Unidad de Licencias y
o Internet
ciudadano. Permisos de Construccidn
40.- Entrega a ciudadano permiso, convenio de garantfa y dictamen técnico Unidad de Licencias y N/A
para la realizacién de la obra. Permisos de Construccidn
41.- Recibe por parte del ciudadano |a notificacion de la conclusidn de los Direccion de Obras
g ; . N/A
trabajos realizados objeto del permiso. Piblicas e Infraestructura
42.- Turna Director de Obras Plblicas e Infraestructura, al Jefe de la Unidad Direccién de Obras N/A
de construccidn para su atenclén correspondiente. Pablicas e Infraestructura
43.- Reclbe Jefe de la Unidad de construccion solicitud del ciudadano. Unidad de Construccién N/A
44.- psignaJefe de la Unidad de construccion al drea correspondiente para
realizar visita en campe y llevar a cabo una verificacion de los trabajos Unidad de Construccion N/A
realizados.
45~ (Los trabajos realizados cumplen con los requerimientos sefialados en
el Dictamen Técnico?
En caso de si cumplir los trabajos con los requerimientos continda en
la actividad 49.
En caso de no cumplir los trabajos con los requerimientos continda en
actividad 46.
46.- Informa lefe del Departamento de Permisos en Via Piblica al
ciudadano de las adecuaciones gue tiene gque realizar para cumplir con Unidad de licencias y
R ; N/A
los requerimientos sefialados en el dictamen técnico, otorgdndole 10 | permisos de Construccion
dia naturales para su ejecucion.
47.- Notifica ciudadano a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
por conducto de la Unidad de construccién de la realizacion de los Ciudadano N/A
trabajos requeridos.
48.- Acude nuevamente personal de la Unidad de construccién a verificar :
d nstruccién
los trabajos realizadas. Unidad de Constrycd N/A
49.- Elabora personal acta de aceptacién de los trabajos realizados y se
b
notifica a la Unidad de licencias y permisos de construccidn. Driktai de Sonetn N/A
50.- Recibe Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccidn acta y Unidad de Licencias y
turna al Jefe del Departamento de Permisos en Via Plblica para que | Permisos de Construccidn N/A
solicite liberacion de depdsito de garantia a la Tesoreria Municipal. / Tesoreria
51.- Hecll.)e cludadano depdsito de garantia por parte de la Tesoreria Fatoreri/ Cudadsig N/A
Municigal,
52.- Entrega Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica copia del Unklad de Licancias’y
3 Permisos de Construccién N/A
acta de aceptacién de |as obras realizadas al ciudadano.
/ Ciudadano
: . Control imient
53.- Archiva Jefe del Departamento de Permisos en Via Pablica expediente | Unidad de Licencias y Wi o T

y termina procedimiento.

Permisos de Construccion

de Permisos en Via
Publica (BD Excel)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién Integral de la : I,
Coordinacién General: Ciudad. Codigo: c 7
Direccion de Area: Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 24-JUL-2017

Unidad de Licencias y Permisos de

Unidad: Eoniiilec S Fecha de Actualizacion: | N/A
T > Unidad de Licencias y Permisos de p
Departamento: CaRaHIEI Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Trabajos menores.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-  Informa personal del Departamento de Permisos en Via Publica al ciudadano
sobre los requisitos para reallzar el trémite (requisitos: Solicitud firmada por Direccién de Obras N/A
el propietario del Inmueble en la que se describan los trabajos a realizar, | Pdblicas e Infraestructura
identificacién oficial, recibe de pago predial actualizado).
2.- Recibe responsable de correspandencia expediente con la documentacién Direccién de Obras N/A
requerida para llevar a cabo trabajos menores. Piblicas e Infraestructura
3.-  Turna Directar de Obras Plblicas e Infraestructura expediente a la Unidad de Direccién de Obras N/A
licencias y permisos de construccion. Publicas e Infraestructura
4.-  Turna Jefe de la Unidad expediente, al Jefe del Departamento de Permisos en ; A :
e . : ’ e . Unidad de Licenciasy
Via Pdblica quien recibe el expediente para andlisis y tramite 3 . N/A
Permisos de Construccion
correspondiente.
5-  ¢Documentos correctos y completos?
Encaso de que no estén completos, continda en actividad 6.
En caso de gue si estén completos y correctos, continda en actividad 7.
6.- Informa al cludadano para que traiga la documentacion faltante y pasa a la Unidad de Licenclasy
N N/A
actividad 2. Permisos de Construccion
Control y
7.- Registra Jefe del Departamento de Permisos en Via Pdblica expediente en la seguimiento de
i - i Unidad de Licenciasy
base de datos y se asigna nimero de control interno y nimero de oficio de : i Permisos de Trabajos
Permisos de Construccion
respuesta. Menores (Base de
Datos De Excel)
8-  Revisa Jefe del Departamento de Permisos en Via Piblica la solicitud a fin de
identificar que lo solicitado cumpla con lo establecido en el articulo 51 del Unidad de Licenciasy N/A
Reglamento de Construcciones y Desarrollo Urbano del Municipio de | Permisos de Construccidn
Zapopan, Jaliscoy Normas Técnicas Complementarias para Disefio por Sisma.
9.-  Elabora Jefe del Departamento de Permiscs en Via Pablica oficio con la Unidad de Licenciasy Word
autorizacién para llevar a cabo lo solicitado. Permisos de Construccion
10.- Antefirma Jefe del Departamento de Permisos en Via Pablica oficio de
z Unidad de Licenciasy
autorizacién y turna junto con expediente a Jefe de Unidad para su antefirma . : N/A
Permisos de Construccion
carrespondiente.
Unidad de Licencias y
- i fi icio d ' N,
11 Revisa expediente y antefirma oficio de autorizacion Jefe de la Unidad Parmisas de Canstrticdon /A
12.- Turna Jefe de la Unidad a auxiliar para su envio a Direccion de Obras Publica Unidad de Licencias y NJA
e Infraestructura. Permisos de Construccion
13- Registra auxiliar de la Unidad en libro y deriva a auxiliar de la Direccién de Unidad de Licencias y N/A
Obras Publicas e Infraestructura para recabar autorizacién final. Permisos de Construccién
14.- Recibe auxiliar de Direccién oficio de autorizacién y expediente para firma del Direccion de Obras
X i Word
Director. Publicas e Infraestructura
15.- Fl Director oficio de autorizacién para llevar a cabao los trab T DURLEIon g Qe N/A
- rma Director ofic pi o |os trabajos menores. Publicas e Infraestructura
16.- Registra auxiliar de Direccién en su libre y turna a auxiliar de Unidad Direcclén de Obras NJA

expediente y oficio de autorizacidn firmado.

Publicas e Infraestructura
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17.- Recibe auxiliar de Unidad expediente y oficio de autorizacién y turna a Jefe Unidad de Licencias y N/A
del Departamento de Permisos en Via Pablica. Permisos de Construccidn
18.- Notifica Jefe de Departamento de Permisos en Via Publica al cludadano que Unidad de Licencias y
2 k Internet
se encuentra listo su tramite Permisos de Construccidn
19.- Entrega personal a ciudadano en las instalaciones de la Unidad de licencias y Unidad de Licencias y Word
permisos de construccién su oficio de autorizacidn. Permisos de Construccion
20.- Firma ciudadano acuse de recibo de su oficio autorizacion. Unicac ce Licenclas * N/A
Permisos de Construccidn
21.- Entrega Jefe de departamento oficio de autorizacién al ciudadano y resguarda Unidad de Licenciasy N/A
acuse de recibo firmado. Permisos de Construccidn
22.- Resguarda Jefe de Departamento de Permisos en Via Piblica resguarda de Unidad de Licenciasy
1 N/A
recibo en expediente. Permisos de Construccidn
23.- Archiva Jefe de Departamento de Permisos en Via Piblica expediente y Unidad de Licencias y N/A

termina procedimianto.

Parmisos de Construccidn
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Gotvemna de

Zapopan
e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestion :
¥ PC-10-04-28
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Goteo ¢
i, - Direccién de Obras Piblicas e . ; e
Direccion de Area: hacetructirs Fecha de Emision: 24-)UL-2017
T Unidad de Licencias y Permisos de ; :
Unidad: Construccion. Fecha de Actualizacién: N/A
; Unidad de Licencias y Permisos de A
Departamento: Construcdidit. Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Verificaciones de licencias de construccion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe expediente. Unidad de Licencias y Permisos de Sistema de folios
Construccidn
Unidad de Licenciasy Permisos de :
2.-Revisa expediente. Chtistracaton Sistema de folios
) X Unidad de Licencias y Permisos de
3.- Asigna expediente a verificador. Canstrutién N/A
4.- Recibe expediente a verificador. Unidad de Licencias y Permisos de N/A
Construccién
c Unidad de Licencias y Permisas de
5.- Planifica visita de campao. Earsteactlon N/A
: ; Unidad de Licencias y Permisos de
6.- Ejecuta visita de campo. e heieiin N/A
Unidad de Licencias y Permisos de
7.- Genera reporte de verificacion. R N/A
Unidad de Licencias y Permisos de
8.- Entrega reporte. ConsErEion N/A
— Unidad de Licencias y Permisos de
a.- Archiva reporte y termina procedimiento. S N/A
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_______ IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias Coordinacion General de Gestion Integral de la céd

? igo: PC-10-04-29

Coordinacién General: Cludad. g

Direccion de Area: Direccin de Obras Pablicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015

Unidad de Licencias y Permisos de W

¥ H 24-JUL-2017

Unidad: i Fecha de Actualizacion

Unidad de Licencias y Permisos de b
Departamento: i— ) Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial.

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area Sistema

1- Recibe personal de la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura en
ventanilla multitramite la documentacidon requerida para trdmite de Unidad de Licencias
Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial. (La documentacitn y requisitos i R Construcc‘:én Internet
estan disponibles en linea Zapopan; la direccién electrénica es
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/

2.- Revisa personal de la Direccion de Obras Plblicas e Infraestructura en <

o ; Unidad de Licencias y
ventanilla multitrdmite la documentacion requerida para tramite de Parmisos de Construecioh N/A
Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial.

3.- Registra personal de la Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y Sistema de
ventanilla multitrémite Unicamente los expedientes que estén completos Permisos de Construccidn Seguimiento de
asignando nimero de folio de revisidn. folios.

- I d i ibli s

4 Entreg? persona e la Dlrecgidn de D?ras Piblicas e Infraestfuc:ura an Unidad de Ucanciasy Seguimiento de

ventanilla multitrdmite en fisico y en sistema expediente al asistente de F
. : Permisos de Construccién folios.
alineamientos y nimero oficial.

5.-  Recibe la asistente de alineamientos y nimero oficial y revisa documentacion Unidad de Licencias y N/A
que integra el expediente. Permisos de Construccion

6.- JExpediente cuenta con verificacién realizada?

En caso de contar con verificacion realizada continua en actividad 8.
En caso de no contar con verificacién realizada, pasa a la actividad 7.

7- Turna en sistema de verificaciones expediente al responsable de
verificaciones para realizar visita en campo, se asigna namero oficial y se Unidad de Licenciasy N/A
turma el resultado al asistente de alineamiento y ndmero oficial y contintia | Permisos de Construccion
en la actividad 8.

8-  Asigna asistente de alineamientos y numero oficial expediente en fisico y en Unidad de Licencias y Seguimiento de
sisterna a revisor. Permisos de Construccion folios.

9.-  Examina documentacién el revisor de alineamientos y las restricciones gque le Unidad de Licencias y N/A
corresponden. Permisos de Construccion

) ) . i Unidad de Licencias y
10.- Asigna clave al expediente el revisor de alineamientos. Barciisos de Canstruccieh N/A
i . Unidad de Licencias y Seguimiento de
11.- Elaboray captura propuesta de cobro el revisor de alineamientos. Pariiscs de CoRtruccsn P
: G ;
12.- Disefia croquis el revisor de alineamientos. Uuidad de Lisrocina y N/A
Permisos de Construccion
Uni g :
13.-  Imprime el revisor datos para revision del Jefe del drea de alineamientos. idad e Hicencies ¥ N/A
Permisos de Construccion
) ; Unidad de Licencias y

14.- Turna expediente a la asistente de alineamientos. Gariiene 42 Bonctrsaln N/A

15.- Actualiza en sistema la a?istente de alineamientos el esta_tus, revisa Unidad de Licengias’y Segulinlaito de
Iinformacién y traslada expediente y orden de pago en fisico y en sisterna para i i

: , Permisos de Construccion folios.
antefirma al Jefe de alineamientos y niimero de oficial.

16~ Revisa Jefe de alineamientos y ndmero oficial documentacidn entregada. Unided de Licenclasy N/A

Permisos de Construccidn

17.- Informacidn correcta?

En caso de informacidn correcta continua en actividad 18,

En caso de que la informacién no esté correcta continda en actividad 11.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestidn Integral de la e .
Coordinacién General: Ciudad. Codles: e
Direccion de Area: Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Unidad: et el s o Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
Y Unidad de Licencias y Permisos de ;
Departamento: Construcddn Versién: 01
Nombre del Procedimiento: | Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial.
DATOS DE MAPED
Descripcion de Ia actividad Area Sistema
18- Antefirma el lefe de Alineamiento y Nimero Oficlal propuesta de cobro y Unidad de Licencias y Seguimiento de
turna a asistente de alineamiento en fisico y ensistema. permisos de Construccion folios.
19.- Derif.ra asistente de alineamiento expediente-,r propuesta de (.:obro en fisico y Unidad de Licenclasy Seguimiento de
en sistema a asistente de la jefatura de la Unidad para antefirma del lefe de ; B
Unidad, firmando la recepcién fisica en libro de control, Permicos de Construccln Tolics:
20.- Registra asistente expediente en fisico y en sistema y turna en fisico a Jefe de Unidad de Licencias y Seguimiento de
Unidad para antefirma. Permisos de Construccion folios.
21.- Antefirma Jefe de Unidad propuesta de cobro y turna a asistente de Unidad Direccion de Obras N/A
de Licencias y Permisos de Construccian. Publicas e Infraestructura
22.- Turna asistente de la Unidad expediente y Propuesta de Cobro a Direccién Unidad de Licencias y N/A
para su firma. Permisos de Construccién
23.- Recibe asistente de Direccién expediente y Propuesta de Cobro en fisico y Direccion de Obras N/A
tuna a Director para su firma. Pliblicas e Infraestructura
24.- Firma Director propuesta de cobro y turna a asistente para su devolucion a la Direccion de Obras N/A
Unidad de Licencias y Permisos de Canstruccién. Publicas e Infraestructura
25.- Recibe asistente de la Unidad expediente y propuesta de cobro en fisico y
notifica al ciudadano via correa electrdnico para realizar el pago Unidad de Licencias y internet
correspondiente (Validacion simultanea por parte del Juez Calificador), ver | Permisos de Construccion
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.
26.- Deriva asistente de la Unidad expediente en fisico y en sistema para su Unidad de Licencias y Seguimiento de
resguardo y espera del comprobante de pago por parte del cludadano. Permisos de Construccién folios.
27.- Reclbe personal de ventanilla de la Direccién de Obras Pablicas e ; 2 F
: i i Unidad de Licencias y
Infraestructura comprobante de pago y deriva a |a asistente de alineamiento i N/A
i x Permisos de Construccién
y nimero oficial.
28- Recibe asistente de alineamiento, comprobante de pago y registra en sistema Unidad de Licencias y Sistema de
de captura para impresidn de certificado definitivo. Permisos de Construccidn captura,
29.- Turna asistente al Jefe alineamienta certificado definitivo para antefirma. g "' N/A
Permisos de Construccion
30.- Recibe Jefe de alineamiento certificado definitivo y lo antefirma, turnéndolo Unidad de Licencias y
. N/A
de manera posterior a su asistente. Permisos de Construccidn
31.- Deriva asistente de alineamiento certificado definitivo en fisico y en sistema : ;
a asistente de |a jefatura de la Unidad para antefirma del Jefe de Unidad, Unlldad 0% Lcencien ¥ Segulm?ento c
i Permisos de Construccion folies.
firmando |a recepcién fisica en libro de control.
32.- Registra asistente de Jefe de Unidad certificado definitivo en fisico y en Unidad de Licencias y Seguimiento de
sistema y turna en fisico a Jefe de Unidad para antefirma. Permisos de Construccion folios.
33.- Antefirma Jefe de Unidad certificado definitivo y turna a asistente de la Direccién de Obras N/A
Unidad de Licencias y Perrmisas de Construccién. Publicas e Infraestructura
34.- Turna asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién a Direccién de Obras
H £ . N/A
Direcclon expediente y Certificado Definitivo para su firma. Pliblicas e Infraestructura
35.- Recibe asistente de Direccién expediente y certificado en fisico y tuna a Direccién de Obras N/A
Director para su firma. Publicas e Infraestructura
36, Firma Director Certificade Definitive y turna a asistente de Direccién para su Direccion de Obras N/A
devolucién a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion. Publicas e Infraestructura
37- Recibe asistente de la Unidad expediente y certificado definitivo firmado en Unidad de Licenciasy Seguimiento de

fisico y turna a asistente de alineamiento en fisico y en sistema.

Permisos de Construccidn.

folios.
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termina procedimiento.

Permisos de Construccién.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Cf:ardinacl.én General de Gestién Integral de la cédigo: PC-10-04-20
Coordinacion General: Ciudad.
Direccién de Area: Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
B Unidad de Licencias y Permisos de ) y
Unidad: Construccidn Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
Sy Unidad de Licencias y Permisos de =
Departamento; Enrairnsitn Version: 01
Nombre del Procedimiento: | Certificado de Alineamiento y Niimera Oficial,
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
38.- Registra asistente de alineamiento en libro la recepcién en fisico del Unidad de Licencias y N/A
expediente y certificade definitivo. Permisos de Construccidn.
39.- Deriva asistente de alineamiento en sistema y en fisico certificado definitivo Unidad de Licencias y Seguimiento de
para su entrega al ciudadano. Permisos de Construccién, falios.
40.- Entrega persenal de la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y N/A
ventanilla multitramite el certificado definitivo al ciudadano. Permisos de Construccién.
ki Direccién de Obras
41.- Recibe ciudadano certificado definitivo y firma acuse de recibo. fiilions & lieamsbrectiins N/A
42.- Deriva personal de ventanilla acuse de recibo firmado en fisico y ensistema a Unidad de Licencias y Seguimiento de
la asistente de alineamiento y nimero oficial. Permisos de Construccién. folios.
Unidad de Licencias y
43.- Recibe asistente de alineamiento acuse firmade por el cludadano. Pabiises de Conctiicdsn. N/A
44.- Resguarda asistente expediente y deriva en fisico y en sistema al responsable Unidad de Licencias y Seguimiento de
de archivo de alineamiento. Permisos de Construccion. follos.
45.- Recibe responsable de archivo de alineamiento expediente y lo archiva y Unidad de Licencias y N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencla o Coordinacién General de Gestidn = . E
Coordinacién General: | Integral de la Cludad Coaige: RESn0ea0

. Direccién de Obras Pablicas e Fecha de
Direccién de Area: b atire KA N/A
e Unidad de Licencias y Permisos de r i
Unidad: Construccin Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
Departamento: N/A Versién: 00
Nombre de| procedimiento: Constancia de Domicilio
Descripcién de la actividad Area Sistena

1 Recibe personal de Correspendencia de la Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura solicitud (expediente) de Constancia de

Direccidn de Obras

derivacidn a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién.

Domicilio (ver requisitos para el trdmite en linea Zapopan); la Pablicas e N/A
direccion electrénica es Infraestructura
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/

2. Registra personal de Correspondencia de la Direccién de Obras Direccion de Obras Sistema de
Publicas e Infraestructura en sistema y asigna ndmero de folio y Pablicas e seguimiento de
turna a Director de Obras Plblicas e Infraestructura para su Infraestructura folios de

correspondencia

3. Recibe asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de

Unidad de Licencias y

Construccidn solicitud (expediente) de Constancia de Domicilio y Permisos de Basgde b
Excell

registra en libro y base de datos. Construccidn
4. Turna Asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Unidad de Licenciasy N/A
Construccién en fisico a Asistente del Departamento de Permisos de
Alineamlento y Nimero Oficial quien recibe en libro de control. Construccidn
5.Registra Asistente del Departamento de Alineamiento y Namero Unidad de Licencias y N/A
Oficial en libro y turna a Responsable de revision y elaboracién de Permisos de
oficio de Constancia de Domicilia. Construccidn
6.- Verifica responsable de revisién y elaboracion de oficic de Unidad de Licencias y N/A
Constancia de Domicilio que la documentacidn se encuentre Permisos de
completa. Construccion
7.- éDocumentacién completa?
En caso de documentacién completa continua en actividad 17.
En caso de documentacién incompleta continua en actividad 8.
8. Genera responsable de revisién y elaboracién de oficio de Unidad de Licencias y N/A
Constancia de Domicilio oficio de improcedencia dirigido al Permisos de
ciudadano y firmado por el Director de Obras Piblicas e Construccidn
Infraestructura y turna a revisién y antefirma del Jefe del
Departamento de Alineamiento y Nimero Oficial.
9.- Revisa Jefe del Departamento de Alineamiento y Namero Oficial Unidad de Licencias y NSA
y antefirma Oficio de improcedencia y turna a Jefe de Unidad para Permisos de
antefirma correspondiente. Construccién
10.Turna Jefe de la Unidad de Licencias y Permisas de Construccién Unidad de Licencias y N/A
y antefirma Oficio de Improcedencia a Asistente de Unidad para su Permisos de
envio a Direccidn y recabar |a firma correspondiente. Construccion
11. Turna asistente de Unidad a Direccidn para firma de Oficio de Ursitiad de_ Heenclasy N
Improcedencia. Permisos de

Construccidn
12. Firma Director oficio y deriva a Asistente de Direccién. Direedo e Obras NIk

Piblicas e
Infraestructura

13. Turna asistente de Direccion a Asistente de Unidad Oficio de Dlreicl;z;.:iaesgbras WA
improcedencia firmado. [ FrabateiatrS
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL .
Dependencia o Coordinacién General de Gestién T
Cosrdinacién General: | Integral de la Ciudad Codigo: PC-10-04-30
Direccién de Obras Publicas e Fecha de
Direccién de Area: S P N/A
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
Construccidn
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del procedimiento: Constancia de Domicilio
Descripcion de la actividad Area Sistema
14. Turna asistente de Unidad a responsable de revisidn y Direccién de Obras Correo
elaboracidn de Constancia de Domicilio para notificar y entregar al Plblicas e electrénico y/o
Ciudadano. infraestructura via telefonica
15. Acude ciudadano con Responsable de revisidn y elaboracién de Unidsetde Ligeties ¥ N/A
Constancia de Domicilio a recoger oficio de improcedencia. ERREHO ‘d’e
Construccién
16.- Entrega responsable de revisidn y elaboracidn de Constancia Unidad de Licencias y N/A
de Domicilio oficio de improcedencia a Ciudadano y archiva acuse Permisos de
de recibo y pasa a la actividad 17. Construccién
17. Investiga responsable de revisién y elaboracion de Constancia Unidad de Licencias y N/A
de Domicilio con apoyo de un Revisor del Departamento de Permisos de
Alineamiento y Namero Oficlal en la cartograffa oficial del Construccién
Municipio Ia existencia del Condominio.
18.- ¢ Existencia del condominio?
En caso de no existencla del condominio, pasa a la actividad 19.
En caso de si existencia del condominio, pasa a |a actividad 20.
19.- Solicita el apoyo al drea de verificaciones para que acudan en
fisico para cotejar existencia de domicilio en condominio y pasa a
la actividad 8.
20.- Elabora oficio de procedencia.
21. Deriva responsable de revisidn y elaboracién de Constancia de Unidad de Licencias y
Domicilio documento de Constancia de Domicilio junto con el Permisos de
expediente completo al Jefe de Departamento de Alineamiento y Construccién NfA
Niamero Oficial para suvalidacidn y antefirma correspondiente.
22.- iInformacién Correcta?
En caso de Informacién correcta, pasa a actividad 23
En caso de Informacién incorrecta, pasa a actividad 17
23, Ante firma Jefe de Departamento de Alineamiento y Numero Unidad de Licencias y NfA
Oficial, Oficio de Constancia de Domicilio y turna a Jefe de Unidad Permisos de
para su antefirma. Construccidn
24, Antefirma Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Unidad de Licencias y N/A
Construccion, Oficio de Constancia de Domicilio y turna a Asistente Permisos de
de Unidad para su envio a Direccién y recabar la firma Construccidn
correspondiente.
25. Turna asistente de Unidad a Direccién para firma de Oficio de Unied deLonds y N/A
Constancia de Domicilio. il .de
Construccion
26. Firma Director oficio y deriva a Asistente de Direccidn. E rec:ltén. SO Ly
tblicas &

Infraestructura

27. Turna asistente de Direccidén a Asistente de Unidad Oficio de D:recci'érf de Otwas N/A
) T Publicas e

Constancia de Domicilio firmado.

Infraestructura
28, Turna asistente de Unidad a Responsable de revisién y Unidad de Licenciasy Correo
elaboracién de Constancia de Domicilio para notificar y entregar al Permisos de electrénico yfo
Ciudadanc. Construccidn via telefénica
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Gobtesrnio de

Zapopan

e e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Gestién h
o e st | toamarad Nt s Codigo: RO

Direccién de Obras Publicas e Fecha de
Direcci6n de Area: et At UATEATIGN! N/A
unicad: Unidad de UenciasyPermisosde [ pecha de Emisén: | 24-1uL-2017
Departamento: N/A Version: 00
Nombre del procedimiento: Constancia de Domicilio
Descripcién de la actividad Area Sistema

29, Acude cludadano con Responsable de revisién y elaboracién de Unidad de Licencias y N/A
Constancia de Domicilio a recoger oficio de Constancia de Permisos de
Domicilio. Construccidn
30. Entrega responsable de revision y elaboracién de Constancia de Unidad de Licencias y N/A
Domicilio oficio de Constancia de Domicilio a Cludadano y archiva Permisos de
acuse de recibo y termina procedimiento. Construccion
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nomenclatura la instalacién de la placa, ya sea con el proveedor de la

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia @ Caordinacion | Coordinacion General de Gestion Integral de | o digo: PC-10-04-31
_General: la Ciudad.
Bitescidr da Anans Direccion de Obras Publicas e Fachade Emision: SiUESBiT
Infraestructura
Unidad: g:;i;tg;::emas Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Licencias y Permisos de s
Departamento: Construccion V.ersldn. 00
Nombre del procedimiento: Reguisicién de Placas de Nomenclatura.
Descripcitn de la actividad Area Sistema
1.-  Recibe personal de correspondencia de la Direccién de Obras Publicas
e Infraestructura solicitud de placa de nomenclatura (ver requisitos Direccién de Obras fteract
para el tramite en linea Zapopan); la direccién electrénica es | Puablicas e Infraestructura
http://www.zapopan.gob.mx/lingazapopan/
2.-  Registra personal del érea de correspondencia de la Direccién de Obras Sistema de
Pliblicas e infraestructura registra en sistema y asigna nimero de folio Direccion de Obras seguimiento de
y turna a Director de Obras Pilblicas e Infraestructura para su | Publicas e Infraestructura folios de
derivacién a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccidn. correspondencia
3.-  Recibe asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién Unidad de Licencias y Base de datos
solicitud de placa de nomenclatura y registra en libro y base de datos. Permisos de Construccidn Excel
4.- Turna asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion Unidad de Licenciasy
en fisico a asistente del departamento de alineamiento y nimero | Permisos de Construccion N/A
oficial quien racibe en libro de control '
5.~  Registra asistente del departamento de alineamiento y numero oficial Unidad de Licenciasy
en libro y turna a responsable de seguimiento de solicitudes de placas | Permisos de Construccion N/A
de nomenclatura.
6~ Revisa responsable de seguimiento de solicitudes de placas de Unidad de Licencias y B
; " j ; ase de Datos
nomenclatura en base de datos si existe una solicitud anterior de esa | Permisos de Construccion Excel
calle y colonia.
7.-  dExiste solicitud?
En caso de existir solicitud anterior, continua en actividad 8
Encaso de no existir solicitud anterior, continua en actividad 8
8- Informa responsable de seguimiento de solicitudes de placas de Unidad de Licencias y
nomenclatura al ciudadano que ya existe una solicitud anterior y se | Permisos de Construccidn Internet
encuentra en lista de espera para la compra e instalacién
correspondiente y pasa a la actividad 9.
9.-  Elabora responsable de seguimiento de solicitudes de placas de N/A
Nomenclatura requisicion de compra y turna a lefe del departamento Unidad de Licenciasy
de alineamiento y niimero oficial para su revisién y antefirma. Permisos de Construccién
10.- Antefirma Jefe del departamento de alineamiento y numero oficial N/A
requisicién de compra y turna a Jefe de la Unidad de Licencias y Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién para su autorizacion correspondiente. Permisos de Construccidn
11.- Autoriza Jefe de Unidad de Licencias y Permisos de Construccidén Unidad de Licencias y N/A
requisicién y turna a responsable de seguimiento de solicitudes de | Permisos de Construcclén
placas de nomenclatura.
12.- Deriva responsable de seguimiento de solicitudes de placas de N/A
nomenclatura requisicién de placa de nomenclatura al drea Direccion de Obras
administrativa de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura para publicas e Infraestructura
que programen la compra, ver procedimients de PC-08-06-01
Adgulsicién de bienes y servicios.
13.- Informa drea administrativa a la Unidad de Licencias y Permisos de Direcci6n de Obras N/A
Construccion cuando se haya efectuado la compra. publicas e Infraestructura
14.- Entrega el drea administrativa placa de nomenclatura a responsable de Direccion de Obras N/A
seguimiento de solicitudes de placas de nomenclatura. publicas e Infraestructura
15.- Gestiona responsable de seguimiento de solicitudes de placas de N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn | Coordinacién General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-31
General: la Cludad. :
) Direccion de Obras Publicas e . 2 S
Direccién de Area: E A I Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
: Unidad de Licencias y Fermisos de : L
Unidad: Construcelén Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad de Licencias y Permisos de o
Departamento: Construccion Versién: 0o
Nombre del procedimiento: | Requisicién de Placas de Nomenclatura.
Descripcién de |a actividad Area Sistema
misma, con Participacidn Ciudadana o con |3 asociacidn de colonos Unidad de Licencias y
(vecinal) y termina procedimiento. Permisos de Construccidn
Flujo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c'fas o Coordinacién General de Gestidn Integral de Cédigo: .

Coordinacion General: la Cludad

Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura | Fecha de Emision: 19-ENE-2015

Unidad de Licencias y Permisos de
t ¥ -JUL-201
Unidad: P Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
- 3 Unidad de Licencias y Permisos de
. 1to: ) 1
Departamento: CoRSErtieeiBn Versién 0
Nombre del Procedimiento: Asignacidn de NGmero Oficial
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe personal de la Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura en
ventanilla muititrdmite la documentacidn reguerida para trémite de @ 4
) & ; Unidad de Licencias y
asignacidn de numero oficial. (La documentacidén y requisitos estan Internet
5 i 5 4 Permisos de Construccion
disponibles en linea Zapopan; la direccidn electrdnica es
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
- i i bl |

2 Revisa personal de la Direccidn de Obras Plblicas e Infraestructura en Unidad de Uicenclasy

ventanilla multitrdmite la documentacién requerida para tramite de : ; N/A
I i , Permisos de Construccidn
asignacién de nimero oficial.

3.-  Registra personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y Sisterna de
ventanilla multitramite Gnicamente los expedientes que estén completos | Permisos de Construccidn Seguimlento de
asignando numero de folio de revisidn. folios.

4.- Entreg:? personal de la Direccidn de Ol_r.vras Publicas Ie fnfraestr_uctura en Unidad de Licenclas y Segiimiants g
ventanilla multitrémite en fisico y en sistema expediente al asistente de

: - Permisos de Construccion folios.
alineamientos y ndmero oficial.

5. Recibe la asistente de alineamientos y nGmero oficial y revisa Unidad de Licencias y N/A
documentacién que integra el expediente. Permisos de Construccion

6.- JExpediente cuenta con verificacion realizada?

En caso de contar con verificacidn realizada continua en actividad 8.
En caso de no contar con verificacion realizada, pasa a la actividad 7.

7- Turna en sistema de verificaciones expediente al responsable de
verificaciones para realizar visita en campo, se asigna ndmero oficial y se Unidad de Licencias y Seguimiento de
turma el resultado al asistente de alineamiento y numero oficial y contina | Permisos de Construccion folios.
en la actividad 8.

8-  Asigna asistente de alineamientos y ndmero oficial expediente en fisico y Unidad de Licencias y Seguimiento de
en sistema a revisor. Permisos de Construccidn follos.

9.-  Examina documentacidn el revisor de alineamientos y las restricciones que Unidad de Licencias y N/A
le corresponden. Permisos de Construccidn

A % Unidad de Licencias y
10.- Asigna clave al expediente el revisor de alineamientos. Sl A Bt s N/A
P 2 : Unidad de Licencias y Seguimiento de
11.- Elaboray captura propuesta de cobro el revisor de alineamientos. permisas de Construccidn folios.
12 Disefi ] i deali jent Unidad de Licencias y N/A
- sefia croguis el revisor de alineamientos. Bermiiins e Consrranctiin
13.- Imprime el revisor datos para revisidn del jefe del drea de alineamientos Unitad di Licenckss y NSA
i P pa ) ) Permisos de Construcclén
. i i . Unidad de Licencias y

14.- Turna expediente a la asistente de alineamientos. e S N/A

15.- .‘Actualiza en sistema la asistente de alineamientos el estatus, revisa Unidad de Licencias y Sepuimisnto de
informacidn y traslada expediente y orden de pago en fisico y en sistema i :

: : Permisos de Construccidn folios.
para antefirma al jefe de alineamientos y nimero de oficial,
. Unidad de Licencias y
16.- Revisa jefe de alineamientos y ndmero oficial decumentacién entregada. Berfei de Corstiuccidn N/A

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gestién Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-JUL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

135




(Gotssrno de

Zapopan

17.- dInformacién correcta?
En caso de informacién correcta continua en actividad 18,
En caso de que la informacién no esté correcta continda en actividad 11,

18.- Antefirma el jefe de alineamiento y nimero oficial propuesta de cobro y Unidad de Licencias y Seguimlento de
turna a asistente de alineamiento en fisico y en sistema. Permisos de Construccion folios.

ae Derivq SE IR SNIBRIEIhY EXpeLICHL ¥ BEoRY e colbro =t ﬁ.sicq Unidad de Licencias y Seguimiento de
v en sistema a asistente de la jefatura de la unidad para antefirma del jefe Pt e Earmiraadtbin folios
de unidad, firmando |a recepcién fisica en libro de control. i

20.- Registra asistente expediente en fisico y en sistema y turna en flsico a Jefe Unidad de Licencias y Seguimiento de
de unidad para antefirma. Permisos de Construccion folios.

21.- Antefirma jefe de unidad propuesta de cobro y turna a asistente de unidad Direccion de Obras N/A
de licencias y permisos de construccién. Publicas e Infraestructura

22.- Turna asistente de la unidad expediente y propuesta de cobro a Direccion Unidad de Licencias y N/A
para su firma. Permisos de Construccidn

23.- Reclbe asistente de Direccién expediente y propuesta de cobro en fisico y Direccion de Obras N/A
tuna a Director para su firma. Pdblicas e Infraestructura

24.-  Firma Director propuesta de cobro y turna a asistente para su devalucién a Direccién de Obras N/A
la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién., Publicas e Infraestructura

25.- Rac‘ii?e asistente de |a unidad expediente y prf:puesta de cobro en fisico y Unidad de Licencias y
notifica al ciudadano via correo electrénico para realizar el pago Hitniinns do T srsbiuceiin Internet
correspondiente (Validacion simultanea por parte del Juez Calificador).

26.- Deriva asistente de |a unidad expediente en fisico v en sasFerna para su Unidad de Licenciasy Seguimiento de
resguardo y espera del comprobante de pago por parte del ciudadano, ver Parmisos de Construccih folios
procedimiento PC-05-03-01 Recaudacién. )

27.- Recibe personal de ventanilla de la Direccion de Obras Publicas e Unidad de Uicencias
Infraestructura comprobante de pago y deriva a la asistente de ; X N/A

i = Permisos de Construccidn
alineamiento y nimero oficial.

28.- Recibe asistente de alineamiento, comprobante de pago y registra en Unidad de Licencias y Sistema de captura
sistema de captura para impresién de certificado definitivo. Permisos de Construccién i

29.- Turna asistente al jefe alineamiento certificado definitivo para antefirma. Unidad de LICENCIES?I' N/A

Permisos de Construccidn

30.- Recibe jefe de alineamiento certificado definitive y lo antefirma, Unidad de Licencias y N/A
turnandolo de manera posterior a su asistente. Permisos de Construccidn

31.- Deriva asistente de alineamiento certificado deﬁnit.ivo en flsicoy ensistema Unidad de Llcancias'y Seguimiento de
a asistente de la Jefatura de la unidad para antefirma del jefe de unidad, . .

Permisos de Construccidn folios.
firmando la recepcién fisica en libro de control.

32.- Registra asistente de jefe de unidad certificado definitivo en fisico y en Unidad de Licencias y Seguimiento de
sistema y turna en fisico a jefe de unidad para antefirma. Parmisos de Construccion folios.

33.- Antefirma jefe de unidad certificado definitivo y turna a asistente de la Direccidn de Obras N/A
unidad de licencias y permisos de construccion. Plblicas e Infraestructura

34.- Turna asistente de |a Unidad de Licencias y Permisos de Construccién a Direccién de Obras N/A
Direccién expediente y certificado definitive para su firma. Plblicas e Infraestructura

35.- Recibe asistente de Direccién expediente y certificado en fisico y turna a Direccion de Obras N/A
Director para su firma. Piblicas e Infraestructura

36.- Firma Director certificado definitivo y turna a asistente de Direccién para su Direccién de Obras N/A
devolucidn a la Unidad de Licencias y Permisos de Construcclén. Piblicas e Infraestructura

37.- Recibe asistente de la Unidad expediente y certificado definitivo firmado en Unidad de Licencias y Seguimiento de
fisico y turna a asistente de alineamiento en fisico y en sistema. Permisos de Construccion, folios.

38.- Registra asistente de alineamiento en libro la recepcién en fisico del Unidad de Licencias y N/A
expediente y certificado definitivo. Permisos de Construccion,

39.- Derivaasistente de alineamiento en sistema y en fisico certificado definitivo Unidad de Licencias y Seguimiento de
para su entrega al cludadano. Permisos de Construccién. folios.

40,- Entrega personal de |a Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura en Direccion de Obras N/A
ventanilla multitrdmite el certificado definitivo al ciudadano. Publicas e Infraestructura

41.- Recibe ciudadano certificado definitivo y firma acuse de recibo. , Dincorlonte Dles N/A

Pdblicas e Infraestructura
42.- Deriva personal de ventanilla acuse de recibo firmado en fisico y en sistema Unidad de Licencias y Seguimiento de

a la asistente de alineamiento y nimero oficial.

Permisos de Construccidn,

follos.
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43.- Recibe asistente de alineamiento acuse firmado por el ciudadano. Un_tdad e Licenclas? N/A
Permisos de Construccidn.
44, Resguarda asistente expediente y deriva en fisico y en sistema al Unidad de Licencias y Seguimiento de
responsable de archivo de alineamiento. Permisos de Construccidn. folios.
45.- Recibe responsable de archivo de alineamiento expediente y lo archiva y Unidad de Licencias y N/A
termina procedimiento. Permisas de Construccidn.
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Gotrerno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién Integral de la :
Coordinacion General: Ciudad. SHOIED. Peleite
Direccién de Area: Direccion de Obras Pablicas e Infraestructura Fecha de Emisién: 19-ENE-2015
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Construccién Fecha de Actualizacién: | 24-JUL-2017
Departamento: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Certificado o constancia de habitabilidad.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.-  Recibey revisa personal de ventanilla multitramite que la documentacion esté Unidad de Licenciasy N/A
completa. Permisos de Construccidn
2.- iladocumentacion es correcta y completa?
En caso de que la documentacion esté incompleta, continda en actividad 3.
En caso de que si esté la documentacidn completa, continda en actividad 4.
3- Informa al ciudadano para gue traiga la documentacion faltante y pasa a la Unidad de Licenciasy
S _ 3 N/A
actividad 1. Permisos de Construccidn
4.-  Revisa bitdcora y vigencla de la licencia el personal de ventanilla multitrdmite y Unidad de Licenclas y
. ; N/A
pasa a la actividad 5. Permisos de Construccién
5.  ¢Bitdcora extraviada, falta de firmas en la bitdcora o prorrogas de licencia?
En caso de Bitdcora extraviada, falta de firmas en la bitdcora o prérrogas de
licencia continiia en la actividad 6.
En caso de no estar extraviada, con falta de firmas o prdrrogas continda en la
actividad 7.
6.~ Indica al ciudadana los faltantes en bitdcora. Unl.dad fls Liencles v Internet
Permisos de Construccién
: . Y . . Sisterna de
7~  Asignapersonal de ventanilla multitrdmite folio de revisiony se agenda cita para Unidad de Licencias y
S seguimiento de
verificacién. Permisos de Construccion falios
8- Turna expediente personal de ventanilla multitrdmite al &rea de Unidad de Licencias y N/A
habitabilidades. Permisos de Construccidn
9- Turna expediente a verificador correspondiente que atenderd la cita Unidad de Licencias y N/A
programada. Permisos de Construccidn
10.- Atiende la visita programada para la verificacién. Peg:\:‘:zg::é::;ﬁf;;ﬁn N/A
11.- ¢Cumple con el proyecto autorizado?
En caso de que no cumpla con el proyecto autorizado, continda en la actividad
12;
12.- Notifica al ciudadano con ficha improcedente via corren electronico y pasa a la Unidad de Licencias y —
actividad 13. Permisos de Construccién
En caso de si cumplir con el proyecto, se elabora certificado o constancia de
habitabilidad y pasa a |a actividad 14.
13- Notifica al cludadano que necesita el visto bueno de los involucradoes, anuencia
del condominio y que cuenta con excedenctasl que podra pagar o pr_n_rragar, en Unidad de Licanciasy
caso de que los cambios de la construccién exceda lo permitido en el Pirinicos da Conchiuasibin N/A
reglamento aplicable se regresa el expediente al ciudadano quién deberd
ajustarse a lo sefialado en la norma y continua en la actividad 1.
14.- Entrega al ciudadane orden de pago por conceptos de excedencia, ver Unidad de Licencias y N/A
procedimiento, PC-05-02-01 Recaudacién. Permisos de Canstruccién
: : Unidad de Licencias y
15.- Asigna clave de expediente de forma manual. Barmbics de Bantbactte N/A
. 5 —— Sistema de
16~ Captura el certificado de habitabilidad en sistema o constancia de habitabilidad Unidad de Licencias y Habitabilidades/
y elabora orden de pago seglin sea el caso. Permisos de Construccidn Word
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17- Imprime certificado o constancia de habitabilidad y propuesta de cobro.

Unidad de Licenclasy
Permisos de Construccion

N/A

18.- Revisa el certificado o constancia de habitabilidad y propuesta de cobro.

Unidad de Licenciasy
Permisos de Construccidn

N/A

19.- iElcertificado o constancia de habitabilidad es correcto?

En caso de gue el certificado o constancia de habitabilidad no sea correcto, pasa
ala actividad 20.

20.- Realiza correcclones en el sistema del certificado o constancia de habitabilidad
y pasa a la actividad 21.

Unidad de Licenciasy
Permisos de Construccion

Sistema de folios

En caso de que el certificado si sea correcto, pasa a la actividad 21.

21.- Imprime certificado o constancia de habitabilidad en hoja membretada en 2

Unidad de Licenclas y

tantos. Permisos de Construccién N/A

22.- Antefirma certificado o constancia de habitabilidad el lefe del drea. kinidsd de LicenciaS\_,r N/A
Permisos de Construccion

23.- Antefirma Jefe de la Unidad certificado o constancia de habitabilidad y lo turna Unidad de Licencias y N/A

a la asistente.

Permisos de Construccion

24.- Turna departamento de habitabilidades expediente fisico y en sistema a la
Direccion de Obras Plblicas e Infraestructura, recabando firma de recibido en

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn

Sistema de follos

libro.
25.- Recibe el Director de |a Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, el Direccion de Obras N/A
expediente. Piiblicas e Infraestructura
26.- Firma certificado o constancia el Director de |a Direccién de Obras Plblicas e Direccion de Obras N/A
Infraestructura. Piblicas e Infraestructura
27.- Recibe asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccidn y Unidad de Licencias y N/A
certificado o constancia de habitabilidad. Permisos de Construccidn
Unidad de Licencias y Sistema de
28.- Dade baja el expediente en sistema. Permisos de Construccién seguimiento de
folios
Unidad de Licencias y Sistema de
29.- Envia expediente en sistema al drea de ventanilla. Permisos de Construccién seguimiento de
folios
30.- Turna expediente fisico para su entrega al ciudadano al drea de ventanilla Unidad de Licencias y N/A
recabando firma de recibido en libro. Permisos de Construccidn
Direccién de Obras Sistema de
31.- Recibe expediente en fisico y en sistema, para su entrega al ciudadano. Publicas e Infraestructura seguimiento de
folios
32.- Entrega al ciudadano certificado o constancia de habitabilidad y planos Direccion de Obras N/A
originales, quedando el minutario y el de obras publicas en el expediente. Piblicas e Infraestructura
Unidad de Licencias y Sistema de
33.- Envia expediente en sistema de folios y en fisico al &rea de archivo. Permisos de Construccién seguimiento de
folios
) Unidad de Licencias y
34.- Archiva expediente en fisico. T T S N/A
Unidad de Licencias y Sistema de
35.- Da de baja expediente en sistema y termina precedimiento. Permisos de Construccion seguimiento de
folios
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Politicas.-

1.- Queda prohibido a los servidores publicos adscritos a la Unidad que tengan a su cargo la revision
de expedientes relativos a obras de edificacion y servicios relacionados, dar trdmite a expedientes
incompletos o solicitudes condicionadas, al cumplimiento posterior de requisitos por parte de su
promovente; asi mismo expedir autorizaciones de edificaciones con caracter de provisionales,
condicionadas o especiales de conformidad con el articulo 240 del Cédigo urbano para el Estado de
Jalisco.

2.- Toda solicitud y/o expediente que de origen a un acto administrativo declarativo o regulatorio,
deberd cumplir por parte del Ciudadano con la normatividad aplicable, para que la Unidad de
Licencias y Permisos de Construccién pueda admitir y procesar lo conducente.

3.- Solo se podran emitir los actos administrativos declarativos y regulatorios hasta que el Ciudadano
haya cubierto el pago de derechos correspondientes ante la Tesoreria Municipal y enterado el pago
a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccidn.

4.- El Ciudadano podra verificar el avance o estatus de su trdmite a través de los distintos medios de

comunicacion establecidos en la pagina oficial del Gobierno Municipal de Zapopan
(www.zapopan.gob.mx).
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacién General de Gestion
Integral de la Ciudad

Codigo:

PC-10-04-34

Direccién de Area

Direccion de Obras Piblicas e
Infraestructura

Fecha de Actualizacién:

N/A

Unidad:

Unidad de Presupuestos y Contratacion
de Obra Piblica

Fecha de Emision:

24-jUL-2017

Departamento:

Unidad de Presupuestos y Contratacidn
de Obra Pdblica

Versidn:

oo

Nombre del Procedimiento:

Presupuesto y Contratacién de Obra Plblica.

DATOS DE MAPEO

Etapa

Descripeién de la actividad

Area

Sistema

1.- Inscripcidn y refrendo al
Padrén de Contratistas

11

Recibe personal de ventanilla
multitramite los documentos
requeridos para el tramite de
Inscripcién  y/o Referendo al
Padrédn de Contratistas, siendo
éstos:

» Solicitud elaborada de

inscripcion  marcando las
especialidades;
Personas Morales, presentar
copia certificada del acta
constitutiva y sus reformas si
las hubiere, con la boleta del
Registro Publico de
Propiedad y de Comercio. Asf
como poderes notariales en
copla certificada;

Personas Fisicas presentar
acta de nacimiento
certificada u original;
= Comprobante de domicilio

fiscal;

s Constancia de inscripcion al
Registro Federal de
Contribuyentes, con
domicilio fiscal en el Estado
de Jalisco;

Escrito de proposicidn de
profesionales  técnicos vy
administrativos con
curriculum y Cédula
Profesional de cada uno de
ellos, indicando al
responsable técnico;
Identificacion de los
trabajos realizados por el
solicitante y su personal,
anexando copias de la
documentacion
comprobatoeria, ej.
Contratos, actas de entrega;
e Descripcion de la maquinaria

¥ equipo anexando

Unidad de Presupuestos y
Contrataciéon de Obra
Publica

N/A
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fotografias, copia de factura,
estado de conservacion y
calcas;
Copia del registro en el
Instituto  Mexicano  del
Seguro Social, del Instituto
del Fondo Nacional de |a
Vivienda para los
Trabajadores y del Sistema
de Ahorro para el Retiro asi
como copia del dltimo pago
ante el Instituto;
* Copia dela declaracién anual
del ejercicio Inmediato
anterior;
Copia del registro expedido
por la Direccién de Cbras
Publicas e Infraestructura del
responsable técnico  del
solicitante, asi como copia
certificada de la Cédula
Profesional del mismo;
Copia de identificacion
oficial del representante y
socios;
® Carta de capacidad de
afianzamiento;
» Fotografias de la fachada y
delinterior de las oficinas del
solicitante;
Copia del alta del 2% sobre la
nomina. en la Secretaria de
Planeacidn y Finanzas del
Estado de Jalisco;
QOpinidn sobre el
cumplimiento de las
obligaciones fiscales;
Declaraciéon por escrito y
bajo protesta de decir
verdad de no encontrarse en
los supuestos del articulo 43
de la Ley de Obra Publica del
Estado de Jalisco.

1.2  Revisa personal de la ventanilla | Unidad de Presupuestos y
gue los documentos se | Contratacion de Obra N/A
encuentren completos. Publica

1.3  ¢Estdn completos?

En caso de que NO estén
completos los documentos, se
regresana la empresa contratista
y continda en |a actividad 1.1.

En el caso de ser refrendo,
continta en actividad 1.5.

En caso de ser inscripcion al
Padrdn de Contratistas, continta
en actividad 1.20.
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1.5 Actualiza personal de Control de
Presupuesto en base de datos
denominada, Control y Seguimiento de
Padrén de Contratistas, el registro de la
empresa.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

Base de Datos en Excel

16

Turna personal de Control de

Unidad de Presupuestos y

Presupuesto  los  documentos | Contratacion de Obra N/A
revisados y ordenados. Publica
1.7 Recibe el lefe de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, los documentos para | Contratacion de Obra N/A
revision, Piblica
1.8 Revisa el lefe de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, que los documentes | Contrataciéon de Obra
cumplan con los lineamientes | Publica N/A
establecidos por la Direccidn de
Obras Publicas e Infraestructura.
1.9 Captura persenal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto en base de datos de | Contratacién de Obra
Control y Seguimiento de Padron | Publica
de Contratistas, la informacion que N/A
entregd la empresa contratista
para |la impresidn de la Constancia
de Refrendo.
1.10 Imprime personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, el formato de la | Contratacion de Obra N/A
Constancia de Refrendo. Publica
1.11 Turna personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto la Constancia de | Contratacién de Obra
Refrendo para antefirma del Jefe | Publica N/A
de Control de Presupuesto.
1.12 Recibe el jefe de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, de |a Unidad, la | Contratacion de Obra N/A
Constancia de Refrendo para | Publica
antefirma.
1.13 Antefirma el jefe de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, la Constancla de | Contratacién de Obra NfA
Refrendo. Plblica
1.14 Turna el Jefe de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto a la Jefatura de la | Contratacion de Obra
Unidad, la Constancia de Refrendo | Publica NSA
para firma de validacion del jefe de
la Unidad.
1,15 Recibe el Jefe de Control | Unidad de Presupuestos y
Presupuestal del Jefe de la Unidad, | Contratacion de Obra N/A
la constancia de refrendo validada. | Publica
1.16 Turna el jefe de Control | Unidad de Presupuestos y
Presupuestal a la Direccién de | Contratacion de Obra
Obras Publicas e Infraestructura, la | Publica
Constancia de Refrendo para NfA
recabar la firma del Director de
Obras Publicas e Infraestructura de
autorizacion.
1.17 Recibe el Jefe de Control | Unidad de Presupuestos y
Presupuestal de la Direccién de | Contratacion de Obra N/A

Obras Puablicas e Infraestructura, la
Constancia de Refrendo firmada.

Publica
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1.18 Informa wvia  telefénica al | Unidad de Presupuestos y
contratista de la constancia de | Contratacion de Obra N/A
refrendo. Publica
1.19 Entrega personal de Control
Presupuestal y Padrén de Unidad de Presupuestos y
Contratistas, la constancia de Contratacion de Obra N/A
refrendo firmada a la empresa Publica
contratista y termina
procedimiento.
1.20 Integra personal de Control de | Presupuestos y
Presupuesto el expediente con |a | Contratacion de Obra N/A
documentacién de la empresa | Pblica
contratista ingresada.
1.21 Revisa personal de Control de | Presupuestos y
Presupuesto, la documentacién | Contratacion de Obra N/A
del expediente de Inscripcidn al | Pulblica
Padrdn de Contratistas
1.22 ¢Escorrecta la informacian?
En caso de que |a informacion NO
es correcta, regresa personal de
Control de Presupuesto a la
empresa contratista el
expediente y continda en
actividad 1.1
En caso de que la informacion
Sl es correcta, contintia en
actividad 1.23
1.23 Captura personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, en Base de Datos de | Contratacion de  Obra
Coptml de F.‘?dron de Contratistas, | Publica T,
la informacion de la empresa de
acuerdo a |a documentacion
entregada.
1.24 Elabora personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto la Constancia de | Contratacion de Obra N/A
Inscripcién  al  Padrén  de | Publica
Contratistas.
1.25 Imprime personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto, la Constancia de | Contratacion de Obra N/A
Inscripcion  al Padrén  de | Publica
Contratistas.
1.26 Turna personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto @ la Direccion de | Contratacion de Obra
Obras Publicas e Infraestructura, la | Plblica N/A
Constancia de Inscripcidn para
firma del Director.
1.27 Recibe personal de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupussto, Constancia de | Contratacisn de Obra
Inscripcion firmada por el Director | Publica NfA
de Obras Publicas e
Infraestructura.
1.28 Notifica via telefdnica, personal de | Unidad de Presupuestos y
Control de Presupueste a la | Contratacidn de Obra
empresa contratista que su | Piblica
Constancia de Inscripcion al N/A

Padrén de Contratistas ha sido
autorizada para que pasen a
recogerla y saca copia,
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1.29 Entrega personal de Control de
Presupuesto a la  empresa
contratista la Constancia de
Inscripcion  al  Padron de
Contratistas y recaba ribrica de
acuse de recibida en la copia de
Constancia de Inscripcidn.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

1.30 Integra personal de Control de
Presupuesto copia de constancia
en expediente y archiva. Fin de
procedimiento,

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

2.- Control de Presupuesto

2.1 Recibe la Unidad, del lefe de Ia
Unidad de Administracion de Proyectos
y Gestidon de Recursos, el Programa
Anual de Obra para el ejercicio en curso
aprobado por la Comisién de Asignacion
y Contratos de Obra Pdblica (CAOP).

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

2.2 Recibe la Unidad, del Jefe de la
Unidad de Administracidn de Proyectos
y Gestidn de Recursos, los proyectos con
fondos Federales y/o Estatales con
montos aprobados para que se aplique
en |a obra publica

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

N/A

2.3 Elabora la Unidad, el listado de abras
aprobadas por la Comisidn de
Asignacion y Contratos de Obra.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

2.4 Entrega personal de la Unidad, a
Control de Presupuesto, el listado de las
obras aprobadas por la CAOP y los
proyectos con fondos Federales y/o
Estatales con montos aprobados, para
seguimiento del control del presupuesto
de obra publica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de  Obra
Plblica

NfA

2.5 Recibe el Jefe de Control de
Presupuesto, el listado de obras
aprobadas y los proyectos con fondos
Federales y/o Estatales autorizados y
turna 2 persena! para captura de
informacidn.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Piblica

Nf&

2.6 Captura, personal de Control de
Presupuesto, en base de datos
denominada Control y Seguimiento de
Presupuesto, el listado de obras
aprobadas vy los proyectos con fondos
Federales y/o Estatales autorizados

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

Base de Datos en Excel

2.7 Recibe la Unidad, “estimaciones de
obra” de cada una de las obras

Unidad de Presupuestos y
Contrataciéon de Obra

contratadas, de la Unidad de | Pudblica WA
Construccion, y deriva para seguimiento.

2.8 Entrega personal de la Unidad, | Unidad de Presupuestos y

estimaciones de obra, a Control de | Contratacién de Obra N/A

Presupuesto para que proceda a la
captura de informacion.

Publica.

2.9 Captura personal de Control de
Presupuesto, en base de datos
denominada Control y Seguimiento de
Presupuesto los importes estimados de
cada una de las obras contratadas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

Base de Datos en Excel
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2.10 Evalda y controla el Jefe de Control

Unidad de Presupuestos y

de Presupuesto, el presupuesto de obra | Contratacion de Obra N/A
publica. Publica
2,11 Emite el Jefe de Control de | Unidad de Presupuestos y
Presupuesto reportes a la Unidad de | Contratacién de Obra N/A
Presupuestos y Contratacion de Obra | Publica
Publica y termina procedimiento.
3.1 Recibe el Jefe de Licitacign y
Contratacién de Obra Publica, de
la Unidad, el listado de obras
aprobadas y los proyectos con
fondos Federales, Estatales y/o
municipales autorizados, a efecto | Unidad de Presupuestos y
de dar seguimiento de acuerdo & | Contratacién de Obra N/A
la modalidad en la que serd | Publica
contratada:
*  Asignacién Directa
. Concurso por
Invitacidn
- Licitacidn Publica
3.2 ¢Es Asignacion Directa?
Encasode que Slsea
Asignacién Directa, continda
en actividad 3.3
En caso de que NO sea
Asignacion Directa, continua
en actividad 3.18
3.3 Elabora personal de Licitacion y
Contratacidn de Obra Publica,
invitaciéon a empresas
contratistas registradas en el
Padrdn de Contratistas para la | Unidad de Presupuestos y
Adjudicacién Directa, | Contratacion de Obra N/A
especificando fecha y hora para | Publica
la visita de obra, junta
aclaratoria, presentacion,
apertura de proposiciones y fallo
de la adjudicacion.
3.4 Entrega personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Publica, la | Unidad de Presupuestos y
invitacion @ la  empresa | Contratacion de Obra N/A
3.- Convocatorias y Procesos de contratista y recaba firma de | Publica
Concursos. acuse de recibidae.
3.5 Reallza vwisita el supervisor
asignade por la Unidad de
Construccién con el
Representante Legal de la | Unidad de Presupuestos vy
empresa contratista al lugar | Contratacion de Obra NfA
donde sellevard acabolacbraen | Publica
conjunto  con el supervisor
asignado, el dia y hora
acordados.
3.6 Emite personal de Licitacion y | Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra Piblica la | Contratacién de  Obra N/A
constancia de visita de obra. Publica
3.7 Entrega personal de Licitacién y | Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra Puiblica la | Contratacion de Obra N/A

constancia de visita de cbra a la

Publica
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empresa contratista y acuerdan
fecha para la Junta aclaratoria.

3.8

Realiza el Jefe de Licitacion y
Contratacion de Obra Publica,
junta  aclaratoria  con el
Supervisor y Representante Legal
de [a empresa contratista en el
da y hora acordados vy
programan fecha para que
presente la propuesta de Ia
adjudicacion de  Asignacion
Directa.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

359

Emite personal de Licitacion y
Contratacidén de Obra Pdblica, el
oficio de la junta aclaratoria.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidon de Obra
Publica

N/A

3.10

Recibe personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Publica de
la empresa contratista |a
propuesta para la Adjudicacidn
Directa, el dia y hora
programada.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
Pablica

N/A

311

Revisa el Jefe de Licitacion y
Contratacién de Obra Publica la
propuesta de obra de la empresa
contratista.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.12

Emite personal de Licitacidn y
Contratacion de Obra Publica, el
acta de apertura de |a propuesta
de la empresa contratista.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

333

Entrega personal de Licitacion y
Contratacion de Obra Publica, el
acta de apertura a la empresa
contratista.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

314

Evalua la propuesta técnica y
econdmica |la Jefatura de
Presupuestos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3,15

Elabora personal de Licitacién y
Contratacion de Obra Publica, el
acta de fallo.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Pdblica

N/A

3.16

Entrega personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Publica,
acta de falle a la empresa
contratista elegida.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.17

Compila personal de Licitacidn y
Contratacion de Obra Publica, el
paquete con |a propuesta técnica
y economica y la turna a la
jefatura de finiquito y recepcién
de obra para su archivado y
termina procedimiento.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.18

¢Es concurso por invitacion?

En caso de que Sl sea coneurso
por invitacién, en base al
origen del recurso, continua en
actividad 3.19.

En caso de que NO sea
Concurso por invitacion,
cantinda en actividad 3.39.
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3.19 Encasode que el monto sea igual
o menor a 1'500,000.00 UDIS y
mayor @ 300,000.00 UDIS para
recursos municipales; Monto
igual o menor a 70,000.00 pero
mayor a 20,000.00 salarios
minimos vigentes para recursos | Unidad de Presupuestos y
estatales; y para recursos | Contratacién de Obra
federales cuando el monto no | Publica
exceda los montos maximos que
al efecto se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la
Federacidn y continua en la
actividad 3.20.

3.20 Presenta el lefe de la Unidad, al

Director de Obras Publicas e

Infraestructura, el listado de licitaciones

Unidad de Presupuestos y

W ) . Contratacion de Obra N/A
a invitar, en caso de recibir el visto publica
bueno se continda en el punto 3.21, en
caso contrario se reinicia el proceso.
3.21 {Es concurso por invitacidn
con recursos federales?
En caso de que Sl sea concurso
por invitacidn con recursos
federales, continda en actividad
3.22
En caso de gque NO sea concurso
por invitacién con recursos
federales, continda en actividad
3.23.
3.22 Publica en el sistema
COMPRANET, el listado de
cancursos a realizar y se
emiten las invitaciones,
especificando:
¢+ Objeto del contrato
e  Fecha y hora limite
para adquirir las bases
de concursg,
° Fecha y hora para la
visita al sitio de la
obra.
s  Fecha y hora parala
junta de aclaraciones www.compranet.aob.mx
‘ :f;::n:a;Zf pars l: Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
apertura de

Sy Publica
proposiciones.

*  Plazo de ejecucion.

*  Fechas estimadas de
inicio y término de
obra.

*  Fecha y hora para el
fallo del concurso por
invitacién.

° Ubicacién de los
trabajos.
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Emite personal de Licitacidn
y Contratacion de Obra
Publica, formato de
invitacién para las
empresas contratistas,
especificando los requisitos
de |a obra a cancursar,

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de  Obra
Publica

N/A

3.24

Recibe el Jefe de Licitacidny
Contratacién de Obra
Publica, por parte de los
contratistas, escrito donde
informa que participaran en
el concurso y demas
documentos solicitados.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.25

Entrega el Jefe de Licitacion
y Contratacion de Obra
Publica, las bases del
concurso El los
representantes de  las
empresas contratistas.

Unidad de Presupuestas y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

3.26

Realiza visita de obra, el
Supervisor  asignada y
personal de proyectos junto
con los representantes de
los contratistas para ubicar
el lugar donde se
ejecutaran los trabajos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

327

Realiza el Jefe de |a Unidad
¥ Supervisor, junta

aclaratoria con los
representantes de
empresas contratistas,

responder a las preguntas
sobre las bases del
CONCUrso.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

N/A

3.28

Emite el Jefe de Licitacion y
Contratacion de  Obra
Publica, circular(es)
aclaratoria(s), informando a
los representantes de
empresas contratistas, la
(las) modificaciones a las
bases de licitacidn para
validacion del lefe de la
Unidad, si hubiere.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.29

Entrega el Jefe de Licitacién
y Contratacion de Obra
Publica, circular aclaratoria,
a los licitantes para su
consideracidn, si hubiere.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Pablica

N/A

3.20

Realiza la comision de
asignacién y contratacion
de obra publica, la apertura
de las proposiciones en
fecha y hora en la sesién
publica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

331

éLas propuestas contienen
la totalidad de requisitos

:"}
¥
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para participar en el
concurso?

En el caso de que S contenga la
totalidad de requisitos
requeridos para participar en el
concurso, continda en la
actividad 3.32.

En el caso de que NO contenga la
totalidad de requisitos
requeridos para participar en el
concurse, se desecha |a
propuesta por la Comision de
Asignacion y Contratacion de
Obra  Pdblica y  termina
procedimiento.

3.32 Emite el Jefe de Licitacién y
Contratacion de Obra
Plblica, el acta de |a sesidn
celebrada por la Comision
de Asignacidn ¥
Contratacién de Obra
Publica, donde se hace
constar la apertura de las
propuestas recibidas de
empresas contratistas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacicn de Obra
Publica

N/A

3.33 Califica personal de Costos
¥ Presupuestos, las
propuestas recibidas de las
empresas contratistas para
que se dictamine el fallo del
concurso que se llevo a
cabo.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Publica

N/A

33.4Turna personal de Costos vy

Presupuestos las calificaciones de
las propuestas de las empresas
contratistas al Jefe de Licitacién y
Contratacion de Obra Publica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Publica

N/A

3.35Emite el Jefe de Licitacion y

Contratacién de Qbra Publica, el
dictamen de fallo del concurso
realizado.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.36

Presenta el Jefe de la Unidad, el
dictamen de fallo del concurso
realizado, a la Comision de
Asignacion y Contratacién de Obra
Puablica, donde registra al ganador
propuesto para gque autoricen en
nombre del Municipio de Zapopan.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

337

Entrega el Jefe de |a Unidad, acta
de fallo de concurso al
representante de la empresa
contratista que resultd ganadora
del concurso.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Qbra
Publica

N/A

3.38 Entrega el Jefe de la Unidad, fallo

de concurso a los representantes
de empresas contratistas
participantes, con copia del acta de
la sesion celebrada por la Comisidn

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Gestion Integral de la Ciudad

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-JUL-2017
CcODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

152

=1




Gotsmrna de

Zapopan

de Asignacion y Contratacion de
Obra Pdblica para su conocimiento
y termina procedimiento.

3.38

¢ Es Licitacion Publica?

3.40

En caso de que el monto sea
mayer a 1'500,00000 UDIS
recursos municipales; Monto
mayor a 70,000.00 salarios
minimos vigentes para recursos
estatales; y cuando el monto
exceda los montos maximos para
invitaclén a cuando menos tres
personas que al efecto se
establezcan en el Presupuesto de
Egresos de la Federacién para el
ejercicio en curso  recursos
federales, para Licitaciones
Publicas, continia en actividad
3.41.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Puiblica

N/A

3.41 ¢Es Licitacion Publica con recursos
federales?

En caso de que 5, sea Licitacion
Plblica con recursos federales,
continda en actividad 3.42

En caso de que NO, sea Licitacidn
Publica con recursos federales,
continda en actividad 3.589.

342

Publica en el sistema COMPRANET,
y en el diarlo oficial de Ia
federacion, el listado de
licitaciones a realizar,
especificado: el objeto  del
contrato, fecha y hora limite para
adquirir las bases de licitacion,
fecha y hora para |a visita al sitio
de la obra, fecha y hora para la
junta de aclaraciones, fecha y
hora para la presentacidn vy
apertura de proposiciones; plazo
de ejecucién, fechas estimadas
de inicio y termino de obra; fecha
y hora para el fallo de la licitacién
y ubicacion de los trabajos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

www.compranel.qob.m
X
http://www.dof.gob.mx

343

Emite personal de Licitacién y
Contratacion de Obra Pdblica,
oficio de solicitud de publicacion
de convocatoria al Diario Oficial
de la Federacion para las
Licitaciones Publicas.

Unidad de Presupuestos y
Contrataciéon de Obra
Publica

N/A

3.44

Entrega personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Publica,
oficio de solicitud de publicacion
de convocatoria al Diaric Oficial
de la Federacion para las
Licitaciones Piblicas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Pdblica

N/A

3.45

Recibe personal de Licitacién y
Contratacién de Obra Pablica, de
las  empresas  contratistas,

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

y
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documentos requeridos para la
inscripcidn de participacién en la
licitacién publica.

3.46

Entrega personal de Licitacion y
Contratacion de Obra Publicg, las
bases de la licitacién a través del
Sistema COMPRANET,

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

COMPRANET.

3.47

Realiza visita de obra, el supervisor
asignado de manera conjunta
con las empresas contratistas,
para ubicar el lugar donde se
ejecutaran los trabajos licitados.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

348

Realiza el Jefe de la Unidad y
Supervisor, junta aclaratoria con
los representantes de las
empresas  contratistas, para
resolver dudas y preguntas de las
bases de licitacidn y proyecto.

Unidad de Presupuestos y
Cantratacidn de Obra
Publica

N/A

3.49

Publica en COMPRANET personal
de licitacion y contratacion de obra
publica, las actas de visita, junta de
aclaraciones y si las hubiese, |as
circulares (es) aclaratorias (s).

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de  QObra
Publica

COMPRANET.

350

Convoca el jefe de la unidad a la
Comision de  Asignacion vy
Contratacién de Obra Publica del
Municipio de Zapopan para llevar
acabo el acto de apertura de
proposiciones.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Pdblica

N/A

3.51

Realiza el Jefe de |la Unidad,
apertura de |as proposiciones en
fecha y hora en la sesion de la
Comision de Asignacion vy
Contratacién de Obra Piblica,
desechando las propuestas que
no cumplieron con los requisitos
para participar.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

NfA

3.52

élas propuestas contienen la
totalidad de requisitos para
participar en la licitacién?

En el caso de que S, contenga la
totalidad de requisitos
requeridos para participar en la
licitacion, continia en la
actividad 3.53.

En el caso de que NO, contenga la
totalidad de requisitos
requeridos para participar en la
licitacién, se desecha |a
propuesta por la Comisidn de
Asignacidn y Contratacidn de
Obra Puablica, termina proceso.

3.53

Emite el Jefe de Licitacion y
Contratacion de Obra Publica, el
acta de la sesion celebrada por la
Comisién de  Asignacion y
Contratacién de Obra Publica,
donde se hace constar la

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Qbra
| Publica

N/A
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apertura de las propuestas
recibidas de empresas
contratistas.

3.54 Califica personal de Costos y
Presupuestos, las propuestas
recibidas de las empresas

Unidad de Presupuestos y

: Contratacién de Obra N/A
contratistas para que se publica
dictamine el fallo de la licitacién
que se llevé a cabo.
355 Turna personal de Costos y
:fesulpuestus las tt;ahfic;cmr}es Unidad de Presupuestos y
€ 'as propuestas Q€ 185 | coniratacién  de  Obra N/A
empresas contratistas al Jefe de publica
Licitacion y Contratacidn de Obra
Publica.
3.56 Emite el _.Iefe de Liclt'al:i_én ¥ | Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra Publica, el 5
e Contratacion de Obra N/A
dictamen de fallo de la licitacion £
¥ Publica
realizada.
3,57 Presenta el Jefe de la Unidad, el
dictamen de fallo de la licitacidn
reallzad_o, a2 la Comision de Unidad de Presupuestos y
Asignacidn y Contratacién de s
ekl 5 Contratacion de Obra N/A
Obra Publica, donde registra al e
Pdblica
ganador propuesto para que
valide y autoricen en nombre del
Municipio de Zapopan.
3.58 Entrega el Jefe de la Unidad, fallo
de licitacion @ los representantes
de empresas contratistas .
Unidad de Presupuestas y
parkicipanites, con caple delacs de Contratacion de  Cbra N/A

|a sesién celebrada por la Comisidn
de Asignacién y Contratacién de
Obra Publica para su conocimiento
y termina procedimiento.

Publica

3.59 ¢Es Licitacion Pablica con Recursos
Estatales?

En caso de que sea Licitacion
Pdblica con recursos estatales,
contintia en actividad 3.60

En caso de que no sea Licitacion
Publica con recursos estatales,
contintia en actividad 3.81.

3.60 Emite personal de Licitacion y
Contratacion de Obra Publica
oficio de solicitud de publicacion
de convocatoria a los periddicos
de mayor circulacidn y Periddico
Oficial del Estado de Jalisco, para
Ias licitaciones publicas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

http://periadicooficial.jal
isco.gob.mx/

3.61 Entrega personal de Licitacion y
Contratacion de Obra Publica,
oficio de solicitud de
convocatoria a los periddicos de
mayor circulacion vy Periddico
Oficial del Estado de Jalisco para
las Licitaciones Publicas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A
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3.62

Publica en Periddico Oficial del
Estado de Jalisco y en dos
periddicos de mayor circulacion

© del estado, el listado de
licitaciones a realizar,
especificado: el objeto del
contrato, capital contable

minimo, fecha y hora limite para
adquirir las bases de licitacion,
fecha y hora para |a visita al sitio
de la obra, fecha y hora para la
junta de aclaraciones, fecha y
hora para la presentacién vy
apertura de propaosiciones; plazo
de ajecucién, fechas estimadas
de inicio y termino de obra; fecha
y hora para el fallo del concurso
por invitacién de los trabajos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Piblica

N/A

3.63

Publica en dos periddicos de
mayor circulacion del estado y
periddico oficial del estado de
Jalisco, el listado de licitaciones a
realizar especificado: El objeto
del contrato, capital contable
minimao, fecha y hora limite para
adquirir las bases de licitacién,
fecha y hora parala visita y al sitio
de |a obra, fecha y hora para la
junta de aclaraciones, fecha y
hora para la presentacion vy
apertura de proposiciones; plazo
de ejecucién, fechas estimadas
de inicio y término de obra; fecha
y hora para el plazo de la
licitacion y ubicacién de los
trabajos.

Unidad de Presupuestos y
Contrataciéon de Obra
Piblica

N/A

3.64

Recibe personal de Licitacion y
Contratacién de Qbra Publica, de
las empresas  contratistas,
documentos requeridos para la
inscripcion a licitaciones publicas.

Unidad de Presupuestos vy
Contratacién de Obra
Publica

N/A

3.65

Elabora personal de Licitacion y

Contratacion de Obra Publica,
orden de pago al contratista
interesado especificando costo
indicandao segun |a licitacidn.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.66

Entrega personal de Licitacidn y
Contratacion de Obra Piblica
orden de pago a la empresa
contratista y le indica que pase a

pagar a Recaudadora, wer
procedimiento PC-05-02-01
Recaudacion.

Unidad de Presupuestosy
Contratacidn de Obra
Publica

N/A

3.67

Recibe personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Publica,
por parte de las empresas
contratistas, copia de
comprobante de pago.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

A
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3.68 Entrega personal de Licitacion y
Contratacidon de Obra Publica,
bases de licitacion a los licitantes,

Unidad de Presupuestosy
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3,62 Realiza visita de obra, el supervisor
asignado de manera conjunta
con las empresas contratistas,
para ubicar el lugar donde se
ejecutaran los trabajos a licitar.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

3.70 Realiza el Jefe de |a unidad y
supervisor junta aclaratoria con
los representantes de empresas
contratistas, para resolver dudas
y preguntas de las bases de
licitacidn y proyecto.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Publica

N/A

3.71 Entrega a los licitantes el personal
de licitacién y contratacidn de
obra publica las actas de visita,
juntas de aclaraciones y si las
hubiese  las  circular  (es)
aclaratoria (s).

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Publica

N/A

3.72 Realiza el Jefe de la Unidad,
apertura de las proposiciones en
fecha y hora en la sesion de la
Comisién de  Asignacidn vy
Contratacion de Obra Publica,
desechando las propuestas que no
cumplieron con los reguisitos
establecidos en las bases

Unidad de Presupuestosy
Contratacion de Obra
Pdblica

N/A

3.73 (las propuestas contienen la
totalidad de requisitos
establecidos para la licitacion?

En el caso de que 5l, contenga la
totalidad de requisitos
requeridos para participar en la
licitacion, continia en la
actividad 3.74.

En el caso de que NO, contenga la
totalidad de requisitos
requeridos para participar en la
licitacidn, se desecha |la
propuesta por la Comisién de
Asignacién y Contratacidon de
Obra Publice vy  termina
procedimiento.

3.74 Emite el lefe de Licitacidn y
Contratacién de Obra Piblica, el acta de
la sesion celebrada por la Comision de
Asignacién y Contratacion de Obra
Plblica, donde se hace constar la
apertura de las propuestas recibidas de
empresas contratistas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Publica

N/A

3.75 Califica personal de Costos y
Presupuestos, las propuestas
recibidas de las empresas
contratistas para que se dictamine
el fallo de la licitacién que se llevd
acabo.

Unidad de Presupuestas y
Contratacién de Obra
Publica

N/A
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3.76 Turna personal de Costos y
Presupuestos las calificaciones de | Unidad de Presupuestosy
las propuestas de las empresas | Contratacion de Obra N/A
contratistas al Jefe de Licitacién y | Publica
Contratacién de Obra Plblica.
3.77 Emite elnjefe de Licdfacién Y | Unidad de Presupuestosy
Contratacién de Obra Plblica, el
Contratacién de Obra N/A
dictamen de fallo de la licitacion st
Publica
realizada.
3.78 Presenta el Jefe de la Unidad, el
dictamen de fallo de la licitacién
rea_ailmd_a‘, i Co_n:w A Unidad de Presupuestos y
Asignacion y Contratacion de Obra .
ki 5 Contratacion de Obra N/A
Publica, donde registra al ganador &
Plblica
propuesto para gque valide y
autoricen en  nombre  del
Municipio de Zapopan.
3.79 Entrega el Jefe de la Unidad, acta
de fallo de la licitacion al | Unidad de Presupuestosy
representante de la empresa | Contrataciénde Obra N/A
contratista que resultd ganadora | Pdblica
de la licitacidn.
3.80 Entrega el Jefe de la Unidad, fallo
de Ia licitacién a los representantes
de iy enn:presas I cgn;:ra:tt!stdas Unidad de Presupuestos y
participantes, Con copia delacta e | ;o6 ata¢i6n de Obra N/A
la sesion celebrada por la Comisidn publica

de Asignacién y Contratacién de
Obra Publica para su conocimiento
y termina procedimiento.

3.81 ¢Es Licitacion Publica con Recursos

Municipales?

En caso de que si, sea licitacion
pliblica con recursos municipales,
continta en actividad 3.82

En caso de que no, sea licitacion
plblica con recursos municipales,
continua en actividad 3.39.

382

Emite personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Pdblica,
oficio de solicitud de publicacién
de convocatoria a los periddicos
de mayor circulacion y Periddico
Oficial del Estado de Jalisco para
las Licitaclones Publicas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

http:// periodicooficial jal
isco.gob.mx/

3.83

Entrega personal de Licitacidn y
Contratacion de Qbra Publica,
oficio de solicitud de publicacién
de convocatoria a los periddicos
de mayor circulacion y Periddico
Oficial del Estado de Jalisco para
Ias Licitaciones Publicas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

NfA

Recibe personal de Licitacion y
Contratacién de Obra Plblica de
las empresas contratistas
documentos regqueridos para la
inscripcidn de participacion en |a
licitacion publica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Qbra
Publica

N/A
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3.85

Elabora personal de licitacion y
contratacién de obra orden de
pago al contratista especificando
costo indicado segun la licitacion,

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Pdblica

N/A

3.86

Entrega personal de Licitacién y
Contratacion de Obra Publica
orden de pago a la empresa
contratista y le indica que pase a

pagar a recaudadora, ver
procedimiento PC-05-02-01
Recaudacidn.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidon de  Obra
Publica

N/A

3.87

Recibe personal de Licitacién y
Contratacién de Obra por parte
de las empresas contratistas,
copia de comprobante de pago.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.88

Entrega personal de Licitacién y
Contratacién de Obra Publica,
paguete con las bases de
licitacidn,

Unidad de Presupuestos y
Contratacién  de  Obra
Publica

N/A

3.89

Realiza visita de abra, el supervisor
asignado de manera conjunta
con las empresas contratistas,
para ubicar el lugar donde se
ejecutaran los trabajos a licitar.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

3.90

Realiza el jefe de la unidad y
supervisor, junta aclaratoria con
los representantes de empresas
contratistas para resolver dudas
y preguntas de las bases de
licitacidn y proyecto.

Unidad de Presupuestos vy
Contratacién de Obra
Plblica

N/A

3.91

Entrega el personal de licitacion y

contratacién de obra publicaalos
licitantes las actas de visita,
Juntas de aclaraciones y si las
hubiese, las circular (es)
aclaratoria (s)

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

N/A

392

Realiza el lefe de la Unidad,
apertura de las proposiciones en
fecha y hora en la sesion de la
Comisién de Asignacion vy
Contratacion de Obra Publica,
desechando las propuestas que
no cumplieron con los requisitos
para participar.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.93

ilas propuestas contienen la
totalidad de requisitos
establecidos en las bases de
licitacién?

En el caso de que Sl contenga la
totalidad de requisitos establecidos en
las bases de licitacién, continda en la
actividad 3.94.

En el caso de que NO, contenga Ia
totalidad de requisitos establecidos en
las bases de licitacidn se desecha la
Comision de Asignacion y Contratacion
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de Obra Pdblica vy
procedimiento.

termina

3.94 Emite el Jefe de Licitacion y
Contratacion de Obra
Publica, el acta de |a sesidn
celebrada por la Comisién
de Asignacicn y
Contratacién de Obra
Publica, donde se hace
constar |a apertura de las
propuestas recibidas de
empresas contratistas.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Pablica

N/A

3.95 Califica personal de Costos
Y Presupuestos, las
propuestas recibidas de |as
empresas contratistas para
que se dictamine el fallo de
la licitacién que se llevé a
cabo.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

3.86 Turna personal de Costos y
Presupuestos las
calificaciones de las
propuestas de las empresas
contratistas al Jefe de
Licitacion y Contratacion de
Obra Piblica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de  Obra
Publica

N/A

3,97 Emite el Jefe de Licitaciény
Contratacion de Obra
Plblica, el dictamen de fallo
de la licitacidn realizada.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

3.98 Presenta el lefe de la
Unidad, el dictamen de fallo
de la licitacion realizado, a
|a Comisidn de Asignacién y
Contratacion de Obra
Plblica, donde registra al
ganador propuesto para
gue valide y autoricen en
nombre del Municipic de
Zapaopan,

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
Plblica

N/A

399 Entrega el Jefe de Ila
Unidad, acta de fallo de
licitacion al representante
de la empresa contratista
gue resulté ganadora.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

3.100 Entrega el Jefe de
la Unidad, fallo de licitacion
a los representantes de
empresas contratistas
participantes, con copia del
acta de |a sesién celebrada
por la Comision de
Asignacion y Contratacion
de Obra Publica para su
conocimiento y termina
procedimiento.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

4.- Elaboracién de presupuestos

4,1 Recibe el Jefe de Costos y
Presupuestos de Licitacidn vy
,.., Contratacion los proyectos vy

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
Plblica

N/A
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catdlogos de conceptos de la

Unidad de Estudios y Proyectos.

4.2

Registra personal de la Unidad el
ingreso de los presupuestos y/o
catdlogos y se les designa un
numero de control.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

43

Turna el Jefe de Costos vy
Presupuestos al analista de
precios unitarios los
presupuestos y/o catdlogos de
precios unitarios para su andlisis
y/o elaboracién del presupuesto,

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

4.4

Elabora personal de Costos y
Presupuestos memerandum con
el resultado del  andlisis
efectuado a los catdlogos y/o
presupuestos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

Word

45

Turna personal de Costos vy
Presupuestos memorandum al
Jefe de Licitacién y Contratacidn
o a la Unidad de Estudios vy
Proyectos segln sea el caso, con
el resultado del analisis.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién. de Obra
Plblica

N/A

4.6

¢Existe diferencias el costo o
precios unitarios?

En el caso de que SI existan
diferencias en el costo o precios
unitarios, solicita ajustes y/o
modificaciones al lefe de
Licitacidon y Contratacion y/o
Unidad de Estudios y Prayectos al
analisis y pasa a la actividad 5.1.

En el caso de que NO existan
diferencias en el costo o precios
unitarios y  termina  del
procedimiento.

5.- Ajuste de Costos

5.1

Recibe personal de Costos y
Presupuestos del Jefe de
Presupuesto y Contratacion de
Obra Publica, el paguete de
analisis del ajuste de costos de la
obra.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Qbra
Plblica

N/A

5.2

Registra en control interno el Jefe
de Costos y Presupuestos el
ingreso del paquete de analisis del
ajuste de costos de obra.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Plblica

N/A

5.3

Elabora el lefe de Costos vy
Presupuestos, oficio con el
resultado del andlisis realizado al
paquete de andlisis de ajuste de
costos de obra que concilié con el
contratista

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
Publica

Word

54

Recibe oficio el Jefe de la Unidad
de Presupuesto y Contratacion de
Obra Publica para recabar firma de
autorizacidn

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Qbra
Publica

N/A
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5.5 Turna personal de la Unidad, oficio | Unidad de Presupuestos y
firmado =zl Jefe de Costos y | Contratacion de Obra N/A
Presupuestos. Publica
Unidad de Presupuestos y
5.6 Recibe persnnal_ de Costos y Contrstacidn de OB N/A
Presupuestos, oficio firmado .
Piblica
5.7 Turna Jefe de Costos
Presupuestos oficio para firma del | Unidad de Presupuestos y
Director de Obras Plblicas e | Contratacién de Obra N/A
Infraestructura. Publica
5.8 Recibe Jefe de Costos y | Unidad de Presupuestos y
Presupuestos oficio firmado del | Contratacidn de Obra N/A
Director de Obras Pdblicas e | Pdblica
Infraestructura
5.9 Entrega personal de Costos y | Unidad de Presupuestos y
Presupuestos al contratista, recaba | Contratacién de Qbra N/A
firma de acuse de recibide y | Publica
termina procedimiento.
6.1 Recibe la Unidad de la Direccidn
de Obras Piblicas e
Infraestructura, oficlo de Ia
Direccién de Ordenamiento del
Territorio anexando el proyectoy | nidad de Presupuestos y
presupuesto de las obras de | coneratacion de  Obra
urbanizacién de fraccionamiento Publica N/A
a realizar para su analisis y
validacién  del monto  del
presupuesto para efectos de
expedicion de la fianza de
cumplimiento de las obras de
urbanizacidn.
6.- Validacién costos de 6.2 Deriva el Jefe de la Unidad el
fraccionamientos expediente y anexos a Costos y | Unidad de Presupuestos y
Presupuestos para su analisis y | Contratacion de Obra NfA
validacién de los costos del | Publica
presupuesto.
R [P p——
HRE Contratacién de Obra N/A
las obras de urbanizacion del e
) Publica
fraccionamiento a realizar,
6.4 Turna el Jefe de Costos vy
Presupuestos al analista de
precios unitarios el oficio y | Unidad de Presupuestos y
anexos para el andlisis de los | Contrataciéon de QObra N/A
costos del presupuesio de las | Publica
obras de urbanizacién del
fraccionamiento.
6.5 dExisten modificaciones en el

presupuesto del proyecto?

En el caso de que S, se modifican
los costos por el analista de
precios unitarios y continda en el
punto 6.6,

En el caso de que NO haya
modificacién en |os costos, valida
el analista de precios unitarios y
continda en el punto 6.7.

o
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6.6 Modifica los costos por el Analista

Unidad de Presupuestos y

x Contratacion de Qbra N/A
de Precios Unitarios y pasa al punto 6.7, plblica
6.7 Elabora personal de Costos y
Presupuestos, oficio con el | Unidad de Presupuestos y
resultado del analisis realizado al | Contratacidon de Obra NfA
presupuesto de las obras de | Publica
urbanizacidn.
6.8 Turna el Jefe de Costos y
Presupuestos, oficio para recabar | Unidad de Presupuestos y
firma de validacidn del Jefe de la | Contratacion de Obra N/A
Unidad de  Presupuesto y | Publica
Contratacion de Obra Publica.
6.9 Recibe personal de la Unidad de Unidad de Presupuestos y
Presupuesto y Contratacién de o
5 Contratacion de Obra N/A
Obra Plblica oficio para recabar publica
firma del Jefe de la Unidad.
6.10 Firma oficio el Jefe de la Unidad Unidad de Presupuestos y
de Presupuesto y Contratacion de Contratacion de Obra N/A
Obra Publica. Publica
6.11 Turna personal de la Unidad de Uhidad de PresUpLOStSs ¥
Presupuesto y Contratacion de ;
A i Contratacién de Obra N/A
Obra Publica, oficio firmado a e
Publica
Costos y Presupuestos.
6.12 Recibe personal de Costos y i d? PrESUPLIESESS ¥
D Contratacion de Obra N/A
Presupuestos, oficio firmado del piblica
Jefe de la Unidad.
6.13 Turna el Jefe de la Unidad, oficio Uil e Brasupuisstas v
para firma de autorizacién del Contratacién de Obra N/A
Director de ©Obras Publicas e iz
Publica
Infraestructura.
614 Rectoe: persanal fje Com_’s V' Unidad de Presupuestos y
Presupuestos, oficio autorizado =5
; o Contratacion de Obra N/A
por el Director de Obras Publicas e
Publica
Infraestructura.
6.15 Entrega personal de Costos y
Presupuestos, oficio con el
proyecto de las obras de Unidad de Presupuestos y
urbanizacién del fraccionamientoy | Contratacién  de  Obra N/A
presupuesto definitive validado a | Publica
la Direccién de Ordenamiento del
Territorio y recaba firma de acuse
recibido en copia.
6.16 Valida el analista de precios Unicad dta'Presupuestos y
unitarios y pasa al punto 6.5 Contrdtadon: @ Db MR
v P o Plblica
6.17 Entrega personal de Costos y
Presupuestos al encargado del
archivo de la Unidad, copia del
oficio con acuse de recibido por el | Unidad de Presupuestos y
urbanizador, proyecto y | Contratacidn de Obra NSA

presupuesto de las obras de
urbanizacién del fraccionamiento
gue se analizé vy termina
procedimiento.

Publica
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7.~ Cuantificacion de dafios

71

Recibe personal de la Unidad de
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica, de la Unidad de
Licencias Y Permisos de
Construccion, oficio donde solicita
la  cuantificacién de  dafios,
anexando el levantamiento de
dafios con catalogo de equipo e
infraestructura urbana.

Unidad de Presupuestas y
Contratacion de Obra
Piiblica

N/A

Fi¥

Recibe personal de Costos y
Presupuestos de la Unidad, oficioy
anexos para la cuantificacion de
dafios para el andlisis vy
determinacion de costos de los
mismaos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Qbra
Pablica

N/A

73

Registra en control interno en base
de datos de Excel, personal de
Costos y Presupuestos, el ingreso
de la peticion de cuantificacién de
dafios.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

Excel

74

Turna personal de Costos y
Presupuestos al analista de precios
unitarios, oficio y anexos para su
andlisis de la cuantificacién de
danos.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Pblica

N/A

7.5

Emite personal de Costos vy
Presupuestos, presupuesto de los
dafios ocasionados y oficio donde
se informa del monto a cubrir de
los dafios generados para recabar
la validacion del Jefe de la Unidad.

Unidad de Presupuestos y
Contratacicn de Obra
Piblica

N/A

7.6

Turna el Jefe de Costos vy
Presupuestos, oficio y presupuesto
para recabar firma de validacion
del Jefe la Unidad de Presupuestoy
Contratacion de Obra Publica.

Unidad de Presupuestos vy
Contratacion de Obra
Publica

N/A

1.7

Recibe personal de la Unidad,
oficio validado y presupuesto por
el Jefe de la Unidad de
Presupuesto y Contratacion de
Obra Publica.

Unidad de Presupuestos y
Contrataciéon de Qbra
Publica

N/A

7.8

Turna el Jefe de la Unidad, oficio y
presupuesto  para firma de
autorizacion del Director de Qbras
Plblicas e Infraestructura.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

7.9

Recibe personal de la Direccion de
Obras Puablicas e Infraestructura,
oficio vy presupuesto de
cuantificacion de dafios para firma
del Director.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Qbra
Publica

Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura

N/A

7.10 Turna personal de la Direccidn de

Obras Publicas e Infraestructura,
oficio autorizado y presupuesto
por el Director a la Unidad de
Presupuestos y Contratacion de
Obra Piblica

Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura.

N/A
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7.11 Recibe de personal de la Unidad,
Costos vy Presupuestos, oficlo | Unidad de Presupuestos y
autorizado y presupuesto para | Contratacion de Obra N/A
entregarlo a la Unidad de Licencias | Publica
y Permisos de Construccidn.
7.12 Entrega personal de Costos y
Presupuestos, oficio y presupuesto | Unidad de Presupuestos y
ala Unidad de Licencias y Permisos | Contratacién de Obra N/A
de Construccion, recabando firma | Pudblica
de acuse de recibido.
7.13 Turna personal de Costos vy
Presupuestos, copia de oficio y | Unidad de Presupuestos y
presupuesto al encargado del | Contratacién de Obra N/A
archivo para archivo y termina | Publica
procedimiento.
8.1 Recibe el Jefe de Costos vy
Presupuestos de Licitaciones vy
Contratacidn de Obra Pdblica, las
propuestas de concursa y licitacién
recibidas por el Municipio previa
apertura por la Comisién de | Unidad de Presupuestos y
Asignacion de Contratos de Obra | Contratacion de Obra N/A
Piblica (CACOP) para su analisis y | Pdblica
emisién del dictamen econdmico
para determinar el fallo, ver
procedimiento PC-06-02-01
Revision de  Anticipos vy
Estimaciones de obra.
82 Turna el Jefe de Costos y
Presupuestos, al analista de | Unidad de Presupuestos y
precios unitarios el paquete de | Contratacién de Obra N/A
= ; concursa yfo licitacion para su | Pdblica
8- Revisidn, andlisis y anélisis y dictamen econémico.
chtam]na.rran tfle CONCUrsos y 83 Elabora personal de Costos y
licitaciones Presupuestos, dictamen | Unidad de Presupuestos y
economico en base al andlisis | Contratacién de Obra N/A
detallado efectuado al paquete de | Publica
concurso o licitacion.
84 Turna el Jefe de Costos vy
Presupuestos, dictamen .
al lefe de Licitacién y Contratacidn Unidad d"? o sy
para que se integre al dictamen Cc‘:nt.ratamén % Ghw M
Publica
técnico-econdmico de concurso o
licitacian,
85 Recibe el Jefe de Licitaciones vy
Contratacion de Obra Publica
f:lictamen acc_mdmico % p?ra Unidad de Presupuestos y
integrarlo al dictamen técnico
Contratacion de Obra N/A
previamente elaborado a efecto de }
gestionar las firmas de validacién y Filolia
autorizacidn en dictamen para fallo
de concurso o licitacion
8.6 Entrega el jefe de Licitaclones y | Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra Publica a | Contratacion de Obra
personal de la Unidad, dictamen | Publica N/A

técnico y econdmico para firma de
validacién para emitir el fallo para
concurso o licitacién.
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8.7

Entrega el lefe de Licitaciones y
Contratacion de Obra Pidblica a
persanal de la Direccidn de Obras
Publicas e Infraestructura,

Unidad de Presupuestos y

dictamen técnico y econdmico | Contratacion de Qbra o
para firma de autorizaciéon en | Piblica
dictamen para fallo de concurso o
licitacion.
8.8 Recibe lJefe de Licitaciones y | Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra Publica | Contratacion de Obra
dictamen técnico y econdmico | Publica hyA
firmado por el lefe de |a Unidad.
8.9 Recibe personal de Licitaciones y | Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra Pdblica, | Contratacién de Obra
dictamen técnico y econdmico | Publica N/A
firmado por el Director de Obras
Publicas e Infraestructura.
8.10 Registra personal de Licitaciones y
Contratacidn de Qbra Publica en | Unidad de Presupuestos y
base de datos de control de obra | Contratacion de Obra Excel
publica en Excel dictamen técnico- | Publica
econdmico.
8.11 Recibe del Jefe de Licitaciones y
Contratacion de Obra Publica,
dictamen técnico ¥y econdmico
validado y autorizado para | Unidad de Presupuestos y N/A
programarlo en orden del diz en | Contratacion de Obra
sesion de la Comisién de | Publica
Asignacion de Contratos de Obra
Publica (CACOP).
8.12 Presenta el Jefe de la Unidad,
dictamen técnico y econdmico Unidad de Presupuestas y
validado y autorizado en sesién de | Contratacion de  Qbra N/A
la Comisién de Asignacidn de Publica
Contratos de Obra Publica
{CACOP) para su aprobacion.
8.13 Turna personal de Licitaciones y
Contratacion de Obra Publica las | Unidad de Presupuestas y
propuestas con su dictamen | Contratacion de Obra
técnico-econémico al responsable | Publica N/A
del archivo para la integracidn del
expediente tnico de obra publica y
termina procedimiento.
9.1 Recibe el Jefe de Licitaciones y
Contratacién de Obra Publica del
Jefe de la Unidad, el inventario de
obras que serdn presentadas en la
Comision de Asignacidn de | Unidad de Presupuestos y N/A
9.- Comision de Asignacion de Contratos de Obra Pablica (CACOP) | Contratacién de  Obra
Contratos de Obra Publica para  su  aprobacidn, ver | Pdblica
procedimiento PC-06-02-01
Revision de Anticipo ¥
Estimaciones de Obra.
9.2 Elabora el Jefe de Licitaciones y | Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra Publica el | Contratacién de Obra
borrador de la orden del dia para | Pdblica N/A

sesion de Comision de Asignacién
de Contratos de Obra Piblica
(CACOP).
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9.3

Presenta el lefe de Licitaciones y
Contratacion de Obra Publica al
lefe de la Unidad para su
validacién, el berrador de la orden
del dia para presentarla en sesidn
de la Comisidn de Asignacidn de
Contratos de Obra Plblica
(CACOP).

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

MN/A

9.4

éValida el borrador de la orden del
dia el Jefe de |a Unidad?

En el caso de que Sl lo valide
continua en el punto 9.5.

En el caso de que NO lo valide, pasa
a la actividad 8.2

9.5 Realiza observaciones y lo regresa al

Jefe de Licitacién y Contratacidn
para su correccidn.

9.6

Entrega el Jefe de Licitaciones y
Contratacién de Obra Publica al
Jefe de la Unidad |a orden del dia
para sesion de la CACOP corregida.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

9.7

Firma el Jefe de la Unidad, la orden
del dia para validar la informacién
a efecto de solicitar la aprobacion
del Director de Obras Publicas e
Infraestructura.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

9.8

Presenta el Jefe de la Unidad al
Director de Obras Publicas e
Infraestructura la propuesta de la
orden del dia para su aprobacion.

Unidad de Presupusstos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

9.9

éAprueba la propuesta de la orden
del dia el Director de Obras
Plblicas e Infraestructura?

En el casc de que S| lo valide continua en
el punto 9.11.

En el caso de que NO lo valide, pasa
a la actividad 9.10.

9.10

Realiza observaciones y lo regresa

al Jefe de la Unidad para su

correccion y emita |la orden del dia

definitiva para su aprobacién y pasa

a la actividad 9.8.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidon de Obra
Plblica

Word

911

Emite la orden del dia para la
sesion de la Comision de
Asignacidn de Contratos de Obra
Publica (CACOP) aprobada por el
Director de Obras Pudblicas e
Infraestructura en 14 tantos
impresos para los integrantes de la
CACOP para su validacion vy
autorizacidn.

Unidad de Presupuestos y
Contratacidon de  Qbra
Publica

N/A

9.12

Entrega personal de Licitaciones y
Contratacion de Obra Publica de
Obra Publica la orden del dia de la
comision de asignacién con 72
haras de anticipacién a la fecha de
celebracién de la sesidn, a los
integrantes de la Comisidén de

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
Piblica

N/A
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Asignacidn de Contratos de Obra
Publica (CACOP)

9.13

Asiste el Jefe de la Unidad y lefe de
Licitaciones y Contratacion de
Obra Publica, el dia de la
celebracién para proyectar los
temas de la orden del dia, y grabar
la sesion.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

9.14

Presenta el Director de Obras
Publicas e Infraestructura a través
del Jefe de Ia Unidad, la relacién
de obras en la modalidad de
Asignacion Directa a la Comision
de Asignacién de Obra Plblica para
que ésta avale, apruebe, falle y
autorice en nombre del Municipio
a las empresas y/o personas fisicas
gue resultaron ganadoras.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

2.15

Presenta el Director de Obras
Pdblicas e Infraestructura a través
del Jefe de la Unidad, |a relacion de
convenios adicionales a la
Comisién de Asignacién de Obra
Publica para que ésta avale,
apruebe y autorice en nombre del
Municipio de Zapopan.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de  Obra
Publica

N/A

9.16

Presenta el Director de Obras
Publicas e Infraestructura a través
del Jefe de la Unidad |a relacidn de
obras en la modalidad de
Concursos  por  Invitacian vy
Licitaciones Piiblicas a la Comisidn
de Asignacion de Obra Publica para
que ésta avale, apruebe y autorice
el inicio del proceso de concurso
en nombre del Municipio de
Zapopan.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

9.17

Realiza el Director de Obras
Publicas e Infraestructura a traves
del Jefe de la Unidad, las aperturas
de las proposiciones econdmicas y
técnicas de las adjudicaciones en la
modalidad de concurso por
invitacién y licitaciones publicas de
las empresas participantes, en
fecha y hora establecidas en las
bases de concurso, en la sesién de
la Comision de Asignacion de
Contratos de Obra Pubica,

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

9.18

Entrega el Director de Obras
Publicas e Infraestructura a través
del Jefe de |a Unidad , las
propaosiciones  econdmicas Y
técnicas aceptadas durante Ia
sesion de apertura de las mismas en
la Comisién de Asignacién de
Contratos de Obra Publicaal Jefe de
Costos y Presupuestos para su

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Piblica

N/A
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aprobacién, continua en la
actividad 8.1

9,19 Recibe el Jefe de la Unidad, los
dictdmenes de las adjudicaciones en la
modalidad de concursos por invitacion

Unidad de Presupuestos y

y/o licitaciones publicas para | Contratacién de Obra N/A
presentarlos en la Comisién de | Plblica
Asignacion de Obra Publica para su
aprobacion.
9.20 Presenta el Director de Obras
Pablicas e Infraestructura a través
del Jefe de la Unidad, los
ganadores de concursos por
invitacion o licitaciones plblicas
propuestas en dictamen a la | Unidad de Presupuestos y N/A
Comisién de Asignacidn de Obra | Contratacion de Obra
Piblica para que ésta avale, | Publica
apruebe, falle y autorice en
nombre del Municipio a los
ganadores
9.21 Turna el Jefedela Unidad allefe de | Unidad de Presupuestos y
Finigquitos de Obra la grabacion de | Contratacion de Obra
la sesién de la CACOP para que | Pdblica N/A
elabore el acta de la sesidn
celebrada,
9.22 Captura el Jefe de Licitaciones y
Contratacién de Obra Publica en
base de datos de control de obra
publica en Excel, la informacidn | Unidad de Presupuestos y el
final de concurso y observaciones | Contrataciéon de Obra
que se presenten y aprueban en la | Pablica
sesidn de la CACOP y termina
procedimiento.
10.1 Cita el lJefe de Licitaciones y
Contratacidn de Obra Publica a la
L hora y dia acordados en las bases
de concurso y/o licitacién a los
participantes de las adjudicaciones | Unidad de Presupuestos y /A
en la modalidad de concursos por | Contratacion de  Obra
Invitacién y/o licitaciones publicas | Publica
para darles a canocer el fallo para
el ganador del concurso.
10.2 Emite el lefe de la Unidad, acta de
fallo correspondiente para firmade | Unidad de Presupuestos y N/A
los participantes en el concursoy/o | Contratacién de Obra
10.- Elaboracién de Contratos licitacidn. Pdblica
de Obra Publica 10.3 Emite el Jefe de Licitaciones y
Contratacion de Obra Puablica,
oficioc de fallo no ganador,
indicando las causas por las que sus | Unidad de Presupuestos y N/A
propuestas no fueron aceptadas, | Contratacion de  Obra
para |35 Empresas que no ganaron PUbcha
el concurso.
10.4 Entrega personal de Licitacionesy | Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra Piblica, | Contratacién de Obra
oficio de no ganadara a las | Piblica N/A

empresas participantes en el
concurso o licitacién  piiblica,
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recabando firma de acuse de
recibido para conocimiento del
fallo.

105

Entrega, personal de Licitacionesy
Contratacién de Obra Publica,
copia del acta de fallo a la empresa
contratista ganadora.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

10.6

Recibe personal de Licitaciones y
Contratacién de Obra Publica de la
Unidad de Presupuestos vy
Contratacién de QObra Publica los
listados de obra aprobados en sus
tres modalidades de adjudicacion
por la Comisién de Asignacion de
Obra Piblica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

10.7

Emite personal de Licitaciones y
Contratacién de Obra Publica los
documentos de:
. Aviso de inicio de obra
. Oficio de impacto
ambiental
. Oficio de acreditacion
de la tierra
. Oficio de entrega de
especificaciones
técnicas
Para cada uno de los contratos
aprobados en cualquiera de sus
modalidades de adjudicacicn.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

10.8

Solicita personal de Licitaciones y
Contratacion de Obra Pdblica a la
empresa ganadora de concurso y/o
licitacién, y adjudicada, las fianzas
de anticipo y cumplimiento para
elaborar el contrato.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

10.9

Recibe personal de Licitacionas y
Contratacion de Obra Publica las
fianzas solicitadas de las empresas

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de  Obra
Publica

N/A

10.10 Revisa personal de Licitaciones y

Contratacion de Obra Publica las
fianzas que cumplan con los
lineamientos establecidos

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

10.11 {Cumplen con los lineamientos

establecidos?

En el caso de que Sl se cumpla con
los lineamientos establecidos,
continua en la actividad 10.12.

En el caso de gue NO cumplan con
los lineamientos establecidos, se
regresa a la empresa contratista las
fianzas para correccidén y continua
en la actividad 10.8

10.12 Elabora personal de Licitaciones y

Contratacion de Obra Publica el
contrato correspondiente
dependiendo de las modalidades
de adjudicacion:

*  Asignacion Directa

Unidad de Presupuestos y
Contratacidn de Obra
Publica

N/A
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. Concurso por
Invitacidn
. Licitacidn Publica
Todas las modalidades de acuerdo al
origen del recurso,

10.13 Llama personal de la Unidad a la
empresa contratista para
notificarles gue se presenten para
firmar el contrato.

Unidad de Presupuestos y
Contrataciéon de Obra
Publica

N/A

10.14 Recaba personal de la Unidad la
firma en e contrato el
representante legal de la empresa
contratista para su formalizacién,

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Piiblica

N/A

10.15 Recaba personal de Licitaciones
y Contratacién de Obra Piblica
firma de la Unidad de
Presupuestos y Contratacidn de
Obra Publica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

N/A

10.16 Recaba personal de Licitaciones y
Contratacion de Obra Pblica firma
del contrato del Director de Obras
Publicas e Infraestructura

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

10,17 Arma personal de Licitaciones y
Contratacién de Obra Piblica
expediente con copias certificadas
de:

e Acta Constitutiva.
e Constancia de Inscripcién al
Padrdn de Contratistas,
e|.F.E./ LN.E.
s Acta de Fallo.
» Aviso de Inicio de Qbra.
*Escrito de no estar en los
supuestos del art. 43 dela Ley
de Obra Publica del Estado de
Jalisco.
eActa de la sesion de la Comisidn
de Asignacién de Obra Publica
en la que se aprobd la obraen
sus diferentes modalidades.
e Fianza de Cumplimiento y vicios
ocultos y/o Anticipo.

Para turnarlo junto con contrato
al sindico.

Unidad de Presupuestos y
Contratacicn de Obra
Publica

N/A

10.18 Turna personal de Licitaciones y
Contratacién de Obra Piblica,
expediente certificado y 5 tantos
del contrato firmado para revision
y firma del Sindico Municipal, ver
procedimiento PC-03-04-05
Revisién de contrato de obra
plblica.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

N/A

10.19 ¢Cumplen con los lineamientos
establecidos

En el caso de que Si, cumpla con los
lineamientas establecidos,
continua en la actividad 10.24,
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En el caso de que NO, cumplan con
los lineamientos establecidos,
regresa personal de la Unidad el
contrato a Licitaciones vy
Contratacion de Obra Publica para
correccion y continda en  la
actividad 10.20

10.20 Recibe personal de Licitacién y

Unidad de Presupuestos y

gzr ;::;?:'::ﬂﬁi?;m.to Sanla i Contratacién de  Obra Hrd
pi%: Publica
10.21 Recibe el drea de Licitacidn y
Contratacion con la firma del Unidad de Presupuestos y N/A
contrato del Sindico Municipal del | Contratacién de Obra
area de Licitacién y Contratacion. Publica
1022, e prl e LY | i o ety |
: Contratacién de Obra
firma del Tesorero Municipal. P
Pdblica
10.23 Recibe personal de Licitacion y
Contratacidn de Obra Publicade la | Unidad de Presupuestos y N/A
Tesorerfa Municipal el contrato Contratacion de QObra
firmado por el Tescrero. Piblica
10.24 Turna el contrato para firma por
el Secretario del Ayuntamiento Unidad de Presupuestos y N/A
personal de Licitacidn y Contratacion de Obra
Contratacidn. Publica
10.25 Recibe personal de Llicitacion y
Contratacidn, el contrato firmado | Unidad de Presupuestos y N/A
por el Secretario del Ayuntamiento | Contratacion de Obra
para su formalizacion. Pdblica
10.26 Turna personal de Licitacién y Unidad de Brasipiasics 'y
Contratacion, el contrato para N/A
firma del Presidente Municipal. C?ntratacldn e O
Publica
10.27 Recibe personal de Licitacién y
Contratacion el contrato firmado | Unidad de Presupuestos y N/A
por el Presidente Municipal parasu | Contratacién de Obra
formalizacion. Publica
10.28 Elabora personal de Licitacidn y
Contratacidn, oficio para enviar el
contrato debidamente formalizado
por el Representante Legal de la
empresa contratista y funcionarios | Unidad de Presupuestos y N/A
queintervienen en la formalizacion | Contratacion de Obra
del contrato de obra plblica para | Publica
turnarlo a Sindicatura, para firma
del Director de Obras Publicas de
Infraestructura.
10.29 Recibe personal de la Direccién
de Obras Publicas e | Unidad de Presupuestos y N/A
Infraestructura, oficio firmado del | Contratacion de Obra
Director. Publica
10.30 Turna persanal de Licitaciones y
Contratacion de Obra Publica por
oficio contrato firmado por todos | Unidad de Presupuestos y N/A

funcionarios y empresa contratista
d:

Contratacién de Obra
Publica
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Sindicatura
Tesoreria Municipal

*  Secretaria del
Ayuntamiento y
termina

procedimiento,

11.- Finiguitos y Recepcitn de

Obra

En caso de ser finiquito y recepcidn
de obra, pasa al punto 11.1

En el caso de ser Comision de
Asignacidon y Contratos de Obra
Publica, pasa a la actividad 11.12

ta

Recibe el lefe de Finiquitos y
Recepcion de QObras, del Jefe de
Licitaciones y Contratacidn de Obra
Publica los siguientes documentos:
* Anticipo de obra
Contrato
Fianzas
Aviso de Inicio de obra
Oficio de especificaciones
técnicas
e Oficio de
ambiental, etc.
Para control, digitalizacien vy
rasguardo de expedientes unitarios
de obra.

= 8 s @

impacto

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

Archivo en PDF

.2 Recibe el Jefe de Finiquitos v

Recepcion de Obras, del Jefe de
Estimaciones, las estimaciones
(una vez pagadas) para su control,
archivo, digitalizacién y resguardo
de las mismas de cada unga de las
asignaciones de obra.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de QObra
Publica

Excel
PDF

11.

w

Recibe el lJefe de Finiguitos y
Recepcion de Obras, del Jefe de
Estimaciones, los siguientes
documentos:
e Actas administrativas
e  Actas de recepcion
fisica
*  Finiquito y extincion de
derechos de obra
publica
Para control, digitalizacion vy
resguardo de expedientes unitarios
de obra.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

Excel
PDF

11.4 Elabora el Jefe de Licitaciones y

Contratacién de Obra Publica, el
acta de cada una de las sesiones de
la Comisién de Asignacién de
Contratos de Obra Publica del
Municipio de Zapopan.

Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra
Publica

Word

11.5 Inicia personal de Finiguitos y

Recepcidn de Obra |a gestidn con el
Jefe de la Unidad de Construcciony
lefe de Costos para recabar
informacion para la integracién y

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Publica

PDF
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digitalizacion  del
unitario de obra

expediente

11.6 Revisa personal de Finiquitos y
Recepcion de Obra la informacion

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra

proporcionada por las distintas | Publica N
areas
11.7 Analiza personal de Finiquitos y
Recepcion de Obra lainformacidny | Unidad de Presupuestos y
digitaliza e integra al expediente | Contratacién de Obra PDF
correspondiente, previamente | Pdblica
elaborado.
11.8 Anexa personal de Finiquitos y
Recepcién de Obra la informacién | Unidad de Presupuestos y
digitalizada a una base de datos | Contratacion de Obra Excel
previamente generada, para llevar | Pdblica
control y un correcto uso.
11.9 Realiza personal de Finigquitos y
Recepcion de Obra periddicamente | Unidad de Presupuestos y
un check-list, mismo que llevara | Contrataclén de Obra N/A
cada uno de los expedientes | Pdblica
técnicos de obra.
11,10 Turna personal de Finiquitos y
Recepcidn de Obra el expediente | Unidad de Presupuestos y
fisico integrado al personal | Contratacion de Obra N/A
encargado del clasificarlo y | Pulblica
ordenarlo consecutivamente.
11.11 Lleva personal de la Unidad el
control  de  préstamo de | Unidad de Presupuestos y
expedientes de entrada y salidadel | Contratacion de Obra N/A
mismo y quien lo solicita y termina | Publica
procedimiento.
11.12 Asiste a las sesiones de la
Comision de  Asignacién vy | Unidad de Presupuestosy
Contratacién de Obra Publica, ver | Contratacidn de Obra N/A
procedimiento PC-06-02-01 | Publica
Revision de Anticipos ¥
Estimaciones de Obra.
11.13 Graba las sesiones Comision de | Unidad de Presupuestosy
Asignacion y Contratacion de Obra | Contratacion de Qbra N/A
Publica. Publica
11.14 Toma evidencia fotograficas de
las sesiones de la Comisidn de | Unidad de Presupuestosy
Asignacion y Contratacidén de Obra | Contratacién de Obra N/A
Publica. Publica
11.15 Realiza el acta correspondiente
de las sesiones de la Comisién de | Unidad de Presupuestosy
Asignacion y Contratacidn de Obra | Contratacidn de Obra N/A
Publica. Plblica
11,16 Recaba las firmas de las actas de
los asistentes a |as seslones de la | Unidad de Presupuestosy
Comision de  Asignacion y | Contratacion de Obra N/A

Contratacién de Obra Publica.

Plblica
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11.17 Escanea las actas de las sesiones
de la Comision de Asignacion y
Contratacidn de Obra Publica vy
termina procedimiento.

Unidad de Presupuestos y
Contratacién de Obra
Pablica

N/A
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Flujo
indice

Presupuesto y Contratacién de Dbva Piblica

S de cor

1 -Inscripeiin yrafrendo ai padedn)

B.- Revigidn, Analislsy DHeramiracion

da Co yLici =

s )

-

3.-Comisidn de Asignscidn de
Contratos da Dbra Pibica

—

10.- Blaboracidn de Contraws de

-

Obra Plblica
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Etapa 1: Inscripcidn y refrendo al padrén de contratistas.
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Etapa 2: Control de Presupuesto.
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o Etapa 3: Convocatorias y procesos de concursos.

181 gieliciaein . 5
i ica ton recam.

Dlseockén de Obivas Pilsiicas / Unl
i

14T Reglize vt
de abra

Manual de Procedimientos de la Coordinacidn General de Gestién Integral de la Ciudad

/ ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
/ FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-1UL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01

7=




Gobierno de

Zapopun

I et

AR (O 353 Peblix envs = e Eﬂ! T
raalime. onzal mm o requeriscs. e din,

/ Unitnd de

Direccitn de Obsas Pablic

C!_’I“I

= ]
#n de 5 emidn, propussas reclbidar

s B @ 271 ntre (172 peatim
Ertrega Seses 3.69 Realizn e e
e comprabeTe o —{ l' H e 5,70 Raaiim jures actasda viaiteiyiicink plossinaprirr
L e &8 -
El
75 Cafifitn lma 176 Turns (s (W 1770mm e (370 rremman C'm s E .,
7 i mﬂ“ dictaman e Mode Pt Entrage fallo da
reciicas propueste e deitacidn = Welsasitn
%"
& W imentregroicn (s ] 2] n'r hdl-
.81 bniwm olicio E .84 Racziee
e - m“:“.::: =
Tonvocmoe o Oago
353 flan propus stes conteren &
SOt e e T4 SIS MEDHGIS
¥ - = -~  lananes dhe licitachn?
u ¥
X rio s 359 Rualles 390 Kaatim hraa S e disiciorein s
d Ficitacitn. visita de obra aciaraterls i o
- =
e ]
3,56 Tumna L
233 CoRRG canifcaciones de s

arepueTta

s ]
usma.—- 358 Framriamt
ey =

- @
288 fntreg mta -
e talin Eniraga falio de
EH

&

i g SE! 10

4 i E?l:'rﬁ'.i-'Bidill

i o—{=|—0

1 - - - - - -

Manual de Procedimientos de la Coordinacion General de Gestién Integral de la Ciudad
ELABORO: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-JUL-2017
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 01
180




Etapa 4: Elaboracion de Presupuestos.
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Etapa 7: Cuantificacién de Dafios.
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o i Etapa 8: Revision, Andlisis y Dictaminacidn de Concursos y Licitaciones.
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o Etapa 9: Comisidn de Asignacion de Contratos de Obra Pdblica.
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.o Etapa 10: Elaboracién de Contratos de Obra Pablica.
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bt Etapa 11: Finiquitos y Recepcién de Obra.
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Direccisn de Aeditoria

Cosndinacién General de Gestidn integral ée fn Cludad

Politicas Generales.-

1. La Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica debe de coadyuvar en la elaboracion
del proyecto del programa anual de obra ptblica municipal.

2. La Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica debe analizar y sustentar las
adjudicaciones de obra, estudios, proyectos y servicios a efecto de presentarlos a la Comision de
Asignacion y Contratos de Obra Publica para su aprobacion, contratacion y ejecucién en apego a lo
dispuesto a la legislacién vigente aplicable en la materia.

3. La Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica debe contar con un sistema de control
seguimiento y evaluacion de la obra publica contratada en sus diferentes modalidades, siendo éstas:

3.1 Adjudicacién Directa.

3.2 Concurso por Invitacion.
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3.3 Licitacién Publica.

4. Toda la correspondencia y asuntos externos derivada para seguimiento de la Unidad de
Presupuestos y Contratacién de Obra Pablica debe ser ingresada a través de la Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura.

5. La Unidad de Presupuestos y Contratacidn de Obra Publica, debe turnar a sus jefaturas para su
atencidn, los asuntos delegados por el Director de Obras Publicas e Infraestructura al dia siguiente
en que los recibiod y dar respuesta en un maximo de 10 dias habiles.

6. La Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, es la responsable de llevar acabo los
procesos de registro de empresas en el padrén de contratistas del municipio, asi como su evaluacion
continua.

7. La Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, lleva a cabo los procedimientos de
asignacién de obra publica, desde su programacién hasta su contratacion y control presupuestal,
atendiendo para ello las disposiciones legales aplicables.

8. La Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra Publica es el area responsable de la elaboraciéon
de los convenios en monto correspondientes que permitan el cumplimiento de metas y el
seguimiento de obra.

A. DE LA EVALUACION A LOS CONTRATISTAS

A.1. La Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Pdblica debe evaluar permanentemente a las
empresas contratistas de proyectos ejecutivos, obra y/o servicios, ya sea mediante el cumplimiento
de los contratos y/o convenios celebrados con el Municipio de Zapopan o mediante la valoracion de
su documentacion para inscripcion o refrendo en el padrén de contratistas.

B. DE LA ASIGNACION DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS

B.1. Los procedimientos de contratacién deberén apegarse, en su caso, a la Ley de Obra Publica del
Estado de Jalisco y su Reglamento, la Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
y su Reglamento y al Reglamento de Asignacién y Contratacidn de Obra Publica para el municipio de
Zapopan.

B.2. Independientemente de la modalidad de contratacién y del origen de los recursos, se deberd
garantizar que las personas fisicas y/o morales adjudicadas cumplan con todos los requisitos legales
y técnicos requeridos por el Municipio a fin de generar certeza en términos de calidad, eficiencia,
economia y cumplimiento de las obligaciones establecidas en los contratos y/o convenios
correspondientes,
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Zapopan

B.3. Las personas fisicas y /o morales adjudicadas deberan estar registradas en el Padron de
Contratistas del Municipio de Zapopan.

C. DE LOS CONTRATOS

C.1.La formalizacién de los contratos de obra publica y/o servicios relacionados debe apegarse
a los términos y plazos establecidos en la legislacién vigente aplicable a la obra publica y
servicios relacionados con ésta.

C.2.El contenido y alcances de los contratos estaran sujetos a lo indicado en la legislacidn
vigente aplicable en términos de economia, seguridad social, capacidad técnica, fiscalizacién,
etc.

D. DEL PADRON DE CONTRATISTAS

D.1.Las personas fisicas y/o morales que deseen estar inscritos en el Padréon de Contratistas
del Municipio de Zapopan deberan atender todos y cada uno de los requisitos que para tal
efecto se publicaron en la pagina web del municipio (apartado de tramites y servicios), en
caso de no tener acceso a internet, los requisitos los podran solicitar de forma presencial en
las oficinas de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura.

D.2.Para la aceptacidon del expediente correspondiente al registro se deberdn presentar y validar
todos y cada uno de los documentos solicitados, la falta de presentacion de alguno de ellos
impedira continuar con el tramite en tanto no se complemente la informacion.

D.3.La Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica emitird una constancia de
inscripcién al padrén de contratistas, la cual servird de base para los procedimientos de
contratacién de Obra del Municipio. Dicha constancia podra ser actualizada y/o modificada
previa solicitud y acreditacién por parte del interesado.

E. ELABORACION DE PRESUPUESTOS.

E.l.La Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica recibe de la Unidad de Estudios y
Proyectos los catdlogos de conceptos y proyectos de las obras susceptibles de contratacién
para su analisis y validacidn, en caso de existir inconsistencias o deficiencias en la informacién
presentada que no permita la correcta contratacién de las obras y/o servicios, la
documentacién podra ser devuelta a dicha Unidad a fin de que se complemente o aclare el
contenido de dichos proyectos y/o catdlogos de conceptos.

E.2.La Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica, debe elaborar el presupuesto de
obra en base al proyecto y catdlogo de conceptos revisado y conciliado con la Unidad de
Estudios y Proyectos, en los plazos que se establecen a continuacién:
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pop a) Cinco dias hdbiles para un presupuesto con un estimado de hasta 50 conceptos (distintos entre

sf).

b) Diez dias habiles para un presupuesto con un estimado de entre 50 y 100 conceptos (distintos
entre si.

Nota: en caso de presupuestos con mas de 100 conceptos el tiempo estara sujeto al tipo, naturaleza
e importancia de los mismos.

F. DE LA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS

F.1.L.a Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica es la Unica responsable de
establecer los costos de las obras para con ello llevar a cabo las labores de gestién de recursos
o bien los procedimientos de contratacién a través de establecer el presupuesto base de las
obras y/o servicios de obra publica.

F.2.En caso de obras en proceso de ejecucidn, la Unidad de Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica, debe recibir y revisar sélo andlisis y relacién de precios unitarios firmados por el
supervisor asignado a la obra correspondiente a manera de precios extraordinarios o fuera de
catalogo.

F.3.La Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica debe actualizar
permanentemente el control interno de la revisién y andlisis de los precios unitarios
extraordinarios (entradas y salidas de precios unitarios).

F.4.La Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica debe tomar en consideracién
las condiciones establecidas en las propuestas econémicas de los contratistas de la cual se
solicita validacién de precios fuera de catalogo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenlcia o Coordinacion General de Gestion Integral de la codigo: PC-10:04:35
Coordinacion General; Ciudad
Fecha de
fo] rea: Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura N/A
Direccién de Area Actualizacidn:
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Departamento: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Version: 0o
Nombre del Procedimiento: | Licencia para movimiento de tierra.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe personal de médulo de la Direccidn
de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite, la solicitud de
|ICEI'1FI_E para movimiento de FIerra;{ ver Direccion de Obras
requisitos para el tramite licencia de 5
Plblicas e Internet
movimiento de tierra); la documentacion y
Infraestructura
los requisitos estdn disponibles en linea
Zapopan; la direccidn electrdnica es
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan
1. Recepcién de tramite en /
vantanilla. 1.2 R?unsa expediente personal de n:néf!ulo de la Direccién de Obras Sistema de
Direccion  de  Obras  Publicas e . ;
; 2 . Pdblicas e seguimliento de
Infraestructura en ventanilla multitrdmite y
: Infraestructura folios
asigna numero de folio al expediente.
1.3 Turna personal de médulo de la Direccion de
Obras Pdblicas e Infraestructura en o
i . Direccidn de Obras Sistema de
ventanilla multitrdmite, expediente en fisico e R
; : Plblicas e seguimiento de
y en sistema a la Unidad de Licencias y
© : Infraestructura folios
Permisos de Construccion y pasa a la
actividad 2.1
2.1  Recibe expediente en fisico y en sistema Unidad de Licencias y Sistema de
con namero de folio la asistente de Permisos de seguimiento de
licencias de aedificacion. Construccion folios
2.2 Revisa la asistente de licencias de
’ i 3 Sisterna de
edificacion el expediente y lo asigna al jefe Unidad de Licenciasy
. : i L seguimiento de
de licencias de construccidn en fisico y en Permisos de folios
sisterma. Construccidn
2.3 Revisa Jefe de licencias de edificacidn y Unidad de Licencias y Sistema de
asigna expediente en fisico y en sistema al Permisos de seguimiento de
revisor. Construccian folios
24 (¢Hay invasion de restricciones o
construccidn mayor a la permitida?
2. Asignacion de expediente. : - - "
En caso de gue no haya invasion de
restricciones, pasa al punto 2.18
En case que si haya invasién de
restricciones o construccién mayor a la
permitida, pasa al punto 2.5
25 Genera revisor propuesta de cobro de Veidad Ju Lcencies y Srs.te.rna e
Permisos de seguimiento de
verificacidn. 3 4
Construccion folios
2.6 Notifica revisor al ciudadano por correo Unidad de Licencias y
electrénico que recoja su propuesta de Permisas de Internet
cobro. Construccign
2.7  Turna revisor propuesta de cobro al N/A

personal de moédulo de fa Direccion de
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PR IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o C?ordinacién General de Gestidn Integral de la codigo; PCADGA3E
Coordinacién General: Ciudad

: : ; Fecha de
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Actualizacign: N/A
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Fecha de Emision: 24-jUL-2017
Departamento: Unidad de Licencias y Permisos de Construccién | Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Licencia para movimiento de tierra.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y
ventanilla multitrdmite. Permisos de
Construccion
2.8 Espera personal del madulo de la
Direccion de  Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite Direciinn de O N/A
a que se presente el cludadano a recoger 2
la propuesta de cobro. Sl e
Infraestructura
2.9  Entrega el personal del mdédulo de la
Direccidn  de  Obras  Plblicas e Sistima de
Infraestructura en ventanilla multitrdmite Direccién de Obras iHiento d
expediente completo al ciudadano vy dade Piblicas e REBLIISNLD. ie
baja en sistema, ver procedimiento PC-05- Infraestructura Kl
02-01 Recaudacidn.
2.10 Deriva el personal del mddulo de la
Direccidn de Obras Pdblicas e
Infraestructura en ventanilla multitrdmite Direccién de Obras NSA
con el juez calificador para que califique la Publicas e
propuesta y sea pagado en Tesoreria. Infraestructura
211 Recibe personal del madulo de la Sistema de
Direccidn de  Obras  Plblicas e Direccion de Obras .
Infraestructura en ventanilla multitramite Plblicas e Segmm'.e o
el reingreso del expediente, Infraestructura fotles
2.12 Espera a que se presente ciudadanc para D;recc!dnl de Obres
reingresar tramite. Filbices € AA
Infraestructura
2,13 {Acude el ciudadanc a wventanilla para
reingresar tramite?
En caso de que si acuda el ciudadano a
reingresar el trémite, pasa a la actividad
215
En caso de que no acuda el ciudadano a
reingresar su tramite, pasa a la actividad
2.14
2.14 Da de baja tramite en sistema personal del Sicturade
mdédule de la Direccién de Obras Plblicas Unidad de Licencias y
e Infraestructura en ventanilla Permisos de seguimi‘ento de
multitrdmite y termina procedimiento. Construccidn falies
215 Revisa expediente personal del médulo de Sistema de
la Direccion de Obras Plblicas e Direccidn de Obras =
Infraestructura &n ventanilla multitramite Publicas e segu-;-n:ie e e
y pasa & la actividad 2.16 Infraestructura S
216 ¢Expediente completo y planos correctos?
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion General de Gestién Integral de la T
Codigo: PC-10-04-35
Coordinacion General: Ciudad L
Fecha de
Direccidn de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura ! N/A
b Actualizacion:
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
Departamento: Unidad de Licencias y Permisas de Construcclon Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Licencia para movimiento de tierra.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso que el expediente si este
completo y correcto, pasa a la actividad
217
2.17 Captura revisor el tramite en sistema y Unidad de chet;\das Y qutefna e
asa 2 la actividad 2.20 Permisos de seguimiento de
P 3 Construccion folios
En caso que el expediente no esté
completo y los planos correctos, pasa a la
actividad 2.18
2.18 Notifica al ciudadano via correo
electrdnico gque pase a recoger su Unidad de Licencias y
o o Internet
documentacion a ventanilla y subsane Permisos de
observaciones. Construccion
2.19 Regresa expediente a personal de maodulo
de |a Direccion de Obras Publicas e Sistema de
infraestructura en ventanilla multitramite Unidad de Licencias y seguimianto de
en fisico y en sistema para su devolucion Permisos de folios
al ciudadano y termina procedimiento. Canstruccion
2.20 Genera revisor propuesta de cobro de e de. o s o
p i de edificacid Permisos de seguimiento de
cencia de edificacion. Construccion folios
2.21 Turna revisor propuestz de cobro y ;
Sistem
expediente al jefe de licencias de Unidad de Licencias y tamage
B : e ; seguimiento de
edificacién via sistema y en fisicoy pasa a Permisos de falios
la actividad 3.1 Construccion
3.1 Recibe jefe de licencias de edificacién Unidad de Licencias y Sisjema de
expediente y propuesta de cobro de R seguimiento de
_ Permisos de {
licencia en fisico y en sistema. = folios
Construccidn
3.2 Revisa jJefe de licencias de edificacion . . .
2 Unidad de Licencias y
expediente con documentacion, planos y N/A
ropuesta de cobro en fisico Parmisas de
f = Construcclén
33 iPropuesta de cobro es correcta?
3. Validacion de propuesta de ikl
cobiray En caso que la propuesta de cobro no sea
correcta, pasa al punto 2,18
En caso que la propuesta de cobrosi sea
correcta, pasa al punto 3.4
3.4  Antefirma jefe de licencias de edificacidn Sistema de
% Unidad de Licencias y
y turna propuesta de cobroy expediente a Parrrlsss di seguimiento de
la asistente via sistema y en fisico, > folios
Construccion
3.5 Recibe asistente de licencias de Unidad de Licencias y Sistema de
propuesta de cobro y expediente via Permisos de seguimiento de
sistema y en fisico. Construccian folios
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Gestidn Integral de la :
: Cédigo: PC-10-04-35
Coordinacién General: Cludad g
Direccién de Area: Direccién de Obras Piblicas e Infraestructura ;i::::lidzzci & N/A
Unidad; Unidad de Licenclas y Permisos de Construccion | Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Departamento: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Licencla para movimiento de tlerra.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
36 Turna asistente de licencias para Unidad de Licencias y
mavimiento de tierra expediente en fisico Permisos de N/A
al Jefe de la Unidad. Construccidn
3.7  Revisalefe de la Unidad expedienteconla | Unidad de Licencias y
documentacidn, planos y propuesta de | Permises de N/A
cobro y antefirma. Construccion
: Unidad de Licencias y
3.8 Turna lefe de la Unidad propuesta de
3 ; Permisos de N/A
cobro ante firmada y expediente en fisico ChEst 5
a la asistente de licencias de edificacian.
39 Turna Iasistente d‘e_Ficendas de_ edlﬁcacién Unidad de Ueridasy N/A
expediente en fisico a la Direccidn de
Permisos de

Obras Plblicas e Infraestructura. Eu—;

3,10 Revisa Asistente del Director de Obras

Publicas e Infraestructura expediente con Direccidn de Obras N/A
documentacién, planos y propuesta de Publicas e
cobro y pasa a la actividad 3.11 Infraestructura
3.11 {Es procedente?
En caso de no ser procedente, pasa a la
actividad 2.15
En caso de si ser procedente, pasa a la
actividad 3.12
Direccidn de Obras
3.12 Firma Director |2 propuesta de cobro. Publicas e N/A
Infraestructura
3,13 Turna director propuesta de cobro Direccitn de Obras
firmada y expediente a la asistente de Piblicas e N/A
Direccidin para su derivacidn a la unidad. Infraestructura
3.14 Reclbe asistente de Licencias de Unidad de Licencias y
edificacion, propuestas de cobro firmadas Permisos de N/A
y expedientes en fisico. Canstruccidn
3.15 Turna asistente de licencias de edificacién Sistama de
expedientas via sistema y en fisico a Unidad de Licencias y I
resguardo del responsable de impresion Permisos de Tollos
de licencias. Canstruccign
3.16 Envia asistente de licencias de edificacién Sistarrisde
via sistema las propuestas de cobro para Unidad de Licencias y i
i Seguimiento de
licencias al juez calificador y pasa a la Permisos de folios
actividad 4.1 Construccidn
4.1 Valida juez calificador propuestas de
4. Calificacién de propuesta de cobro. Tesorerla Municipal Bl
cobro. 4.2  iPropuesta de cobro correcta?
En caso de si estar correcta pasa a
actividad 4.3
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e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn General de Gestion Integral de la . -
Coordinacién General: Cludad COdlES: il

" Fecha de
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura AvAREE NG N/A
Unidad: Unlidad de Licencias y Permisos de Construccién | Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Departamento: Unidad de Licencias y Permisas de Construccidn Versian: 00
Nombre del Procedimiento: | Licencia para mevimiento de tierra.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema

En caso de no estar correcta pasa a

actividad 2,15

4.3 Notifica personal de la unidad de licencias
3 través del sistema al ciudadano de Unidad de Licencias y Sisterna de
manera automética mediante correo Permisos de Seguimiento de
electrénico la liberacién de su propuesta Construccidn folios e internat
de cobro.

4.4  Acude ciudadano a Tesorerfa a cubrir el
pago de la propuesta de cobro de la N/A
Licencia, ver procedimienta PC-05-02-01 Clidudan
Recaudacién.

4.5 Entrega comprobante de pago vy
propuesta de cobro calificada al personal
de mddulo de la Direccién de Obras Ciudadano N/A
Piblicas e Infraestructura en ventanilla
multitramite y se remite a la asistente de
licencias de edificacidn.

46 PRegistra asistente de licencias de Unidad de Licencias y Sisterna de
construccidn, informacién en sistema de Permisos de Seguimiento de
seguimiento de folios. Construccidn folios

47 Captura encargada de impresion de Unicae: dE_ tcendiasy 5““"7‘“ i
licencias, datos del recibo de pago. fepmisos _de sesmm'_enm de

Construccién folios

48 Imprime Licencia para movimiento de R de. UKETROST Sislter.na -,

aEa. Permisos de Seguimiento de
Construccion folios

49 Integra encargada de impresion de
licencias, la licencia y comprobante de Unidad de Licencias y N/A
pago de la propuesta de cobro al Permisos de
expediente. Construccién

410 Sella encargada de impresién de licencias Unidad de Licencias y N/A
los planos del proyecto y asienta clave de Permisos de
licencia en los mismos. Construccién

4,11 Turnaencargada de impresidn de licencias
expedientes en fisico a la asistente de la Unidad de Licencias y N/A
Unidad recabando firma de recibido en Permisos de
libro. Construccion

4.12 Recaba asistente de licencias de Unidad de Licencias y
edificacion firma y sello en las licencias y Permisos de N/A
planos de los encargados de licencias de Construccién
edificacidn y la unidad.

413 Turna asistente expediente con licencia y Unidad de Licencias y
planos & Direccion de Obras Pdblicas e Permisos de N/A
Infraestructura para su firma. Construccién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DECONTROL |

Dependencia o

Coordinacién General de Gestion Integral de la

S : Cédigo: PC-10-04-35
Coordinacion General: Ciudad 8
! Fecha de
i : Direccién de Obras Plblicas e Infraestructura : N/A
Direccién de Area Actualizacion: /
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Construccion | Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Departamente: Unidad de Licencias y Permisos de Construccign | Version: 00
Nombre del Procedimiento: | Licencia para movimiento de tierra.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
y . ¥ ’ < Di i6n de Obi
4.14 Firma director licencia, planos y bitacora, refﬁbﬁcai 5 5 N/A
y turna a asistente de Direccidn.
Infraestructura
415 Recibe asistente de direccidén y turna a
asistente de licencias de edificacién para Direccién de Obras
: N/A
su entrega al ciudadano y pasa a la Publicas &
actividad 5.1 Infraestructura
51 Reclbe asistente de licencias de
edificacién expedientes con licencias, Unidad de Licencias y
planos y bitdcoras firmadas y selladas por Permisos de N/A
el Director de Obras piblicas e Construceldn
Infraestructura,
5.2 Turna asistente de licencias de edificacidn - . . Sistema de
. Unidad de Licencias y E
aventanilla la bitdcora, 4 juegos de planos P Seguimiento de
y licencia en fisico y via sistema. St il folios
5.3  Recibe personal de médulo de la Direccidn
de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y Sisterna de
ventanilla multitrdmite la bitdcora, 4 Permisos de Seguimiento de
juegos de plancs y licencia en fisico y via Construccion folios
sistema.
5. Entrega de la Licencia. 54  Entrega hcenc_la_ al cludadan_o recabando Unidad de Licenclas y
firma de recibido en duplicade de la 5
Permisos de N/A
misma, mas sus 4 juegos de planos y A
Construccion
bitdcora.
55  Turna personal de mddulo de la Direccién
de Obras Publicas e Infraestructura en
3 . Unidad de Licencias y N/A
ventanilla multitrdmite al responsable de
N Permisos de
impresion de licencias el acuse de recibo. .
Construccion
| L i I
5.6  Integra el responsable de impresidn de Hiidad decticencasy Slstema -
Permisos de Seguimiento de
licencias al expediente el acuse de recibo. ;
Construccion folios
5.7 Envia responsable de impresién de Unidad de Licencias y Sistema de
licencias expediente al archivo y termina Permisos de Seguimiento de
procedimiento. Construcclén folios
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones a seguir.- Es consecuencia de un trabajo inicial que esta establecido en la secuencia que se
determina para la elaboracién de un proyecto.

Acta administrativa de finiquito: Documento oficial mediante el cual la Direccidn de Obras Publicas
e Infraestructura, recibe de parte del contratista, la documentacion necesaria completa para el
finiquito.

Acta de apertura técnica y econémica.- Documento en el cual se harad constar las proposiciones
recibidas y sus importes, las que se hubieran desechadoy las causas que motivaron a su rechazo, se
sefalara lugar, fecha y hora en que se dard a conocer el fallo de la licitacién, asi como los hechos més
relevantes que hubieren ocurrido durante la celebracién del acto de recepcién y apertura de
proposiciones asi como el registro de firmas de las personas que hayan intervenido en el acto.

Acta de entrega y recepcién de obra: Documento que constata la ejecucion de la Obra Publica y se
recibe bajo los términos del contrato.

Acta de Fallo.- Documento en el que se hace constar la persona moral o fisica a la cual se le adjudicara
un contrato, donde se establezca lo siguiente: la relacion de licitantes cuyas proposiciones se
desecharon, expresando todas las razones legales, técnicas o econdomicas que sustentan tal
determinacion e indicando los puntos de la convocatoria que en cada caso se incumpla; la relacién
de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo general dichas
proposiciones. Se presumird la solvencia de las proposiciones, cuando no se sefiale expresamente
incumplimiento alguno. En el caso de haberse utilizado el mecanismo de puntos y porcentajes para
evaluar las proposiciones, se incluird un listado de los componentes del puntaje de cada licitante, de
acuerdo a los rubros calificados que se establecieron en la convocatoria; nombre del licitante a quien
se adjudica el contrato, indicando las razones que motivaron la adjudicacion, de acuerdo a los
criterios previstos en la convocatoria, asi como el monto total de la proposicidn; fecha, lugar y hora
para la firma del contrato, la presentacién de garantias y, en su caso, la entrega de anticipos; v
nombre, cargo y firma del servidor puiblico que lo emite, sefialando sus facultades de acuerdo con los
ordenamientos juridicos que rijan a la convocante. Indicard también el nombre y cargo de los
responsables de la evaluacién de las proposiciones.

Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones.- Acto en el que intervienen los servidores
plblicos y personas facultados para tal efecto, ante la presencia de los licitantes, en el cual se recibe,

apertura y evallian las proposiciones presentadas.

Acta de recepcién de obra.- Documento de recepcion de la obra que se encuentra en buen estado y
dentro del plazo establecido en el contrato.
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Adjudicacién directa.- Es el procedimiento de contratacion de obra piiblica mediante el cual, se
designa directamente a una persona inscrita en el Padron de Contratistas para ejecutar una obra
determinada.

Anilisis Costo Beneficio.- Evaluacidn de los programas y proyectos de inversion a los que se refiere
el articulo 34, fraccién Il de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y que
considera los costos y beneficios directos e indirectos que los programas y proyectos generan para la
sociedad. Indicador que consiste en determinar la conveniencia de un proyecto de inversion,
mediante la valoracién, en términos monetarios, de los costos y beneficios asociados directa e
indirectamente a la ejecucién y operacion de dicho proyecto.

Analisis de Sensibilidad y Riesgos.- Herramienta que permite tomar decisiones de inversion, basados
en la modificacion del Valor Actual Neto Social (VANS), a través del cual se deberan identificar los
efectos que ocasionaria la modificacion de las variables relevantes sobre los indicadores de
rentabilidad del programa o proyecto de inversion.

Anticipo.- Importe que el Municipio entrega al contratista previo al inicio de los trabajos para que el
contratista realice en el sitio de los trabajos la construccion de sus oficinas, almacenes, bodegas e
instalaciones y, en su caso, para los gastos de traslado de la maquinaria y equipo de construccidén e
inicio de los trabajos; asi como, para la compra y produccién de materiales de construccién, la
adquisicion de equipos que se instalen permanentemente y demds insumos que deberan otorgar.

Apercibimiento: Documento mediante el cual la autoridad competente, hace del conocimiento del
propietario o poseedor de un predio o inmueble, en el que se ejecutan alguna de las acciones
previstas en el presente Reglamento, que existe la presuncién de que ha incurrido en algtin acto u
omisién que pudiera derivar en una violacién a la normatividad y de la que pudiera derivarse la
comisién de una infraccién;

Asociacion Publico Privada.- Acuerdo entre el sector publico y el sector privado en el que parte de
los servicios que son responsabilidad del sector pablico es suministrada por el sector privado bajo un
acuerdo de objetivos compartidos para el otorgamiento del servicio publico o de la infraestructura
publica mediante un contrato de asociacién publico privada.

Auditoria.- La Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

Avance de obra: Reporte del supervisor de la obra mediante el llenado de base de datos sobre |a
situacion fisica del avance de la misma.

Banqueta: Camino a cada lado de una calle o avenida, reservado para la circulacién, estancia y
disfrute exclusivo de las personas con discapacidad, peatones y en su caso, usuarios de la movilidad
no motorizada, cuando asi se permita. Entendiéndose esta, desde el limite de la propiedad privada o
ptblica, hasta el inicio del arroyo vehicular. Las banquetas no podran ser utilizadas para
estacionamiento;
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Bardeo: Acotamiento o lienzo para delimitar un predio, realizado con cualquier sistema constructivo;

Bases de Licitacién.- Documentos y requerimientos establecidos por la convocante o dependencia
contratante a los licitantes, previo a la elaboracion de las propuestas técnicas y econdmicas de los
mismos. En ellas se establecen los requerimientos técnicos, legales y econémicos a considerar por
parte de los licitantes, en donde ademas se establecen las condiciones de pago, las fechas de inicio y
término, el origen de los recursos, la metodologia de evaluacidn, entre otros aspectos del desarrollo
del proceso de contratacion.

Bitdcora de obra: Documento descriptivo pormenorizado de los trabajos en campo que funge como
instrumento que vincula a las partes en sus derechos y obligaciones. '

CAE (Costo Anual Equivalente).- Indicador de rentabilidad de un proyecto mediante el célculo
comparativo de costos anuales entre dos o mas alternativas.

Calculos topograficos en gabinete.- Trabajos desarrollados por el ingeniero topégrafo, apoyado por
Equipo de Topografia, computadora y programas particulares para traducir el trabajo de campo a un
sistema que pueda interpretar los detalles levantados para lo cual se realizan cdlculos que permiten
determinar con puntos y lineas los detalles encontrados.

Calidad de obra: Concepto que implica que el servidor publico que por cualquier motivo de por
recibidos los trabajos de la obra publica supervise y verifiqgue que se ajusten a las normas vy
especificaciones técnicas de calidad.

Capital contable.- El capital contable es el derecho de los propietarios sobre los activos netos que
surge por aportaciones de los duefios, por transacciones y otros eventos o circunstancias que afectan
una entidad, el cual se ejerce mediante reembolso o distribucién. De acuerdo a su origen, el capital
contable esta formado por capital contribuido y capital ganado o déficit, en su caso.

Cartera de Proyectos de Inversién.- Conjunto de estudios, programas y/o proyectos de inversion
ubicados dentro de la circunscripcién territorial de la entidad federativa.

Cerca: Elemento delimitante de un predio, realizado con malla, reja con visibilidad o cualquier
material similar de manera provisional;

Certificado de alineamiento y nimero oficial: Documento expedido por la Direccién de Obras
Plblicas e Infraestructura, en el que se reconoce el frente del predio con relacién a una vialidad
publica, donde ademas se asignara el nimero oficial correspondiente y se sefialaran las restricciones
en el predio respecto de la superficie edificable, conforme a los planes y programas de desarrollo
urbano del municipio de Zapopan, Jalisco;

Certificado de habitabilidad: Documento expedido por la Direccion de Obras Publicas e
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Infraestructura, en el cual autoriza la utilizaciéon de una edificacién, habiendo cumplido con
sefialado en el Titulo V Capitulo VI del presente Reglamento;

CFE: Comision Federal de Electricidad;
Cédigo Urbano: Cadigo Urbano para el Estado de Jalisco;

Comisién Municipal de Directores Responsables: 6rgano responsable de acreditar el registro de
directores responsables de proyectos y obras en sus diferentes especialidades, integrada por
funcionarios municipales y representantes de los colegios de arquitectos, ingenieros civiles, asi como
de profesiones afines;

CompraNet.- Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, integrado entre otra informacién, por los programas anuales
en la materia, de las dependencias y entidades; el registro Ginico de contratistas; el padron de
testigos sociales; el registro de contratistas sancionados; las convocatorias a la licitacién y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los
testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones
directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las
notificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita y constituird un
medio por el cual se desarrollardn procedimientos de contratacion.

CONAGUA.- Comision Nacional del Agua.

Concesion.- Otorgamiento del derecho de explotacién, por un periodo determinado, de bienes
y servicios por parte de una Administracién publica o empresa a otra, generalmente privada. La
concesion tiene por objeto la administracién de los bienes publicos mediante el uso,
aprovechamiento, explotacion de las instalaciones o la construccién de obras y nuevas terminales de
cualquier indole sea maritima, terrestre o aérea de los bienes del dominio publico.

Concurso por Invitacion.- Es el procedimiento de contratacién de obra publica mediante el cual un
ente plblico convoca expresamente a cuando menos tres personas registradas en el Padrén, que
tengan la capacidad técnica y econdmica requerida, para que presentes proposiciones solventes
para ejecutar una determinada obra.

Constancia de habitabilidad: Documento expedido por la Direccion de Obras Puablicas e
Infraestructura, mediante el cual autoriza la utilizacién de una edificacion y se hacen constar las
condiciones y caracteristicas fisicas de la misma. Dicha constancia solo podra expedirse para fines
de escrituracién notarial y a peticion del interesado. La Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
podra emitir dicha constancia siempre y cuando la Autoridad Municipal no hubiese recibido las obras
de urbanizacion y no sustituye al certificado de habitabilidad, ni excluye a los propietarios, Directores
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responsable y a los Directores corresponsables de realizar el tramite correspondiente para su
obtencidn;

Contraloria.- La dependencia encargada de la auditoria interna del Poder Ejecutivo Estatal.

Contratista.- La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios relacionados con las
mismas.

Contrato a Precio Alzado.- Documento suscrito por el Municipio y por el contratista, en el que, con
sujecion a la ley, se establecen las obligaciones y derechos de las partes al ejecutar una obra publica
o prestar un servicio relacionado con la misma, por un precio establecido y un tiempo determinado
en cuyo caso en contratista dirige y ejecuta una obra con materiales propios y asume el riesgo de su
realizacion a cambio de una remuneracion previamente determinada, sin la posibilidad de ajuste a
la misma.

Contrato sobre la base de Precios Unitarios.- Documento suscrito por el Municipio y por el
contratista, en el que, con sujecién a la ley, se establecen las obligaciones y derechos de las partes
al ejecutar una obra publica o prestar un servicio relacionado con la misma, por un precio establecido
y un tiempo determinado en cuyo caso el pago total al contratista se hace por unidad de conce pto
de trabajo ejecutado.

Convenio.- Acuerdo de colaboracion entre entidades, dependencias, o instancias publicas y/o
privadas para la transferencia de los recursos y aportaciones de forma conjunta para un bien comdn.

Convenio de Garantia: contrato que se suscribe con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la
restitucién o reposicién de los bienes de propiedad del municipio de Zapopan, derivados de los
trabajos para la introduccién de infraestructura en vias publicas o bienes que son propiedad del
municipio de Zapopan. Su objeto es una prestacién accesoria que sélo deviene exigible en caso de
que no se cumpla la prestacion del mismo;

Convocatoria.- Instrumento que en conjunto con el contrato, sus anexos y la bitdcora, vincula a las
partes en sus derechos y obligaciones. Es el documento en el cual se estableceran las bases en que
se desarrollard el procedimiento de contratacién y en las cuales se describiran los requisitos de
participacion que incluira procedimientos, condiciones y demds caracteristicas, debiendo observar,
para cada etapa del mismo, lo dispuesto en el ordenamiento que resulte aplicable.

Demolicion: retiro o destruccién de una edificacion, pudiendo ser realizada de forma total o parcial;
Dictamen de trazo, usos y destinos especificos: certificacién emitida por la Direccion de

Ordenamiento del Territorio, para un predio determinado, fundado en el plan de desarrollo urbano
de centro de poblacién y en su caso, en el plan parcial de desarrollo urbano, donde se precisaran las
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normas y lineamientos para la elaboracién del Proyecto definitivo de urbanizacién o el Proyecto de
edificacion; asi como las normas a las que se sujetaran las edificaciones afectas al Patrimonio Cultural
del Estado;

Dictamen técnico: documento emitido por la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, en el
cual sefialara las condiciones u observaciones técnicas respecto a un predio, edificacion u obra de
movimiento de tierras, demolicién, remodelacién, construccion o restauracion;

Dictaminar.- Determinar en funcion de una problematica o solicitud de revisiéon de proyecto un
documento, la conclusion que permita de manera sintetizada saber las caracteristicas y determinar
una aceptacién o no de alguna solicitud de revision.

Direccién: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura dependiente de la Coordinacion General de
Gestion Integral de la Ciudad;

Direccién de Inspeccién: Direccién de Inspeccién y Vigilancia dependiente de la Coordinacién de
Administracién e Innovacion Gubernamental;

Direccién del Espacio Publico: Direccién de la Autoridad del Espacio Publico dependiente de la
Coordinacidn General de Gestién Integral de la Ciudad;

Direccién de Movilidad: Direccion de Movilidad y Transporte dependiente de la Coordinacion
General de Gestion Integral de la Ciudad;

Direccién del Ordenamiento: Direccién de Ordenamiento del Territorio dependiente de la
Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad;

Directores corresponsables: Son los profesionistas que tienen conocimientos especializados en un
drea especifica del proyecto, de la construccion, de la restauracion o infraestructura y que por ello
deben responsabilizarse junto con el Director Responsable de Proyecto u Obras, en el drea especifica
de su especialidad, deberéa contar con su titulo, cédula profesional de ingeniero civil, arquitecto,
profesién equivalente o del drea de su especialidad, expedida por Direccién de Profesiones del
Estado de Jalisco, con especialidad y experiencia en la materia;

Directores responsables: Son los profesionistas facultados por la ley, quienes asumiran la
responsabilidad técnica, para elaborar o revisar los proyectos ejecutivos, promover su autorizacion,
construir y supervisar las obras de edificacion, restauracién o infraestructura, avalando que estas
cumplan con lo establecido por este Reglamento, el Codigo Urbano para el Estado de Jalisco, y demas
normas y reglamentos en materia de la planeacién, disefio urbano, ingenieria urbana o edificacion,
segun sea su profesién y experiencia en la materia;

Ejercicio Fiscal.- Es el afio calendario en el cual se realiza una obra publica, con recursos municipales,
estatales o federales.
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Entes publicos.- Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, los
Ayuntamientos y los Consejos de Colaboracion Municipal, cuando realicen obras con recursos
estatales, que se encuentren facultados legalmente para realizar obra publica.

Espacios habitables: son las que se destinan a estudios, alcobas, salas, estancias, comedores,
dormitorios, oficinas, aulas y similares;

Espacios no habitables: los destinados a areas de servicio, cocina, cuartos de bafio, inodoros,
lavaderos, cuartos de planchado, pasillos, circulaciones, vestibulos y similares;

Especificaciones.- Determinacién precisa y detallada de las caracteristicas y consideraciones que se
establecen para el desarrollo de las actividades que conforman los conceptos de obra.

Estado de la obra: (acta circunstanciada) reporte del supervisor de la obra sobre la situacién de la
misma, cuando exista Suspensidn y/o Terminacién Anticipada del Contrato de Obra Publica.

Estimacién: Documento mediante el cual se correlaciona los avances de obra y financieros para el
tramite del pago.

Estructura de pavimento.- Es el acomodo y caracteristicas que tiene cada una de las capas que
conforma un pavimento, con respeto a espesores, compactaciones, caracteristicas de los materiales,
grados de compactacion, etc.

Evaluacién de solicitud.- Revisar y valorar cualquier solicitud referida a la ejecucién o planteamiento
para llevar a cabo un proyecto.

Fechas programadas.- Es la serie de eventos programados y establecidos en las convocatorias y
bases de licitacién a llevarse a cabo durante todo el proceso de contratacién de las obras y/o
servicios de obra publica.

Fianza o Garantia de anticipo.- Es la garantia que otorga el contratista para la correcta aplicacién
del anticipo, expedida a favor del municipio de Zapopan y debe constituirse por la totalidad del
monto del o los anticipos otorgados.

Fianza o Garantfa de cumplimiento.- Es la garantia que otorga el contratista para cumplir con las
obligaciones establecidas en el contrato de obra, expedida a favor del municipio de Zapopany no
debe ser inferior por el equivalente al diez por ciento del importe de los trabajos contratados.

Fianza o Garantia de vicios ocultos.- Es la garantia que otorga el contratista al término de la obra
para responder de los defectos, vicios ocultos u otras responsabilidades que llegaren a presentarse
en las obras y/o servicios relacionados con las mismas, expedida a favor del municipio de Zapopan
y debe constituirse por el equivalente al diez por ciento del monto total ejercido de la obra publica,
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y por un término de uno a cinco afios calendario de la recepcion de la obra, de acuerdo a la
naturaleza y caracteristicas de la misma.

Ficha Técnica.- Documento que contiene la descripcion general del proyecto y que establece,
de manera detallada, la problematica a resolver, las actividades a realizar, los beneficios del
proyecto, el marco de referencia, costos, condiciones operativas y administrativas, los tiempos de
ejecucion y especificaciones técnicas, cuyo objeto es la gestian de recursos.

Finiquito.- Es el documento mediante el cual se realiza un balance comparando los ejecutado contra
lo pagado, en el cual se hacen constar los créditos a favor y en contra que resulten para cada una de
las partes, describiéndose el concepto general que les dio origen y el saldo resultante.

Garantia de seriedad de la propuesta.- Certificado de depdsito, fianza, cheque no negociable o
cruzado a favor de la dependencia encargada de las finanzas publicas, por el importe del cinco por
ciento de la cuantia total de la proposicién del licitante, sin considerar el impuesto al valor agregado.

Guarnicién: machuelo de una banqueta;

INAH: Instituto Nacional de Antropologia e Historia;

Invitacién a cuando menos tres personas.- Procedimiento para la adjudicacién de un contrato
mediante invitacién por escrito por parte del Municipio.

Levantamientos topograficos.- Trabajos realizados en campo, donde intervienen brigadas de campo
compuestas por un ingeniero y dos ayudantes, ademés de aparatos de topografia que le permiten
efectuar trazos en campo, asi como sefalar todos los obstaculos y caracteristicas necesarias para
desarrollar un proyecto como son, arroyos, puentes vehiculares y peatonales, cruces de lineas
eléctricas, tuberias de gas, instalaciones de fibra dptica, etc. Una vez concluidos estos trabajos se
establece llevar la informacion a gabinete para manejar la misma a través de un dibujo.

Ley de Ingresos: Ley de Ingresos vigente para el municipio de Zapopan, Jalisco;

Licencia: Es el acto administrativo de caracter definitivo, expedido por la Direccién, mediante la cual
se autorizan trabajos para construir, ampliar, modificar, reparar o demoler obras de edificacién o
instalacién que se pretenda realizar o se lleve a cabo dentro del territorio del municipio de Zapopan,
Jalisco, por una persona fisica o juridica determinada;

Licitacion por Invitacion Restringida.- Es el procedimiento de contratacion de obra publica con
recursos 100% municipales mediante el cual la Comision de Asignacién de Contratos debera
fundamentarse para su asignacion y contratacion, en primer lugar, en los criterios de econamia,
eficacia, imparcialidad y honradez que garanticen al Municipio las mejores condiciones de la obra, y
en segundo, en los que tiendan a distribuir los contratos entre un mayor nimero de empresas
registradas en el Padron de Contratistas, para lo cual se haran las invitaciones respectivas a cuando
menos cinco empresas, ya sean personas fisicas o morales, con la suficiente capacidad técnica y
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solvencia para llevar a cabo su ejecucidn, a guienes invitara a presentar presupuestos y calendarios
de la obra a realizarse.

Licitacién Publica.- Es el procedimiento de contratacién de obra plblica realizado por un ente
publico, a través de convocatoria abierta a todas las personas registradas en el Padrén, con las
excepciones que sefiala la ley, para que presenten proposiciones solventes para ejecutar obra
publica.

Licitante.- La persona que participe en cualquier procedimienta de licitacion publica, o bien de
invitacion a cuando menos tres personas, concurso por invitacion o licitacidn por invitacién
restringida.

Lineamientos de Operacién.- Disposiciones que establecen los criterios para la aplicacién, erogacidn,
seguimiento, control, rendicion de cuentas y transparencia de los recursos de los diversos fondos y
programas federales y estatales.

Marquesina: Es toda cubierta cuya superficie superior no habitable, que sobresalga del pafio de la
construccion;

Meta.- Objetivo cuantificable y medible que debe ser establecido en atencion a la Unidad de medida
especificada.

Meta alcanzada.- Meta ejecutada en una obra o accién, de acuerdo a lo pactado en el contrato.

Modalidad de ejecucién.-Es la manera de ejecutar una obra y que puede ser por contrato o
administracién directa.

Movimiento de tierras: Modificacion de la topografia original del predio de forma artificial, en una
capa superior a 30 centimetros, lo que no implica autorizacién para banco de materiales;

Nomenclatura: los nombres oficiales de los sitios y vias plblicas del Municipio;

Normas técnicas: Conjunto de reglas para un uso comun y repetido, que contiene definiciones,
terminologia, requisitos, directrices, caracteristicas para los métodos de construccién, ademds de
especificaciones de calidad y especificaciones técnicas basadas en resultados de la experiencia, la
ciencia y del desarrollo tecnoldgico, de tal manera que se pueda estandarizar procesos que se deben
cumplir en toda obra de movimiento de tierras, demolicién, edificacién, ampliacidn, restauracion,
reparacion o mantenimiento, ademas de aquellas obras o trabajos previstos en el presente
Reglamento;

Numero oficial: nimero que le corresponde a un predio, asignado por la Direccion para su
identificacion;

Objeto del contrato.- Es la descripcién pormenorizada de los trabajos que se deban ejecutar de
acuerdo a la magnitud y caracteristicas de los mismos.
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Obras Piblicas.- Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles. Asimismo, quedan
comprendidos dentro de las obras ptblicas los siguientes conceptos: el mantenimiento y la
restauraciéon de bienes muebles incorporados o adheridos a un inmueble (cuando implique
modificacién al propio inmueble); los proyectos integrales en los cuales el contratista se obliga desde
el disefio de |a obra hasta su terminacion total, incluyéndose, cuando se requiera, la transferencia de
tecnologia; los trabajos de exploracidn, localizacion y perforacion distintos a los de extraccidn de
petréleo y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes; extraccion y aquellos similares, que
tengan por objeto la explotacidn y desarrollo de los recursos naturales que se encuentren en el suelo
o en el subsuelo; los trabajos de infraestructura agropecuaria; la instalacion, montaje, colocacion o
aplicacién, incluyendo las pruebas de operacién de bienes muebles que deban incorporarse,
adherirse o destinarse a un inmueble, siempre y cuando dichos bienes sean proporcionados por la
convocante al contratista; o bien, cuando incluyan la adquisicién y su precio sea menor al de los
trabajos que se contraten; las asociadas a proyectos de infraestructura que impliquen inversién a
largo plazo y amortizacion programada, en las cuales el contratista se obligue desde la ejecucién de
la obra, su puesta en marcha, mantenimiento y operacién de la misma; las obras para caminos,
vialidad urbana, trafico y transporte colectivo; las obras necesarias ante contingencias derivadas de
caso fortuito o fuerza mayor; y todas aquellas de naturaleza andloga.

Obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura.- Las obras que tienen por objeto la
construccién, ampliacion o modificacion de bienes inmuebles destinados directamente a la
prestacion de servicios de comunicaciones, transportes, hidraulico, medio ambiente, turistico,
educacion, salud y energético.

Orden de prioridad.- Determinar en funciéon de las necesidades de atencion al usuario, la erogacion
de los recursos, |la programacién en orden de importancia.

Pavimento: Estructura de revestimiento del suelo, destinada a soportar el transito vehicular o
peatonal de manera cémoda y segura;

Permiso: Acto administrativo, mediante el cual la Direccion autoriza la ejecucién de ciertas obras,
tales como bardeos de una altura maxima de tres metros y una longitud méaxima de cincuenta metros
lineales, demoliciones, remodelaciones o construcciones con una superficie maxima de cincuenta
metros cuadrados, segln sea el caso, para la obtencién de obras menores, entre otros;

Plan parcial: Plan Parcial de Desarrollo Urbano vigente, de acuerdo a la ubicacién del predio y al nivel
de aplicacién que corresponda;

Planos topograficos.- Son graficos que se generan en papel bond o formato digital donde se incluyen
los trazos y caracteristicas que se realizaron en campo o en su caso los que se generan como
producto de un proyecto ejecutivo para que se lleve a cabo la construccion de una obra. Dichos
planos cuentan con caracteristicas de construccion y una serie de anotaciones y recomendaciones
que se dan al proyectista a fin de tener elementos suficientes y necesarios para llevar a cabo un
trabajo de manera adecuada y cumpliendo los estandares de calidad sefialados en los planos.
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Planteamiento de solucidn.- Es el resultado del anélisis de la problematica existente, asf como la o
las posibles soluciones que se pueden generar entendiendo en todo momento que la solucién
planteada sea funcional y econémicamente viable.

Plazo de ejecucidn.- Es el periodo de ejecucion propuesto en las bases de licitacion o convocatoria
de licitacion, a las cuales deberd sujetarse el contratista al momento de ejecutar los trabajos
contratados. '

Presupuesto.- Inversion necesaria para llevar a cabo una obra o servicio, calculada en funcién de las
distintas actividades, cantidades de trabajo a ejecutar, condiciones del lugar y condiciones del
mercado sobre el cual se cotizan los insumos a utilizar.

Precio alzado.- El importe de la remuneracién o pago total fijo que debe cubrirse al contratista por
la obra terminada ejecutada conforme al programa, especificaciones de construccién y normas de
calidad requeridas y cuando sea el caso, aprobada y operando sus instalaciones.

Presupuesto Autorizado.- Inversidn maxima a realizar para la ejecucion de una obra o servicio dentro
de un programa especifico, mismo que fue previamente valorado y autorizado por la instancia de
donde provendran los recursos para el financiamiento de las acciones.

Presupuesto Base.- Es el presupuesto de una obra que elabora el Municipio en funcion de las
condiciones de mercado y que utiliza para el andlisis comparativo de la propuesta de un
procedimiento de contratacién determinado. Estd constituido por las cantidades y/o volimenes de
obra y precios unitarios por Unidad de medida de cada concepto de obra, que en su conjunto
expresan el costo total estimado de la obra.

Presupuesto Contratado.- Es la contraprestacién econémica de una obra o servicio, expresada como
el resultado de la suma de los importes de cada uno de los conceptos de trabajo a ejecutar,
documento presentado por una persona fisica o moral a la cual se le adjudica un contrato.

Precio unitario.- El importe de la remuneracion o pago total que debe cubrirse al contratista por
unidad de concepto de trabajo terminado; ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de
construccién y normas de calidad.

Programas de inversién.- Es un cronograma que permite hacer planes para manejar recursos dentro
de un proyecto en particular, implementando necesidades y los tiempos establecidos para tener los
recursos para su realizacion.

Programa de trabajo.- Documento en que se establece el orden y los plazos dentro de los cuales se
estima que se puede iniciar y concluir cada concepto de trabajo, o bien los plazos que se establecen
para la utilizacién de los insumos necesarios en la ejecucion de las obras y/o servicios.
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Proposicién.- Documentacion presentada por los licitantes que incluye la informacién, documentos
y requisitos solicitados en las bases de la licitacién, que comprende aspectos técnicos, legales y
econdmicos.

Proyecto.- Es el resultado de los trabajos previos en campo y gabinete que permiten generar un
proyecto que cuenta con los antecedentes que dio origen a la necesidad, memaorias de calculo, planos
ejecutivos, catdlogo de conceptos, especificaciones de construccion y programa de ejecucién de la
obra. Siendo estos aparados los minimos indispensable para realizar una obra.

Proyecto Arquitectdnico.- El que define la forma, estilo, distribucion vy el disefio funcional de una
obra. Se expresara por medio de planos, maquetas, perspectivas, dibujos artisticos, entre otros.

Proyecto de Ingenieria.- El que comprende los planos constructivos, memorias de célculo y
descriptivas, especificaciones generales y particulares aplicables, asi como plantas, alzados,
secciones y detalle, que permitan llevar a cabo una obra civil, eléctrica, mecanica o de cualquier otra
especialidad.

Proyecto ejecutivo: El conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos
arquitectdnicos y de ingenieria de una obra, el catédlogo de conceptos, asi como las descripciones e
informacion suficientes para que ésta se puedan llevar acabo. Asi como el proyecto completo
aprobado y verificado por el ente piblico, para reducir riesgos de interferencias y modificaciones
durante la ejecucion de la obra publica.

Proyectos arquitectonico de obra publica.- Es una parte basica para el desarrollo de un proyecto
tanto en la parte de imagen como en algunos trabajos especificados dentro del drea de proyectos,
en esta parte se definen las formas y acomodos de cada uno de los componentes que conforman un
proyecto, como pueden ser una edificacion, un puente vehicular, etc. Siendo la base principal para
pasar a los siguientes aspectos que conforman un proyecto como son: ingenierias eléctricas,
hidraulicas, estructurales, etc.

Proyectos de pavimentos.- Es la definicion de la estructura de un pavimento que tiene como base
un estudio del suelo y las caracteristicas del trafico. Lo que involucra cdlculos matematicos y
metodologias para su disefio.

Referencias topograficas.- Marcas que se dejan en elementos fijos que se localizan en los sitios
donde se desarrollan los trabajos topograficos de campo. Dichas marcas son con pintura, estacas de
madera, clavos para concreto, elementos de concreto, placas de acero etc. Las cuales son
indispensables para la ejecucién de la obra, ya que dichas marcas se toman como referencia para
hacer trazos constructivos al momento de la ejecucion.

Rehabilitacién de pavimentos.- Es |a accion de realizar trabajos en zonas dafiadas de los pavimentos,

sin necesidad de realizar obras nuevas y que sustituyan al 10 % los pavimentos. Estos trabajos suelen
ser superficiales o profundos dependiendo del deterioro de la superficie.
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Reparacién: Trabajos que tienen el fin de corregir los desperfectos de una construccién;

Restauracidon: Conjunto de acciones especializadas o no, cuyo objetivo es recuperar los valores
arquitecténicos y constructivos de un bien inmueble que ha sufrido alteraciones y deterioros
considerables, procurando que dicha obra conserve sus caracteristicas originales;

Restriccién frontal: La superficie que debe dejarse libre de construccion dentro de un lote,
determinada desde la linea del limite de propiedad con la via publica o drea comun, hasta el
alineamiento de la edificacion frente de la misma; tiene como finalidad proporcionar elementos
estéticos que contribuyan a la conservacion o mejora del paisaje urbano;

Restriccidn lateral: La superficie entre el o los limites laterales del lote y el inicio de la construccién;
tiene como fin esencial la proteccion de la intimidad, ventilacion y asoleamiento de la edificacion;

Restriccion posterior: La superficie entre el limite posterior del lote y el inicio de la construccion;
tiene como fin esencial la proteccién de la intimidad, ventilacion y asoleamiento de la edificacion;

SEDATU.- Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
SEDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.
SEPAF.- Secretaria de Planeacidn, Administracion y Finanzas.

Servicios relacionados con las obras publicas.- Los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar
y calcular los elementos que integran un proyecto de obra pablica; las investigaciones, estudios,
asesorias y consultorias que se vinculen con las acciones que regula la Ley de Obras Pdblicas y
Servicios Relacionados con las Mismas; la direccién o supervisién de la ejecucion de las obras y los
estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones.
Asimismo, quedan comprendidos dentro de los servicios relacionados con las obras publicas los
siguientes conceptos: la planeacion y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto
concebir, disefiar, proyectar y calcular los elementos que integran un proyecto de ingenieria basica,
estructural, de instalaciones, de infraestructura, industrial, electromecanica y de cualquier otra
especialidad de la ingenieria que se requiera para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica; la
planeacion y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar, proyectar y
calcular los elementos que integran un proyecto urbano, arquitecténico, de disefio grafico o artistico
y de cualquier otra especialidad del disefio, la arquitectura y el urbanismo, que se requiera para
integrar un proyecto ejecutivo de obra publica; los estudios técnicos de agrologia y desarrollo
pecuario, hidrologfa, mecénica de suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesia, geotecnia,
geofisica, geotermia, oceanografia, meteorologia, aerofotogrametria, ambientales, ecolégicos y de
ingenieria de transito; los estudios econémicos y de planeacién de preinversién, factibilidad técnico
econémica, ecolégica o social, de evaluacidn, adaptacion, tenencia de la tierra, financieros, de
desarrolloy restitucion de la eficiencia de las instalaciones; los trabajos de coordinacién, supervisién
y control de obra; de laboratorio de analisis y control de calidad; de laboratorio de geotecnia, de
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resistencia de materiales y radiografias industriales; de preparacién de especificaciones de
construccién, presupuestacion o la elaboracién de cualquier otro documento o trabajo para la
adjudicacién del contrato de obra correspendiente; los trabajos de organizacion, informatica,
comunicaciones, cibernética y sistemas aplicados a las materias que regula la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas; los dictamenes, peritajes, avaltos y auditorias técnico
normativas, y estudios aplicables; los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir, sustituir
o incrementar la eficiencia de las instalaciones en un bien inmueble; los estudios de apoyo
tecnoldgico, incluyendo los de desarrollo y transferencia de tecnologia entre otros; y todos aquéllos
de naturaleza andloga.

Sesidn de Licitacién.- Acto en el que intervienen los servidores publicos y personas facultados para
tal efecto, ante la presencia de los licitantes, en el cual se reciben, apertura y evalian las
proposiciones presentadas.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIOP.- Secretaria de Infraestructura y Obra Publica.

Solicitud multitrdmite: documento impreso o digital, autorizado por la Direccién para realizar los
tramites o procedimientos para la obtencién de las licencias, permisos y demas autorizaciones
previstas en el presente Reglamento;

Sétano: construccidn proyectada o realizada bajo el nivel del terreno natural de acceso a todo predio,
pudiendo tratarse de construcciones que el lecho inferior de la losa de entrepiso, sobresalga maximo
1.80 metros del nivel intermedio de la banqueta colindante al predio a edificar;

Supervisién de proyectos.- Es la accidn que se realiza para dar seguimiento, a un trabajo que se
desarrolla por terceras personas fuera del municipio, siendo estas empresas privadas, dependencias
gubernamentales o en su caso dreas que desarrollen proyectos dentro del municipio.

Supervisor: Ente publico que tiene como funcién la supervision, vigilancia, control y revision de los
trabajos, incluida la aprobacién de las estimaciones presentadas por el contratista conforme a las
condiciones contractuales respectivas.

Tapial: elemento provisional para garantizar la seguridad de los peatones que transitan en las
colindancias con obras de construccion, pudiendo ser mediante muro, malla, reja o cerca;

Tasa de Rendimiento Inmediato.- Indicador que permite conocer el heneficio obtenido en el primer
afio entre los gastos del afio de inversidn inicial, con la finalidad de determinar el momento éptimo

de la inversion.

Términos de referencia.- Especificaciones técnicas, objetivos y estructura de como ejecutar un
proyecto. Documento en el cual se precisa el objeto y alcances del servicio; las especificaciones
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generales y particulares; el producto esperado, y la forma de presentacion, asi como los tabuladores
de las cdmaras industriales y colegios de profesionales que deberdn servir de referencia para
determinar los sueldos y honararios profesionales del personal técnico.

TIR (Tasa Interna de Retorno).- Tasa de descuento que hace que el VPN de un programa o proyecto
de inversion sea igual a O (cero). Equivalente a encontrar el punto de equilibrio del proyecto es decir
el valor presente de los beneficios netos del programa, comparado contra una tasa de retorno
deseada.

Trabajos de campo.- Acciones que consisten en colocar puntos en esquina de calles, predios, campo
abierto o en elementos fijos como, postes, arboles, banquetas, puentes, fotografias asi como todo
lo necesario para generar trabajos de gabinete con los datos suficientes para una buena
interpretacion, o simplemente reconocimientos del estado de la infraestructura que se pretende
intervenir,

Unidad de medida.- Unidad establecida que se toma como referencia para cuantificar conceptos de
trabajo de cada obra o accién.

Unidad de Medida y Actualizacion (UMA): Referencia econdmica en pesos para determinar la
cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, entidades
federativas y Municipios, asi como en las disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores;

Validacion de proyecto.- Es la revision de cada uno de los capitulos que incluyen un expediente de
proyecto y hacer la validacién correspondiente, es decir el visto bueno que permita ejecutar la accion
con los parametros y caracteristicas establecidas.

Valor aproximado.- Se obtiene un valor aproximado de alguna solucién planteada entes de tener la
definitiva. Este aspecto es practico, cuando se hace el planteamiento de varias alternativas de
solucién y se requiere tener un costo aproximado de cada una de ellas y tomar parametros
adecuados antes de tomar una decision definitiva de cudl serd la alternativa econémica mas viable
a desarrollar como proyecto.

Vialidad privada: Son las calles o espacios de uso restringido, de propiedad privada y que no forman
parte de los destinos del Plan de Desarrollo Urbano Municipal; las cuales tienen capacidad de acceso
tranquilizado de vehiculos y peatones.

Vialidad publica: Es todo espacio del dominio publico, de uso comun que por disposicion de los
Planes Parciales de Desarrollo Urbano Municipal, se encuentra destinado al libre transito, de
confarmidad a las leyes y reglamentos de la materia. Sirve para dar acceso a los predios que la
limiten, asi como para la ventilacidon y asoleamiento de los predios que la limiten;

Voladizo: Elemento estructural rigido, como una viga, que esta apoyado solo por un lado a un
elemento (usualmente vertical), del que vuela o sobresale en relacién con el resto de la estructura;
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Volumetria.- Es la suma de cada una de las acciones de obra, las cuales suelen darse en distintas
Unidades de medicién. Por ejemplo en metros lineales metros cuadrados, metros cibicos, asi como
otras Unidades que permitan realizar un pago de acuerdo con lo especificado.

VPN (Valor Presente Neto).- Es la suma de los flujos netos anuales, descontados por la tasa social.
Para el cilculo del VPN, tanto los costos como los beneficios futuros del programa o proyecto de

inversién son descontados utilizando la tasa social para su comparacién en un punto en el tiempo o
en el presente.
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