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|. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

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

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

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

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

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

e 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 la realizacién de las
actividades institucionales.

e Ser apoyo para laimplementacidn de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidén de las actividades.

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

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

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

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de procedimientos son
los siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

IIl. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento

respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
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correcta y debida aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;
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Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién publica fundamental de los ayuntamientos:
VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental
Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:
I La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor

probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS E
INFRAESTRUCTURA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA

Coordinar y supervisar la atencién, seguimiento y
PC-10-04-01 L o -
finiquito de las auditorias a la obra publica. 12

Organizar y supervisar todas las actividades y
funciones preventivas tendientes a que la
PC-10-04-02 s . L - . 14
contratacién y ejecucidn de la obra publica se realice

conforme a la normatividad aplicable.

Atender las controversias y demandas contra los

procedimientos y criterios en la expediciéon de

PC-10-04-03 16

licencias de construccién o permisos en la via publica.

Atencidn y seguimiento de quejas o demandas por
PC-10-04-04 afectaciones derivadas de la ejecucidn de obras

publicas. 18

Atencidn, seguimiento y finiquito de inconformidades
PC-10-04-05 por los procesos de licitacidén y contratacion de la obra

publica. 20

Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura en la atencidn de las
solicitudes, requerimientos, citatorios, o demds actos
PC-10-04-06 que se generen de los procesos de verificacion, 22
inspeccién y/o clausura de las obras de edificacidon y
otras acciones urbanisticas que se lleven a cabo en el
Municipio.

PC-10-04-07 Gestion de Recurso Federal. 24
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PC-10-04-08 Gestién de Recurso Estatal. 29
Gestion de Recurso en Instancias Estatales y 33
PC-10-04-09
Federales.
PC-10-04-10 Gestion de Recurso Municipal Especial. 38
PC-10-04-11 Elaboracién de convenios para ministracion de 43
recursos estatales.
Estudio de evaluacidn socioecondmica y fichas 47
técnicas de factibilidad econdmica para registro de
PC-10-04-12 ) . L o
proyectos en Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).
Integracion, administracion y seguimiento del 52
PC-10-04-13 . e
Programa Operativo Anual (POA) de Obra Publica.
PC-10-04-14 Supervisidn de la ejecucién de la obra publica 57
PC-10-04-15 Estudios y proyectos de obra publica. 62
PC-10-04-16 Cambio de proyecto de edificacion. 74
PC-10-04-17 Licencia de demolicién. 79
PC-10-04-18 Licencia de construccion. 84
PC-10-04-19 Renovacion y autorizacion de bitacora de edificacion. 89
PC-10-04-20 Prorroga de licencia. 92
PC-10-04-21 Suspension y reinicio de obra de edificacién. 96
PC-10-04-22 Busqueda de archivo de edificacidn y certificacion. 99
PC-10-04-23 Alta y o refrendo del director responsable de obra. 102
PC-10-04-24 Alta y o refrendo del director corresponsable de obra. 105
PC-10-04-25 Instalacién de tapiales y andamios en la via publica. 108
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PC-10-04-26 Ruptura de pavimentos para instalaciones 113
subterraneas.
PC-10-04-27 Trabajos menores. 118
PC-10-04-28 Verificaciones de licencias de construcciéon 121
PC-10-04-29 Certificado de alineamiento y nimero oficial. 124
PC-10-04-30 Constancia de domicilio. 128
PC-10-04-31 Requisicion de placas de nomenclatura. 132
PC-10-04-32 Asignacion de numero oficial. 135
PC-10-04-33 Certificado de habitabilidad. 139
PC-10-04-34 Presupuesto y contratacién de obra publica. 144
PC-10-04-35 Licencia para movimiento de tierra. 174
PC-10-04-36 Entrega de Recepcion de obras de Inmuebles 179
Municipales.
PC-10-04-37 Entrega recepcion de obras de dominio publico. 184
PC-10-04-38 Finiquito de los contratos. 187
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci inacié i6 L.
epe .de .cla o Coo.rdmaclon General de Gestion Integral de cédigo: PC-10-04-01
Coordinacion General: la Ciudad
. L. p Direccién de Obras Publi o
Direccion de Area: reccion de Lbras Fublicas € Fecha de Actualizacién: N/A
Infraestructura
5 i Atencid Fiscalizacio o an
Unidad Departamental: Unidad de Atencion a Fiscalizacion de Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
Recursos, Demandas y Amparos
Coordinar y supervisar la atencidn,
Nombre del Procedimiento: seguimiento y finiquito de las auditorias a la | Version: 00
obra publica.
Objetivo del Procedimiento: Coordinar y supervisar la atencién, seguimiento y finiquito de las auditorias a la obra publica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Recibe solicitud de informacién de obra publica realizada en ejercicios fiscales .Un|.dad.cf|e Atencion a
. Fiscalizacion de Recursos, Excel
anteriores.
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Revisa situacién contractual de obra a investigar. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Solicita los expedientes originales a la Unidad de Construccion. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
¢Requiere copias certificadas? N/A N/A
En caso de si requerir copias certificadas, continlia en actividad 6. N/A N/A
En caso de que no requerir copias certificadas, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Envia copias simples de lo solicitado, a la dependencia gubernamental que la .Um(.jad .c!e Atencion a
. . o Fiscalizacion de Recursos N/A
solicito y termina procedimiento.
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Envia para cotejar al departamento que tiene en resguardo la informacion. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Acude a la Secretaria del Ayuntamiento para la certificacion. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Recibe cotejo con original y se queda a firma en Secretaria del Ayuntamiento. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Recibe copias certificadas y envia a la dependencias gubernamental que lo .Uaniad .d’e Atencion a
. . . Fiscalizacion de Recursos N/A
solicito y termina el procedimiento.
Demandas y Amparos.
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Internas:

. Recibir copias certificadas y enviar a la dependencias gubernamental que lo solicito.
Politicas:
Externas:

. N/A

Producto final: Copias certificadas
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLuio

1
4. iRequiere copias
certificadas *

3 Solicita los C.Enwia copias simples
expedientes de losolicitado

1.Recibe solicitud 2.Rewvis asituacidn

gl

FAcudeala
Secretara del S.Recibe cotejo
Ayuntamiento

6.Enwia para cotejar el
departamento

9 Recibe copias
certificadas

Coordinaccion General de Gestion Integral de la Cludad
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura;Unidad de &tencion a Fiscalizacion de
Recursos,Demandas.

Entregasolicitud

Ciudadano
Secretaria del Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coo'rdinacion General de Gestion Integral de Codigo: PC-10-04-02
General: la Ciudad
Direccidn de Area: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura | Fecha de Actualizacién: N/A

Unidad de Atencidon a Fiscalizacion de

Unidad Departamental: Fecha de Emision: 24-)JUL-2017
Recursos, Demandas y Amparos
Organizar y supervisar todas las actividades y
. funciones preventivas tendientes a que la na
Nombre del Procedimiento: P g Version: 00

contrataciény ejecucidn de la obra publica se
realice conforme a la normatividad aplicable.
Organizar y supervisar todas las actividades y funciones preventivas tendientes a que la contratacion y
ejecucion de la obra publica se realice conforme a la normatividad aplicable.

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencién a
1. Revisa programa de ejecucién de Obra Publica del municipio. Fiscalizacién de Recursos, Excel

Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a

2. Solicita informacién de acuerdo a la normatividad aplicable a los contratistas
interesados en participar en la ejecucién de la obra.

3. Integra los expedientes de los contratistas con los documentos que acrediten

. . . Fiscalizacion de Recursos, N/A
estar facultados y con solvencia econémica para realizar la obra.
Demandas y Amparos.
¢Reune los requisitos? N/A N/A
En caso de si reunir los requisitos, continda en actividad 5. N/A N/A
En caso de que no reunir los requisitos, se da de baja y termina procedimiento. N/A N/A

Realiza cotejo de la informacién de acuerdo a la normatividad aplicable.

Unidad de Atencién a
Fiscalizacion de Recursos,

N/A

Demandas y Amparos.

6. Revisa que la informacion esté actualizada en la base de datos documental.

Unidad de Atencién a
Fiscalizacion de Recursos
Demandas y Amparos.

N/A

7. Determina la normatividad aplicable, segln el recurso a aplicar en la obra.

Unidad de Atencidn a
Fiscalizacién de Recursos
Demandas y Amparos.

N/A

8. Determina la viabilidad y termina el procedimiento.

Unidad de Atencidn a
Fiscalizacién de Recursos
Demandas y Amparos.

N/A

Internas:
. Realizar cotejo de la informacién de acuerdo a la normatividad aplicable.
Politicas:
Externas:
. N/A

Producto final:

Programa de ejecucidn de Obra Publica de acuerdo a la normatividad aplicable.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci rdinacion inacié i ,
ependencia o Coordinacio Coo.rdlnauon General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-03
General: la Ciudad.
. .z < Di i0 Publi . .2
Direccidn de Area: ireccion  de  Obras Ublicas e Fecha de Actualizacién: N/A
Infraestructura.
Unidad Departamental: Unidad de Atencion a Fiscalizacion de Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Recursos, Demandas y Amparos.
Atender las controversias y demandas contra
. | dimient iteri | -
Nombre del Procedimiento: 0s  procedimientos |y CrIterios €N 14 4 o qign: 00
expedicion de licencias de construccién o
permisos en la via publica.
Objetivo del Procedimiento: Atender las c_(?ntroversiz.-zs y deman’das’co.ntra los procedimientos y criterios en la expedicién de licencias
de construccién o permisos en la via publica.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencién a
1. Recibe la controversia o demanda. Fiscalizacion de Recursos, Excel

Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a

2. Determina los actores involucrados.

3. Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
4. ¢El expediente reune los requisitos? N/A N/A
En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Unidad de Atencién a
5. R de al int d | diente estd fi lal ti | L
esponde al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el Fiscalizacion de Recursos N/A

cual su inconformidad esta fuera de derecho y termina procedimiento.
Demandas y Amparos.

Unidad de Atencién a
Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.

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

6. Solicita informacion, para determinar el proceder de la solicitud.

7. Revisa que la informacion sea la aplicable al caso.

8. Determina acciones a seguir, segun sea el caso.

9. Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario. Y
termina procedimiento.
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Internas:
. Responder al interesado que el expediente estd conforme a la ley, motivo por el cual
su inconformidad estd fuera de derecho.
Politicas: . Determinar acciones a seguir, segun sea el caso.
. Hacer del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario.
Externas:
. N/A
Producto final: Controversia o demanda atendida.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Coordinacion General de Gestion Integral de la Cludad
Direccidn de Obras Publicas e Unfrestructura;’ Unidad de étencion a Fiscalizacion de
Recursos,Dem andas

Recibe oficio
Recibe oficio
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Contraloria Ciudadana
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion Coo.rdinacion General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-04
General: la Ciudad.
Direccién de Area: Direccién  de  Obras  Publicas e Fecha de Actualizacion: N/A
Infraestructura.
Unidad Departamental: Unidad de Atencion a Fiscalizacion de Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017

Recursos, Demandas y Amparos.

Atencién y seguimiento de quejas o
Nombre del Procedimiento: demandas por afectaciones derivadas de la | Versién: 00
ejecucion de obras publicas.
Atender y dar seguimiento de quejas o demandas por afectaciones derivadas de la ejecucién de obras

Objetivo del Procedimiento:

publicas.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencién a
1. Recibe la queja o demanda. Fiscalizacion de Recursos, Excel

Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
2. Determina los actores involucrados. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a

3. Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
4. (El expediente relne los requisitos? N/A N/A
En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5. N/A N/A
) . . . Unidad de Atencié
5. Responde al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el X m. 2 ”e enciona
. ) K . Fiscalizacion de Recursos N/A
cual su queja y/o demanda esta fuera de derecho y termina procedimiento.
Demandas y Amparos.
En caso de que no reunir los requisitos, continua en actividad 6. N/A N/A
Unidad de Atencién a
6. Solicita informacion para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacion de Recursos N/A

Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
7. Revisa que la informacion sea la aplicable al caso. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
8. Determina acciones a seguir, segun sea el caso. Fiscalizacion de Recursos N/A

Demandas y Amparos.

Unidad de Atencidn a
Fiscalizacion de Recursos N/A

Demandas y Amparos.

9. Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario. Y
termina procedimiento.
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Internas:
. Revisar la informacion contenida en el expediente interno..
. Determinar acciones a seguir, segun sea el caso.
. Hacer del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario.

Politicas:

Externas:
. N/A
Producto final: Queja o demanda atendida.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci rdinacion inacié i6 .
ependencia o Coordinacid Coo.rdmaclon General de Gestién Integral de Codigo: PC-10-04-05
General: la Ciudad.
. L, ‘ Di fe d PUbli N
Direccion de Area: reccion e Obras Ublicas e Fecha de Actualizacién: N/A
Infraestructura.
Unidad Departamental: Unidad de Atencion a Fiscalizacion de Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Recursos, Demandas y Amparos.
Atencion, seguimiento vy finiquito de
Nombre del Procedimiento: inconformidades por los procesos de | Versidn: 00
licitacion y contratacion de la obra publica.

Atender y dar seguimiento y finiquito de inconformidades por los procesos de licitacion y contratacion de

Procedimiento: la obra puiblica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencién a
1. Recibe la queja o demanda. Fiscalizacién de Recursos, Excel

Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
2. Determina los actores involucrados. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a

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

4. (El expediente redne los requisitos? N/A N/A

En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Unidad de Atencién a

5. Responde al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el

cual su inconformidad esta fuera de derecho y termina procedimiento. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.

En caso de que no reunir los requisitos, continta en actividad 6. N/A N/A
Unidad de Atencién a

6. Solicita informacion, para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacion de Recursos, N/A

Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
7. Revisa que la informacion sea la aplicable al caso. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
8. Determina acciones a seguir, segun sea el caso. Fiscalizacion de Recursos, N/A

Demandas y Amparos.

Unidad de Atencidn a
Fiscalizacion 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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Internas:
. Revisar la informacidn contenida en el expediente interno.
. Determinar acciones a seguir, segun sea el caso.
. Hacer del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario.
Externas:
. N/A
Producto final: Queja o demanda atendida.
Tramite/Trdmite Ciudadano: N/A

Politicas:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion
General:

Coordinacion General de Gestion Integral de
la Ciudad.

Cddigo:

PC-10-04-06

Direccién de Area:

Direccién de Obras Publicas e

Infraestructura.

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Atencién a Fiscalizacion de

Fecha de Emision:

24-JUL-2017

Recursos, Demandas y Amparos.

Nombre del Procedimiento:

Coadyuvar con las Unidades de la Direccion
de Obras Publicas e Infraestructura en la
atencion de las solicitudes, requerimientos,
citatorios, o demas actos que se generen de
los procesos de verificacion, inspeccién y/o
clausura de las obras de edificacion y otras
acciones urbanisticas que se lleven a cabo en
el Municipio.

Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Municipio.

Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en la atencién de las
solicitudes, requerimientos, citatorios, o demds actos que se generen 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

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Atencién a
Recibe la solicitud de la Unidad. Fiscalizacion de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
Determina los actores involucrados. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Revisa la informacion contenida en el expediente interno. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
¢El expediente reune los requisitos? N/A N/A
En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Responde al interesado que el expediente estd conforme a la ley, motivo por el ‘Umf:iad'cjle Atencion a
cual su inconformidad y/o queja estd fuera de derecho y termina procedimiento. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
En caso de que no reunir los requisitos, continua en actividad 6. N/A N/A
Solicita informacion, para determinar el proceder de la solicitud. N/A N/A
Unidad de Atencién a
Revisa que la informacidn sea la aplicable al caso. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
Determina acciones a seguir, seguin sea el caso. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario. Y ‘Unlf:iad'cjle Atencion a
termina procedimiento. Fiscalizacion de Recursos, N/A
Demandas y Amparos.
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Internas:
o Revisar la informacidn contenida en el expediente interno.
- . Determinar acciones a seguir, segun sea el caso.
Politicas: - e .
. Hacer del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario.
Externas:
. N/A
Producto final: Solicitud atendida.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLuJo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinaciéon  General de Gestion 2T
2 . 180: PC-10-04-07
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. Cédigo
. ., < Direccion de Obras Plblicas e N
Direccion de Area: Fecha de Actualizacion: N/A
Infraestructura
Unidad Departamental: Un'daq,de Administracién de Proyectos Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
y Gestion de Recursos
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Federal. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Gestion de Recurso Federal.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Solicita el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de | Unidad de Administracion
Recursos (UAPGR) al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, el listado | de Proyectosy Gestidn de N/A
de obras jerarquizadas a realizar el préximo afio, a efecto de catalogarlo Recursos
por programa para la gestion del recurso federal.
. - L ) Unidad de Administracién
Turna el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de .. N/A
Recursos al Jefe de Gestidn de Recursos el listado de obras jerarquizadas. de Proyectos y Gestion de
Recursos
Separa el Jefe de Gestion de Recursos las obras por programa, que entre
otros se relacionan enseguida, a efecto de ubicar a que Lineamientos de
Operacion del Fondo corresponde.
. Deportivo
. Seguridad Unidad de Administracion
. Medio ambiente de Proyectos y Gestion de
. Desarrollo Urbano Recursos N/A
. Salud
. Cultura
. Desarrollo Municipal
. Proteccidn civil
. Infraestructura
. Grupos Vulnerables
Solicita via telefdnica el Jefe de Gestidon de Recursos los requisitos por | Unidad de Administracion N/A
Comisidn con personal del Congreso de la Unidn, para el ingreso de los | de Proyectos y Gestion de
proyectos de obra Recursos
Descarga el Jefe de Gestion de Recursos el formato del “Anexo 2” | Unidad de Administracion
denominado Cartera de Proyectos respectivamente, de la pagina del | de Proyectosy Gestion de Internet
Congreso de la Unién para el llenado por cada uno de los programas a Recursos WWW.congreso.gob.mx
solicitar.
Vacia la informacién requerida en el “Anexo 2” federal, el Jefe de Gestion Unidad de Administracién
de Recurso por programa y en el formato del mismo anexo con el | de Proyectosy Gestion de N/A
concentrado general que incluye el total de obras y monto total a Recursos
solicitar.
Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, oficios para formalizar la solicitud Unidad de Administracién
a cada Comision y el del concentrado general para la Comisiéon de | de Proyectosy Gestion de N/A
Presupuesto del Congreso de la Unidn para firma del Director de Obras Recursos
Publicas e Infraestructura.
Unidad de Administracion
. . . - de Proyectos y Gestion de
Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficios para N/A
formalizar la solicitud del recurso federal. . R.elcursos
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
9. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos los oficios ya firmados para la Unidad de Administracién
integracion e integracion de los expedientes técnicos. (Anexo 2, Oficios | de Proyectos y Gestion de N/A
de Solicitud de Recurso por programa y general, documentos técnicos Recursos
necesarios de acuerdo a cada programa).
: . I N/A N/A
10. éRequiere el programa expediente técnico?
., . N/A N/A
En el caso de que no, continua en la actividad 12.
En el caso de que si se requiera expediente técnico, pasa a la actividad N/A N/A
11.
11. Solicita la informacién a la Unidad de Estudios y Proyectos y lo integra en Unidad de Admlnlst.r?aon N/A
el expediente técnico, continua en la actividad 12. de Proyectos y Gestion de /
Recursos
12. Solicita mediante oficio el Jefe de Gestién de Recursos a la Tesoreria, Unidad de Administracién
recurso financiero para viaticos y viajar a la Ciudad de México para de Proyectos y Gestion de N/A
seguimiento de la gestidn del Recurso Federal. Recursos
13. Recibe cheque el Jefe de Gestidn de Recursos para viaticos de viaje a la Unidad de Adm|n|st.rzjm|on N/A
Ciudad de México y gestionar el Recurso Federal. de Proyectos y Gestion de /
Recursos
14. Entrega el Jefe de Gestion de Recursos a cada Comision del Congreso de | Unidad de Administracion
la Unién de los programas que aplica el expediente técnico | de Proyectosy Gestion de N/A
correspondiente y obtiene los acuses de recibo. Recursos
15. Entrega el Jefe de Gestidén de Recursos el oficio y anexo 2 general al Unidad de Administracién
Presidente de la Comisién de Presupuesto y Cuenta Publica del Congreso | de Proyectos y Gestion de N/A
de la Unidn y obtiene el Acuse de Recibo. Recursos
16. Elabora el Jefe de Gestién de Recursos al Jefe de la Unidad de | Unidad de Administracion
Administraciéon de Proyectos y Gestion de Recursos, el informe de | de Proyectosy Gestion de N/A
actividades realizadas ante el Congreso de la Unidn sobre el resultado de Recursos
la Gestion del Recurso Federal en la Ciudad de México.
17. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestion de Unidad de Admlnlst.r:’:\uon N/A
Recursos, el informe para su revision. de Proyectos y Gestion de /
Recursos
18. ¢Requiere correccidn el informe de resultados de la Gestion del Recurso? N/A N/A
En el caso de que Sl requiera se corrija, se turna al Jefe de la Unidad de N/A N/A
Gestion de Recursos para su correccion y continda en el punto 17.
Si no es necesaria continda en la actividad 19. N/A N/A
19. Envia el Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos, el informe con el Unidad de Administracién
resultado de la Gestion del Recurso Federal al Director de Obras Publicas | de Proyectos y Gestion de N/A
e Infraestructura Recursos
20. Verifica el Jefe de Gestion de Recursos, el anexo denominado Unidad de Administracién
Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) en el Diario Oficial de la | de Proyectosy Gestién de N/A
Federacidon, donde se publica el presupuesto asignado al municipio de Recursos
Zapopan.
21. Analiza el Jefe de Gestidn de Recursos que el recurso se haya etiquetado Unidad de Admlnlst'rz’auon N/A
en su totalidad de las obras requeridas. de Proyectos y Gestion de /
Recursos
22. ¢Se asigno la totalidad del Recurso solicitado? N/A N/A
Si se asignd continta en el punto 24. N/A N/A
Si no se consiguio en su totalidad, se pasa a la actividad 23. N/A N/A
23. Analiza la reasignacion y gestion en otro programa distinto al Federal, ya Unidad de Administracion
sea con recurso estatal y/o municipal y se inicia el procedimiento de Proyectos y Gestion de N/A
correspondiente conforme a los requisitos del Estado de Jalisco. Fin del Recursos
procedimiento.
24. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos al Jefe de la Unidad de N/A
Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos informe de los
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
recursos asignados por rubro y por fondo, asi como de las alternativas de | Unidad de Administracién
las obras que quedaron sin monto etiquetado para la asignacién a otros | de Proyectos y Gestion de
programas. Recursos
25. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestién de | Unidad de Administraciéon
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 Administracion de Proyectos y Gestion de | Unidad de Administracién
Recursos al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el informe para el | de Proyectosy Gestidn de N/A
seguimiento de factibilidad econdmica. Recursos
27. Realiza el Jefe de Gestién de Recursos oficio de solicitud para la Unidad de Admlnlst.r?uon
. L ) ; ., de Proyectos y Gestion de
Ministracién del Recurso Federal etiquetado al Secretario de Planeacion, N/A
Administracidény Finanzasy lo turna a firma a Direccién de Obras Publicas . R.e’cursos
e Infraestructura. Direccion de Obras
Plblicas e Infraestructura
Unidad de Administracién
28. Llena el Jefe de Gestién de Recursos la informacién 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. Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura.
Unidad de Administracién
29. Elabora el Jefe de Gestion 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. Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura.
30. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficios y anexos firmados por la Unidad de Administracién
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para seguimiento de la | de Proyectosy Gestion de N/A
aprobacién de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal. Recursos
31. Turna el Jefe de Gestidon 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 identificacidn, registro y control de los Recursos
recursos del fondo, a la Tesoreria.
32. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas
electrénicas de la Tesoreria para recibir el Recurso Federal, segun las Direccidn de Obras
ministraciones que se establezcan en los Lineamientos de Operacién del Publicas e Infraestructura
Fondo a que corresponda operar o ejecutarse, publicados en el Diario | Unidad de Administracion Internet
Oficial de la Federacion, 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 Administracidn de Proyectos y Gestion de
Recursos para el seguimiento correspondiente.
33. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidon de Proyectos y Gestién de | Unidad de Administracion
Recursos y turna el Jefe de Gestion de Recursos las Facturas para la | de Proyectosy Gestidn de
Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas del Estado de Jalisco Recursos N/A
(SEPAF) con el oficio correspondiente y anexos 1y 2 estatales para que
se realice la ministracion del recurso federal al Municipio.
34. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio de la Direccién de Obras
Tesoreria donde le notifican que el recurso se encuentra disponible en la Publicas e Infraestructura N/A
cuenta bancaria del Municipio.
Direccion de Obras
35. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la Unidad de Puphcase InfragsFructlfra
Administracién de Proyectos y Gestion de recursos, la Unidad de Unidad de Admlnlst'rzlauon
L. . . de Proyectos y Gestion de
Construccion y a la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra RecUrsos N/A
Publica, copia del oficio de la Tesoreria para que se inicie el proceso de . .,
asignacion, contratacién y supervision de la ejecucion del recurso federal Un.ldad de Construccion
de la obra publica. Unidad de P'r’esupuesto v
Contratacién de Obra
Publica.
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obras para llevar el control interno del recurso federal ministrado por el
area de Gestion de Recursos.

Unidad de Presupuesto y
Contratacién de Obra
Publica.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Administracion
36. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de | de Proyectos y Gestion de
Recursos a las Unidades de Construccidn y Presupuesto y Contrataciéon Recursos
de Obra Publica, la informacion de avances fisicos y financieros de las Unidad de Construccién N/A

37.

Recibe el Jefe de Administracion de Proyectos de la Unidad de
Administracién de Proyectos y gestion de Recursos, reporte de avances
fisicos y financieros por obra y programa 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
Administracién del
Recurso a las Obras

38.

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

Unidad de Administracion
de Proyectos y Gestion de
Recursos

Plataforma Digital de la

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

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

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

40. ¢Recurso ejercido? N/A N/A

. S - . N/A N/A
Si el recurso se ejercid al 100% Fin del Procedimiento.
. L, - N/A N/A

Si el recurso no se ejercid 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 Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se | de Proyectosy Gestién de
realice el reintegro del recurso federal a la Federacion. Recursos

42. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro Direccion de Obras N/A
a la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos para Plblicas e Infraestructura
seguimiento del reintegro a la SEPAF.

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

44. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficio firmado por el Director de | Unidad de Administracion N/A

Politicas:

Internas:

del Municipio.
Externas:
. N/A

. Solicita el listado de obras jerarquizadas

. Elabora informe de los recursos asignados por rubro y por fondo.

. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio de la Tesoreria
donde le notifican que el recurso se encuentra disponible en la cuenta bancaria

Producto final:

bancaria del Municipio.

Oficio de la Tesoreria donde le notifican que el recurso se encuentra disponible en la cuenta

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den'c,las (o] Coo'rdmacmn General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-08
Coordinacién General: la Ciudad.

Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura. | Fecha de Actualizacién: N/A
. Unidad de Administracién de Proyectos L,
Unidad Departamental: » v Y| Fecha de Emisién: 24-JUL-2017
Gestion de Recursos.
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Estatal. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar el proceso de Gestidn de Recurso Estatal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
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 Federacién el Proyectos y Gestion de www.dof.gob.mx
presupuesto estatal etiquetado al Municipio de Zapopan. Recursos
Realiza el Jefe de Gestion de Recursos el andlisis de los recursos | Unidad de Administracion de
metropolitanos etiquetados, a efecto de elaborar informe al Jefe de la Unidad Proyectos y Gestion de N/A
de Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos y Jefe del area de Recursos
Evaluaciones Socioeconémicas.
0 . - L. L. i Admini fe N/A
Recibe informe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion Unidad de dmmlst.r?aon de /
. . L L Proyectos y Gestion de
de Recursos y Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas para conocimiento.
Recursos
- Admini — N/A
Entrega el Jefe de Gestién de Recursos copia del informe del andlisis de los Unidad de dm|n|st.r?C|on de /
. s Proyectos y Gestion de
recursos metropolitanos para su revision.
Recursos
Unidad de Administracién de N/A
¢Requiere correccion el informe del andlisis de los recursos metropolitanos? Proyectos y Gestion de
Recursos
En el caso de que Sl requiera se corrija, se turna al Jefe de la Unidad de Gestion N/A N/A
de Recursos para su correccion y continta en la actividad 4.
En caso de que no es necesaria la correccion, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, oficio para formalizar la solicitud del
Recurso Estatal etiquetado al Secretario de Planeacion, Administracion y | Unidad de Administracion de N/A
Finanzas, lo antefirma y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de Proyectos y Gestion de
Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos y Director de Obras Recursos
Publicas e Infraestructura.
Unidad de Administracién de
Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio para formalizar Proyec';;);c\l/lr(zsztlon de N/A
la solicitud del recurso estatal. Direccién de Obras Pablicas
e Infraestructura
. ) Unidad de Administracién d
Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, el Anexo 1 Estatal denominado mprao e:tos mg:ztirg:z: €
Cartera de Proyectos y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de Administracion 4 Y N/A
L. X . Recursos
de Proyectos y Gestidn de Recursos para Visto Bueno y Director de Obras . .. g
P - s Direccion de Obras Publicas
Publicas para oficializar la peticion.
e Infraestructura
Elabora el Jefe de Gestion de Recursos Anexo 2 Estatal denominado Direccion de Obras Publicas
Calendario de Ejecucién y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de e Infraestructura N/A
Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos para Visto Bueno y firma Direccion de Obras Publicas
del Director de Obras Publicas para oficializar la peticién. e Infraestructura
Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, oficio de solicitud de acuerdo para Unffod g:toAjmgzzggﬁlgz de
bajar el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del Jefe de la Unidad v v N/A
- L. L . . Recursos
de Administracidn de Proyectos y Gestion de Recursos y del Director de Obras . ., .
. Direccion de Obras Publicas
Publicas e Infraestructura.
e Infraestructura
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
29
[ ]
Mejora Ciudad
Regulatoria




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
10. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién de | Unidad de Administracion de N/A
Recursos oficios y anexos firmados por el Director de Obras Publicas e Proyectos y Gestion de
Infraestructura y turna al Jefe de Gestion de Recursos para seguimiento. Recursos
11. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficios y anexos firmados por el Director | Unidad de Administracion de N/A
de Obras Publicas e Infraestructura y turna a Secretaria del Ayuntamiento Proyectos y Gestion de
para aprobacién de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal. Recursos
12. Turna el Jefe de Gestion de Recursos a la 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 la apertura de la cuenta bancaria productiva, especifica y Proyectos y Gestion de
exclusiva para la identificacion, registro y control de los recursos estatales, a Recursos
la Tesoreria.
13. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas electronicas
de la Tesoreria para recibir el Recurso Estatal, segun las ministraciones que se Direccion de Obras Publicas
establezcan en los Lineamientos de Operacién del Fondo a que corresponda e Infraestructura
operar o ejecutarse. publicados en el Diario Oficial de la Federacién, de | Unidad de Administracion de N/A
acuerdo al fondo estatal que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito Proyectos y Gestion de
Publico (SHCP) al Municipio de Zapopan y turna al Jefe de la Unidad de Recursos
Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos para el seguimiento
correspondiente.
14. Turna el Jefe de la Unidad de Administracion y Gestion de Recursos al Jefe de | Unidad de Administracién de
Gestion de Recursos las Facturas para que las entregue a la Secretaria de Proyectos y Gestion de N/A
Planeacién, Administracion y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con su Recursos
oficio correspondiente, a efecto de que se realice la ministracién del recurso
estatal al Municipio.
15. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestidén de
Recursos y turna el Jefe de Gestidn de Recursos las Facturas para la Secretaria | Unidad de Administracion de N/A
de Planeacion, Administracion y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con el Proyectos y Gestion de
oficio correspondiente y anexos estatales 1 y 2 para que se realice la Recursos
ministracion (transferencia) del recurso estatal al Municipio.
16. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio de la Tesoreria Direccién de Obras Publicas N/A
donde le notifica que el recurso se encuentra disponible en la cuenta bancaria e Infraestructura
del Municipio.
Direccion de Obras Publicas
17. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la Unidad de . © Infraest.ruvctura. .
o " - . Unidad de Administracién de
Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos, la Unidad de Proyectos y Gestion de
Construccion y a la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, Recursos N/A
copia del oficio de la Tesoreria para que se inicie el proceso de asignacién, . L
contratacién y supervision de la ejecucion del recurso estatal de la obra U’T'dad de Construccion
piblica. Unidad de Ffrlesupuesto y
Contratacion de Obra
Publica.
Unidad de Administracién de
18. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de Proyectos y Gestion de
Recursos a las Unidades de Construccion y Presupuesto y Contratacion de Recursos N/A
Obra Publica, la informacidn de avances fisicos y financieros de las obras para Unidad de Construccién
llevar el control interno del recurso estatal ministrado por el area de Gestién Unidad de Presupuesto y
de Recursos. Contratacién de Obra
Publica.
. . L . . . Base de Datos en
19. Recibe el Jefe de Administracion de Proyectos de la Unidad de Administracion . . ..
de Proyectos y Gestidon de Recursos, reporte de avances fisicos y financieros Unidad de Admlnlst'r?cmn de | Excel de. C.ontrcfll
L. Proyectos y Gestion de de Administracion
por obra y programa y turna al Jefe de Gestion de Recursos para dar
e ) Recursos del Recurso a las
seguimiento en base de datos de control interno de las obras. Obras
20. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, reporte de avances fisicos y financiero .
. . L “ Plataforma Digital
t,rlmestral de obras ejecutadas con el recurso estatal ministrado, en “Formato de la SHCP
Unico” que elabora en la Plataforma Digital de la Secretaria de Hacienda y
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Crédito Publico (SHCP) para remitirlo a la Secretaria de Planeacién, | Unidad de Administracién de
Administracion y Finanzas. Proyectos y Gestion de
Recursos
21. Realiza el Jefe de Gestién de Recursos reporte final de avances fisico y | Unidad de Administracién de
financiero de obras ejecutadas con el recurso estatal ministrado, para envio a Proyectos y Gestion de N/A
la Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas. Recursos
¢Ejercid el recurso al 100%? N/A N/A
Si el recurso se ejercid al 100% Fin del Procedimiento. N/A N/A
Si el recurso no se ejercid al 100% pasa a la actividad 22. N/A N/A
22. Realiza el Jefe de Gestidon de Recursos oficio a la Tesoreria para firma del | Unidad de Administraciéon de N/A
Director de Obras Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se realice Proyectos y Gestion de
el reintegro del recurso estatal a la Federacion. Recursos
23. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro a la Direccion de Obras Publicas
Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos para . © Infraestru.ctura. , N/A
. . . L - .. Unidad de Administracién de
seguimiento del reintegro a la Secretaria de Planeacién, Administracién y -
Finanzas (SEPAF). Proyectos y Gestion de
Recursos
24. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de | Unidad de Administracién de N/A
Recursos, oficio firmado por el Director de Obras Publicas y lo turna al Jefe del Proyectos y Gestion de
Area de Gestion de Recursos para el seguimiento de reintegro. Recursos
25. Turna el Jefe de Gestion de Recursos oficio firmado por el Director de Obras Unidad de Administracién de N/A

Publicas e Infraestructura y turna a la Tesoreria para que inicie el
procedimiento de reintegro de recurso estatal y termina procedimiento.

Proyectos y Gestion de
Recursos

Internas:

Politicas:

del Municipio.
Externas:
. N/A

. Solicita el listado de obras jerarquizadas

. Elabora informe de los recursos asignados por rubro y por fondo.

. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio de la Tesoreria
donde le notifican que el recurso se encuentra disponible en la cuenta bancaria

Producto final: bancaria del Municipio.

Oficio de la Tesoreria donde le notifican que el recurso se encuentra disponible en la cuenta

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL
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Zapopan

Ciudad

Dependencias o Coordinacién  General de Gestion & P
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Codigo: PC-10-04-09
Direccion de Area: Direccion de  Obras  Publicas e Fecha de Actualizacién: N/A
Infraestructura.
Unidad Departamental: Un'da(.j,de Administracién de Proyectos Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
y Gestidn de Recursos.
Nombre del Procedimiento: Gestin de Recurso en Instancias Version: 00
Estatales y Federales.
Objetivo del Procedimiento: Realizar el proceso de Gestién de Recurso en Instancias Estatales y Federales.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Solicita el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de
Recursos (UAPGR) al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, el listado | Unidad de Administracion y Gestion N/A
de obras jerarquizadas a realizar el préximo afio, a efecto de catalogarlo de Recursos
por programa para la gestion del recurso federal.
Turna el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestién de Unidad de Administracidn de N/A
Recursos al Jefe de Gestidon de Recursos el listado de obras jerarquizadas. Proyectos y Gestidn de Recursos
Separa el Jefe de Gestion de Recursos las obras por programa, que entre
otros se relacionan enseguida, a efecto de ubicar a que Lineamientos de
Operacion del Fondo corresponde.
Deportivo
Seguridad
Medio ambiente Unidad de Administracién de
Desarrollo Urbano ., N/A
Proyectos y Gestidn de Recursos
Salud
Cultura
Desarrollo Municipal
Proteccion civil
Infraestructura
Grupos Vulnerables
Solicita el Jefe de Gestion de Recursos via telefénica los lineamientos y
reglas de operacion a las siguientes instancias:
. Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano Unidad de Administracién de
(SEDATU) Proyectos y Gestion de Recursos N/A
. Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)
. Comisién Nacional del Agua (CONAGUA)
. Secretaria de Infraestructura y Obra publica (SIOP)
Recibe el Jefe de Gestion de Recursos via electrénica las reglas de
operacion y lineamientos de cada dependencia e inicia para recabar la Unidad de Administracion de
. L. L. . . o ., Internet
informacion solicitada para integrar expediente técnico de obra con base Proyectos y Gestidn de Recursos
a las reglas que aplique a cada programa.
Elabora el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud del Recurso
Federal y Estatal a las instancias referidas en la actividad 4, recaba Unidad de Administracion de N/A
antefirma del Jefe de la Unidad y firma del Director de Obras Publicas e Proyectos y Gestidn de Recursos
Infraestructura para oficializar la solicitud.
Recibe el Jefe de Gestion de Recursos el oficio firmado del Director de Unidad de Administracién de N/A
Obras Publicas e Infraestructura para envio a las dependencias estatales L
Proyectos y Gestidn de Recursos
y/o federales.
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
33

de los ninos




il

Gobierno de

Ciudad

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
8. Elabora .el Jefe de Gestidn de P.Iecursos,.o.ficio para formalizar el.acuerdo Unidad de Administracién de N/A
para bajar el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del Provectos v Gestion de Recursos
Director de Obras Publicas e Infraestructura. 4 ¥
9. Recibe el Je,fe .de Gestion de Recursos oficios firrpados por la Direccic])n Unidad de Administracién de N/A
de Obras Publicas e Infraestructura para seguimiento de la aprobacion ”
. L. Proyectos y Gestidn de Recursos
de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal.
10. Turna el Jefe de Gestion de Recursos oficio a la Secretaria del
Ayun.ta.lmiento para. que inicie el proced.in.1iento del Acuerdo de Cabildo Unidad de Administracién de N/A
Municipal para bajar el recurso y solicitar la apertura de la cuenta ”
. . . . . e o . Proyectos y Gestidn de Recursos
bancaria productiva, especifica y exclusiva para la identificacion, registro
y control de los recursos del fondo, a la Tesoreria.
11. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficios y turna a la Unidad de Administracion de N/A
Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestiéon de Recursos. Proyectos y Gestién de Recursos
12. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas
el?c.trénk.:as de la Tesoreria para recibir ?I Rec.urso Federal, seg.L:m las Unidad de Administracién de N/A
ministraciones que se establezcan en los Lineamientos de Operacion del ”
) . Proyectos y Gestidn de Recursos
Fondo a que corresponda operar o ejecutarse y turna a la Unidad de
Administraciéon de Proyectos y Gestidon de Recursos.
13. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestion de
Recursos las faclturas electro.nllcas y thrr?a al J.e’fe de.Gestlon de Recursos Unidad de Administracion de N/A
para la Secretaria de Planeacidn, Administracidn y Finanzas del Estado de ”
. - . R Proyectos y Gestidn de Recursos
Jalisco (SEPAF) con el oficio correspondiente para que se realice la
ministracion 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 Contratacion de Obra Publicayala
Unidad de Construccion los siguientes documentos:
. '8 Unidad de Administracién de N/A
. Términos de Referencia. P ¢ Gestién de R
. Catalogo de Conceptos. royectos y Gestion de Recursos
. Planos del proyecto.
. Presupuesto base.
Unidad de Administracién de
Proyectos y Gestidn de Recursos,
15. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos a la Unidad de Estudios y Proyectos Unidad de Estudios y Proyectos, N/A
la informacion que refiere el punto 13. Unidad de Construccién, Unidad de
Presupuestos y Contratacion 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 oficio correspondiente. Proyectos y Gestidn de Recursos
17. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos a las dependencias Estatales y/o
Federales segun corresponda el programa, el oficio de peticion de Unidad de Administracion de N/A
recurso asi como la informacién del expediente técnico y las facturas Proyectos y Gestion de Recursos
correspondientes, para la gestion del recurso.
18. Becibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio en .eI cual se Direccién de Obras Plblicas e N/A
informa que el recurso ya se encuentra en la cuenta bancaria con su
) ) . L Infraestructura
respectiva retencion del 1 al millar, para el ejercicio del recurso.
Direccid PObli
19. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la Unidad de Irecc'?:f:jaee(s)t?:iiur:b lcase
Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos, la Unidad de . - L
o, . -, Unidad de Administracién de
Construccion y a la Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra ., N/A
- R - , L Proyectos y Gestién de Recursos
Publica, copia del oficio de la Tesoreria para que se inicie el proceso de . )
R ) L s . - Unidad de Construccién
asignacion, contratacion y supervision de la ejecucion del recurso federal .
de la obra publica y control del ejercicio del recurso Unidad de Presupuesto y
P ¥ ! ) Contratacién de Obra Publica.
20. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestion de Unidad de Administracién de N/A
Recursos a las Unidades de Construccidn y Presupuesto y Contratacion Proyectos y Gestidn de Recursos
de Obra Publica, la informacion de avances fisicos y financieros de las Unidad de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

obras para llevar el control interno del recurso federal ministrado por el
area de Gestion de Recursos.

Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra Publica.

21.

Recibe el Jefe de Administracion de Proyectos de la Unidad de
Administracion de Proyectos y Gestidon de Recursos, reporte de avances
fisicos y financieros 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.

22.

Elabora el Jefe de Gestién 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
Planeacién, Administracion y Finanzas.

Unidad de Administracién de
Proyectos y Gestién de Recursos

Base de datos
en Excel.

23.

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

Unidad de Administracién de

Base de datos

il

%L%Eﬁtorh Gobierno de

E a

~‘ Adinistracion e Zapopan
Innovacién Gubernamental

Ciudad

envio a la Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas. Proyectos y Gestion de Recursos en Excel.
¢Ejercio el recurso al 100%? N/A N/A
En caso de que el recurso se ejercio al 100% termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que el recurso no se ejercio al 100% pasa a la actividad 24. N/A N/A
24. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos oficio a la Tesoreria para firma del
Director de Obras Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se Unidad de Administracién de N/A
realice el reintegro del recurso federal a la Federaciéon o en su caso Proyectos y Gestidn de Recursos
Estatal a la Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas.
25. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro
a la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestidén de Recursos para Direccion de Obras Publicas e N/A
seguimiento del reintegro a la Secretaria de Planeacién, Administracion Infraestructura
y Finanzas (SEPAF) y/o Federacion.
26. Recibe el Jeffa Fie I.a Unidad de Adr.'mnlstraaon de Proyestos y Gestién de Unidad de Administracién de N/A
Recursos, oficio firmado por el Director de Obras Publicas y lo turna al )
L. . R Proyectos y Gestidn de Recursos
Jefe de Gestidn de Recursos para el seguimiento de reintegro.
27. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficio firmado por el Director de
Obras Publicas y entrega a la Tesoreria, a efecto de que inicie el proceso Unidad de Administracién de N/A
de reintegro de recurso federal o en su caso, Estatal y termina Proyectos y Gestion de Recursos
procedimiento.
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Internas:

. Debe solicitar el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestidn de
Recursos (UAPGR) al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, el listado de
obras jerarquizadas a realizar el préximo afio, a efecto de catalogarlo por
programa para la gestion del recurso federal.

. Debe recibir el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio en el cual se
informa que el recurso ya se encuentra en la cuenta bancaria con su respectiva
retencion del 1 al millar, para el ejercicio del recurso.

. Debe solicitar el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de

Politicas: Recursos a las Unidades de Construccion y Presupuesto y Contratacion de Obra
Publica, la informacion de avances fisicos y financieros de las obras para llevar
el control interno del recurso federal ministrado por el area de Gestidon de
Recursos.

. Debe elaborar el Jefe de Gestién 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 Planeacién,
Administracién y Finanzas.

Externas:

. N/A

Oficio en el cual se informa que el recurso ya se encuentra en la cuenta bancaria con su

respectiva retencidn del 1 al millar, para el ejercicio del recurso.

Producto final:

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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J

éEjercerelrecurso?

Nos e ejercid al 100%
#3. Realiza repane

Sise ejercid al 100%)

24. Realiza oficin

Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos

Turna para
seguimiento de
reintegra

26, Recibe oficio
firmado,

27.Recibe oficiny
Entrega a Tesorer(a.

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

19. Turna copia de 18 DoaDeibEmn 11, Recibe oficio.
electrinicas

18, Recibe el ofici. afidin 25 Firma oficio

Turna oficio

Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura

o & 9

Recibe oficin Entrega facturas Recibe oficin. Recibe oficin

Recibe oficia. Recibe reports.

Tesoreria

Otras dependencias

Recibe oficin

Recibe oficin. Recibe oficia.

ion de Integracion y

Dictaminacién

Secretaria del Ayuntamiento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o inacié i6 .
p Ll Cf)ordlnacmn General de Gestion Integral de la Cédigo: PC-10-04-10
Coordinacién General: Ciudad.
Direccion de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizaciéon: | N/A
. Unidad de Administracidén de Proyectos y Gestion L,
Unidad Departamental: v y Fecha de Emision: 24-JUL-2017
de Recursos
Nombre del Procedimiento: Gestién de Recurso Municipal “Especial” Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar el proceso de Gestion de Recurso Municipal “Especial”
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Solicita la Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, el Programa Operativo Anual
(POA) autorizado, para andlisis de posibles obras Publicas a realizar con
recursos especiales, o diferentes fuentes de financiamiento, como son: Unidad de
e Concesiones. Administracién de N/A
e  Créditos. Proyectos y Gestion de
e Asociaciones Publico Privadas. Recursos
e  Obra Publica Multianual.
Extrae del POA el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, relacion de obras con L.JnAldad de
. ) - ; L . - Administracion de
diferentes fuentes de financiamiento para integracion de expediente técnico de ., N/A
Proyectos y Gestién de
las obras.
Recursos
Solicita el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas a la Unidad de Estudios y
Proyectos, y a la Unidad de Construccién, informaciéon técnica para la
integracion del expediente técnico, siendo esta: Unidad de
e Catalogo de conceptos. Administracion de N/A
e Términos de referencia. Proyectos y Gestion de
e Proyecto ejecutivo. Recursos
e Planos.
e Estudios topograficos.
Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas de la Unidad de Estudios y Unidad de
Proyectos la informacion técnica y remite el catalogo de conceptos a la Unidad Administracién de N/A
de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica para el seguimiento del Proyectos y Gestidn de
presupuesto base. Recursos
Solicita el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas al Jefe de la Unidad de Admg:ili?:c?:n de
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, el presupuesto base de cada una ., N/A
X — e L Proyectos y Gestion de
de las obras para elaborar la ficha técnico-econémica justificativa.
Recursos
Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondémicas presupuesto base y elabora L.Jn.ldad de
) - e . L X Administracion de
ficha técnico econdmico justificativa, para la integracion del expediente a P N/A
) Proyectos y Gestion de
entregar a Cabildo.
Recursos
. N/A N/A
¢El Proyecto es mayor a 50 millones de pesos?
En el caso de que el proyecto Si, es mayor a 50 millones de pesos, pasa a la N/A N/A
actividad 8.
Unidad de
Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, andlisis de costo beneficio y Administracién de N/A
pasa a la actividad 9. Proyectos y Gestién de
Recursos
En caso de proyecto es menor a 50 millones de pesos pasa a la actividad 6. N/A N/A
Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, Andlisis Costo Beneficio para Unidad de N/A
la integracion en el expediente a entregar a Cabildo.
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Administracién de
Proyectos y Gestién de
Recursos
10. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar opinion Unidad de Administracion
técnica al Director de Ordenamiento del Territorio con antefirma del Jefe de la de Proyectos y Gestidn de N/A
Unidad para firma del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Recursos
Unidad de Administracién
. . . . - . , de Proyectos y Gestidn de
11. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas oficio ya firmado para envio a
X L A L Recursos N/A
la Direccion de Ordenamiento del Territorio. . -
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura.
12. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar la opinion
y Validacién Financiera del proyecto a Tesoreria, en la que se establece que Unidad de Administracién
implica la amortizacion :dl finalizar la constrgcaor} y I’fz obtencién de una garantla 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 Publicas e ecursos
Infraestructura.
. ) ) o » i ’ Unidad de Administracion
13. Recibe el J’efe de Evaluaciones Socioecondmicas oficio ya firmado para envio a de Proyectos y Gestién de N/A
la Tesoreria.
Recursos
14. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondémicas Dictamen e Iniciativa para | Unidad 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
. . C . N/A
15.  ¢Esta correcto el Dictamen e Iniciativa? N/A
En caso de si estar correcto, pasa a la actividad 16. N/A N/A
En caso de no estar correcto, lo regresa a correcciones y pasa a la actividad 14. N/A N/A
16.  Revisa el Jefe de la Unidad, oficios para solicitud de Acuerdo de Cabildo, Punto ;nggfod :cetgsdmgzzgzﬁlzz
de Acuerdo e Iniciativa para firma Director de Obras Publicas e Infraestructura ¥ Y N/A
. . Recursos
y Visto Bueno del Dictamen.
17.  Firma el Director de Obras Publicas e infraestructura oficios de solicitud de Direccion 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 la Direccion de Obras | Unidad de Administracion
Publicas e Infraestructura para seguimiento de la aprobaciéon de punto de | de Proyectosy Gestién de N/A
acuerdo por el Cabildo Municipal. Recursos
19. Envia el Jefe de la Unidad oficios a Secretaria del Ayuntamiento para | Unidad de Administracion N/A
seguimiento de aprobacién de punto de acuerdo, Tesoreria para contratacion de Proyectos y Gestion de
de la garantia y fuente de pago. Recursos
Unidad de Administracion
20. Envia el Jefe de la Unidad, oficio a Tesoreria para su visto bueno e inicie el L. N/A
e o i de Proyectos y Gestion de
procedimiento de contratacion de la garantia y fuente de pago.
Recursos
21. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio con opinién técnica | Director de Obras Publicas N/A
del Director de Ordenamiento Territorial. e infraestructura.
22.  Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de la Tesoreria con
Validacion Financiera y Secretaria con la aprobacion de punto de acuerdo de Direccién de Obras N/A
Cabildo Municipal para seguimiento por parte de la Unidad de Administracion Pdblicas e Infraestructura
de Proyectos y Gestion de Recursos.
. . - . L . - Unidad de Administracion
23.  Recibe el Jefe de la Unidad los oficios de Direccion de Ordenamiento Territorial, .. N/A
. . K o de Proyectos y Gestion de
Tesoreria y Secretaria del Ayuntamiento para seguimiento.
Recursos
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . - - Unidad de
24. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas oficios y L L
; o ) Administracion de N/A
punto de acuerdo para realizar las bases de licitacion y modelo de contrato bajo L
X . X Proyectos y Gestion de
el esquema de financiamiento seleccionado.
Recursos
25.  Recibe el Jefe de Evaluaciones socioecondmicas oficios y acuerdo y comienza l{n.ldad de
- e ) Administracién de N/A
con la elaboraciéon de las bases de licitacion y modelo de contrato bajo el L
. . . Proyectos y Gestion de
esquema de financiamiento seleccionado.
Recursos
. . - . o - . Unidad de
26.  EnviaelJefe de la Unidad oficios y expediente técnico a la Comisién de Hacienda L )
o o Administracion de N/A
y presupuestos y a la Comisién de Desarrollo Urbano y Direccién de Actas y -
L. - Proyectos y Gestion de
Acuerdos para que lo presenten en sesion ordinaria.
Recursos
. o . N/A N/A
27.  éSe aprobd en sesidn de Cabildo?
En caso de que Si, se apruebe, pasa a la actividad 29. N/A N/A
En caso de que NO, pasa a la actividad 28. N/A N/A
28.  Recibe .Ia Unidad de Adminis’trasiérﬁ de Proyectos y Ge.sltién de .Relcursos, Direccidn de Obras N/A
correcciones y se presenta al dia siguiente para su aprobacion y continta en la .
- Publicas e Infraestructura
actividad 29.
29. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura mediante oficio la Direccion de Obras N/A
autorizacion de Cabildo bajo el esquema de financiamiento solicitado. Publicas e Infraestructura
Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura
Unidad de Administracion
30. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la Unidad de | de Proyectosy Gestidn de N/A
Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos, Construccion Presupuesto Recursos
y Contratacidn de Obra Publica, copia del oficio con la autorizacién de Cabildo. Unidad de Construccién
Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra
Publica.
31. Recibe las Unidades de Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos, . L
L L - - Unidad de Construccién
Construccion y Presupuesto y Contratacion de Obra Publica oficio de .
- ) o N . . Unidad de Presupuesto y N/A
autorizacion de Cabildo para iniciar el proceso de autorizacidn de asignacién de )
s . L - g R Contratacién de Obra
obra por la Comision de Asignacidn y Contratacidn de Obra Publica, bajo el publica
esquema de financiamiento autorizado. )
Unidad de Administracién
32. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de | de Proyectosy Gestidn de
Recursos a las Unidad de Construccién y Presupuesto y Contratacion de Obra Recursos
Publica, la informacidn de avances fisicos y financieros de las obras para llevar Unidad de Construccién Excel
el control interno del recurso municipal especial ministrado por Gestién de Unidad de Presupuesto y
Recursos en base de datos de Excel. Contratacién de Obra
Publica.
Excel de
33.  Recibe el Jefe de Administracion 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 Proyectos y Gestion de Administracion
de datos de control interno de las obras. Recursos del Recurso a
las Obras
Excel de
34. Elabora el Jefe de Administracién de Proyectos informe de avances de obra Unidad de Administracion Control de
(fisico, financiero y fotografico) para conocimiento y seguimiento del ejercicio | de Proyectosy Gestidn de Administracién
del recurso al Jefe de la Unidad. Recursos del Recurso a
las Obras
35. Remite el Jefe de la Unidad al Director de Obras Publicas e Infraestructura, Unidad de Administracién
informe mensual del estatus fisico y financiero de las obras con recurso | de Proyectosy Gestidn de N/A
municipal especial, para toma de decisiones. Recursos
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
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 ejercicio del Recurso y termina | de Proyectosy Gestion de N/A
procedimiento. Recursos
Internas:

. Debe extraer del POA, el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, relacién de
obras con diferentes fuentes de financiamiento para integracion de expediente
técnico de las obras.

. Debe elaborar el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar la
opinién y Validacion Financiera del proyecto a Tesoreria, en la que se establece
que implica la amortizacion al finalizar la construccion y la obtencién de una
garantia y fuente de pago. (Segln el esquema de financiamiento que se
necesite), con antefirma del Jefe de la Unidad para firma del Director de Obras

Politicas: Publicas e Infraestructura.

. Debe firmar el Director de Obras Publicas e infraestructura oficios de solicitud
de Acuerdo de Cabildo, Iniciativa y visto bueno al Dictamen.

. Deben recibir las Unidades de Administracion de Proyectos y Gestion de
Recursos, Construccion y Presupuesto y Contratacién de Obra Publica oficio de
autorizacion de Cabildo para iniciar el proceso de autorizacidn de asignacién de
obra por la Comision de Asignacidn y Contratacion de Obra Publica, bajo el
esquema de financiamiento autorizado.

Externas:
. N/A
Oficio de autorizacién de Cabildo para iniciar el proceso de autorizacidn de asignacién de
Producto final: obra por la Comisién de Asignacidn y Contratacion de Obra Publica, bajo el esquema de
financiamiento autorizado.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion Coordinacién 'General de Gestién G PC-10-04-11

General: Integral de la Ciudad.

Direccién de Area: Direccion  de  Obras  Pdblicas e Fecha de Actualizacién: | N/A
Infraestructura

. Unidad d Administracié d

Unidad Departamental: nica e Administracion € | Fechade Emision: 24-)JUL-2017
Proyectos y Gestion de Recursos

Nombre del Procedimiento: Eléb.orac'?,n de convenios para Version: 00
ministracion de recursos estatales.

Objetivo del Procedimiento: Realizar la elaboracidn de convenios para ministracion de recursos estatales.

Mejora
‘ Regulatoria

Administracion e

Gobierno de
Zapopan

Innovacién Gubernamental

Ciudad

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el Jefe de la Unidad, invitacion de la instancia estatal Unidad de Administracién
correspondiente para que asista a sesion informativa relativa a la gestiéon | de Proyectos y Gestion de N/A
del recurso mediante convenios. Recursos.
i . o i Unidad de Administracién
2. Asiste el Jefe de la Unidad a la sesion informativa para recabar la »
. L . . . de Proyectos y Gestion de N/A
informacidn correspondiente a los convenios a realizar por programa.
Recursos.
. X X . X Unidad de Administracién
3. Solicita el Jefe de la Unidad formato de convenio a la instancia estatal .,
R , . de Proyectos y Gestion de N/A
correspondiente, segln el programa a realizar.
Recursos.
Unidad de Administracidn
4, Recibe el Jefe de la Unidad via correo electrénico, el formato de convenio »
. . de Proyectos y Gestion de Internet
solicitado, por la dependencia estatal.
Recursos
Unidad de Administracion
5. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Gestion de Recursos el formato de .,
. K i . . de Proyectos y Gestion de Internet
convenio para el vaciado de la informacién requerida.
Recursos
. L, . Unidad de Administracidn
6. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos, el formato de convenio para el .,
. . L, . L de Proyectos y Gestion de Internet
correcto vaciado de la informacidn correspondiente al Municipio.
Recursos
X ., X ., i Unidad de Administracién
7. Registra el Jefe de Gestidn de Recursos la informacién del convenio para la .
S . R de Proyectos y Gestion de N/A
revision y visto bueno al Jefe de la Unidad.
Recursos
N/A
8. ¢Esta correcta la informacion del convenio? N/A
En caso de que si estd correcto, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que no esta correcto, pasa a la actividad 9. N/A N/A
Unidad de Administracion
9. Recibe al Jefe de Gestidon de Recursos convenio para su correccion. de Proyectos y Gestion de N/A
Recursos
Unidad de Administracién
10. Realiza el Jefe de Gestidn de Recursos correccion a convenio y turna a Jefe de Proyectos y Gestion de N/A
de Unidad, continta en la actividad 11. Recursos
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Administracion
11. Recibe el Jefe de Gestién de Recursos convenio para entrega mediante de Proyectos y Gestion de N/A
oficio a Sindicatura para su revision y rubrica. Recursos
12.  ¢Esta correcta la informacion del convenio? N/A N/A
En caso de que si esta correcto, rubrica y continta en la actividad 14. N/A N/A
En caso de que esté incorrecto, pasa a la actividad 13. N/A N/A
13. Recibe Jefe de Gestion de Recursos, convenio para realizar las correcciones Unidad de Administracién
pertinentes hechas por Sindicatura y turna a Jefe de Unidad, continGaen la | de Proyectosy Gestidn de N/A
actividad 14. Recursos
. . . o . Unidad de Administracién
14. Recibe mediante oficio el Jefe de Gestion de Recursos el convenio para su .,
impresion en 5 tantos. de Proyectos y Gestion de N/A
Recursos
15.  Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos oficio de solicitud de formalizaciéon | Unidad de Administracion
del convenio por parte del Ayuntamiento, para firma del Director de Obras | de Proyectos y Gestion de N/A
Publicas e Infraestructura. Recursos
16. Recibe el Jefe de la Unidad oficio de solicitud de formalizacién del convenio, Unidad de Administracién
firmado por el Director de Obras Publicas e Infraestructura para | de Proyectosy Gestion de N/A
seguimiento de firmas. Recursos
17. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Gestion de Recursos el oficio firmado, Unidad de Admmlst.r?aon
, L, ) de Proyectos y Gestion de N/A
paraenvioy gestion de firmas de las partes.
Recursos
18. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos oficio de solicitud de formalizacion
de convenio anexando en 5 tantos del Convenio (recabando acuse de
recibido) para firma de: Unidad de Administracion
e Sindico ver procedimiento PC-03-04-03 Elaborar y/o revisar los | de Proyectosy Gestion de N/A
contratos y convenios que suscribe el Municipio de Zapopan. Recursos
e Secretario del Ayuntamiento.
e Tesorero
e Presidente Municipal.
19. Recibe el Director General de Obras Publicas e Infraestructura mediante
oficio, los 5 convenios formalizados por los funcionarios mencionados en el | Director de Obras Pablicas N/A
punto 18, para seguimiento de formalizacidn con el Gobierno del Estado de e Infraestructura
Jalisco.
20. Recibe de Direccion de Obras Publicas e Infraestructura, el Jefe de la Unidad Unidad de Administracion
los 5 tantos del convenio, para seguimiento de la formalizacion ante | de Proyectosy Gestidn de N/A
Gobierno del Estado. Recursos
., . . § Unidad de Administracién
21.  Turnaallefe de Gestion de Recursos los Convenios para gestionar las firmas ~,
de las partes involucradas del Estado. de Proyectos y Gestion de N/A
Recursos
22. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos los convenios firmados, para la Unidad de Administracién
elaboracion del oficio donde solicita el Presidente Municipal la de Proyectos y Gestion de N/A
formalizacién del convenio por parte del Gobierno del Estado de Jalisco. Recursos
23. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos el oficio donde solicita el Presidente | Unidad de Administracion
Municipal la formalizacién del convenio por parte del Gobierno del Estado, | de Proyectos y Gestion de N/A
para rubrica del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Recursos
24. Rubrica el Director de Obras Publicas el oficio de formalizacién, para | Director de Obras Publicas
obtener la firma del Presidente Municipal. e Infraestructura N/A
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
25.  Entrega mensajero de Direccion de Obras Publicas e Infraestructura oficio | Director de Obras Publicas N/A
en Secretaria Particular para firma del Presidente Municipal. e Infraestructura
26. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio firmado, para Director de Obras Publicas
trasladarlo al Jefe de Unidad para seguimiento. e Infraestructura N/A
i ., . L, Unidad de Administracién
27. Recibe el Jefe de Gestidon y Recursos el oficio para la formalizacién del .,
. . de Proyectos y Gestion de N/A
convenio ante Gobierno del Estado.
Recursos
28. Entrega el Jefe de Gestion y Recursos oficio de solicitud de formalizacion
del Convenio, con los 5 tantos originales para firma de: Unidad de Administracién
e Gobernador del Estado de Jalisco. de Proyectos y Gestidn de
o Secretario General del Gobierno del Estado de Jalisco. Recursos N/A
e Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas.
o El Contralor del Estado de Jalisco.
29. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura por parte de | Director de Obras Publicas
Presidencia, un tanto del convenio original para integrarlo al expediente de e Infraestructura N/A
control interno, del recurso solicitado.
30. Remite el Director de Obras Publicas e Infraestructura el convenio a la | Director de Obras Publicas
Unidad para seguimiento del ejercicio de recursos y expediente. e Infraestructura N/A
31. Recibe el Jefe de la Unidad el convenio original y lo traslada al Jefe de Unidad de Admmlst.r?cwn
., . de Proyectos y Gestion de N/A
Gestion de Recursos para escaneo y archivo.
Recursos
32. Escanea el Jefe de Gestion de Recursos convenio original para archivo | Unidad de Administracion
digital, y resguarda el documento fisico en el archivo de la Unidad y termina | de Proyectos y Gestion de Archivo digital
procedimiento. Recursos
Internas:
. Debe elaborar el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud de
formalizacién del convenio por parte del Ayuntamiento, para firma del
Director de Obras Publicas e Infraestructura.
. Debe recibir el Jefe de Gestion de Recursos los convenios firmados, para la
elaboracién del oficio donde solicita el Presidente Municipal la
Politicas: formalizacién del convenio por parte del Gobierno del Estado de Jalisco.

. Debe remitir el Director de Obras Publicas e Infraestructura el convenio a
la Unidad para seguimiento del ejercicio de recursos y expediente.

. Debe escanear el Jefe de Gestion de Recursos convenio original para
archivo digital, y resguarda el documento fisico en el archivo de la Unidad.

Externas:
. N/A
Producto final: Convenio original para archivo digital.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o inacié i6 -
p Ll Cf)ordlnacmn General de Gestion Integral de la Cédigo: PC-10-04-12
Coordinacién General: Ciudad.
Direccion de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura. Fecha de Actualizacion: N/A
. Unidad de Administracion de P t
Unidad Departamental: nicad de ministracion de Frovectos ¥ | techa de Emision: 24-JUL-2017
Gestidn de Recursos.
Estudio de evaluacidn socioecondmica y fichas
Nombre del técnicas de factibilidad econémica para registro .,
. ; . Version: 00
Procedimiento: de proyectos en Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).
Objetivo del Llevar acabo los estudios de evaluacion socioeconémica y fichas técnicas de factibilidad econémica para registro
Procedimiento: de proyectos en Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Solicita el Jefe de la Unidad el Programa Operativo Anual de Obra Publica
(POA) autorizado por la Comisidn de Asignacion de Obra Publica, al Jefe de
la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica a efecto de
realizar los estudios socioeconémicos y fichas técnicas de factibilidad | Unidad de Administracion de Proyectos y N/A
econdémica de la obra publica para comprobar la factibilidad econémica y Gestion de Recursos
financiera de los proyectos e integracidon del expediente del proyecto de
inversion.
2. Rec.lbe el lJefe de la Unld?d. el POA vy remltfel al Jefe dg EvaIu?C|ones Unidad de Administracién de Proyectos y
Socioecondmicas para seguimiento de elaboracién de estudio y/o ficha de L N/A
o Gestion de Recursos
factibilidad.
3. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondémicas el POA. Unidad de Adnjlplstrauon de Proyectosy N/A
Gestion de Recursos
4. Baja del sitio web de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el Jefe de
Evaluaciones Socioecondmicas, el formato denominado Ficha Técnica de . L .,
o . . - Unidad de Administracién de Proyectos y Internet:
Factibilidad Econdmica para realizar las factibilidades de cada una de las L
. Gestion de Recursos www.shcp.gob.mx
obras que se encuentran en el rango de menores a 30 millones de pesos y
entre 30y 50.
5. Bajael Jeft.e’de EvaluaC|o'nes Souoeco.no.mlca.s.el Presupuesto de Egresos de Unidad de Administracién de Proyectos y Internet:
la Federacion (PEF) publicado en el Diario Oficial de la Federacién, en el cual -
. . - Gestion de Recursos www.dof.gob.mx
publican el presupuesto etiquetado al Municipio de Zapopan.
6. Baja del sitio web de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el Jefe de . L .,

. . . X L Unidad de Administracién de Proyectos y Internet:
Evaluaciones Socioeconémicas, el formato para realizar evaluacidn Gestién de Recursos www.shep.2ob.mx
socioecondmica denominado Analisis Costo Beneficio (ACB). -SNCP-8oo.

7. Analiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas las obras del POA para . L .,
. L o Unidad de Administracién de Proyectos y
seleccionarlas de acuerdo al monto, para la realizaciéon de la factibilidad . N/A
) Gestion de Recursos
correspondiente.
8. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos los
aspectos técnicos como:
e Proyecto ejecutivo
e Trazos
e Planos N/A
e Coordenadas Unidad de Administracién de Proyectos y
o Localizacion del lugar donde se realizara el proyecto. Gestidn de Recursos
o Alternativas de solucién.
o Medidas de optimizacién, y
e Todo lo referente a los componentes de la obra.
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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9. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Construccion, los

aspectos técnicos, como: Unidad de Administracién de Proyectos y N/A
. Términos de Referencia Gestion de Recursos
. Catalogo de Conceptos.

10. Solicita e! ’Jefe de la llJnlfiad al Jefe de la Unidad de Presupuesto y Unidad de Administracién de Proyectos y

Contratacién de Obra Publica el presupuesto base para que se elabore la o N/A
X . - o . Gestion de Recursos
ficha técnica de factibilidad econémica, segln corresponda.

11. Recibe el Jefe de la Unidad la informacidn técnica y presupuesto solicitada
a las Unidades de Estudios y Proyectos, Construccion y de Presupuesto y | Unidad de Administracidon de Proyectos y N/A
Contratacién de Obra Publica y remite al Jefe del area de Evaluaciones Gestion de Recursos
Socioecondmicas para su analisis.

12. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la informacién técnica y | Unidad de Administracion de Proyectos y
presupuesto base para analizar cada una de las obras, a efecto de emitir el Gestion de Recursos N/A
estudio de evaluacion técnica y ficha técnica de factibilidad para proyecto
de inversion.

13. éMonto de la Obras? N/A N/A
En el caso de que la obra sea menor o igual a 29 millones de pesos, pasa a N/A N/A
la actividad 14.

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

En el caso de que la obra sea mayor a 50 millones de pesos pasa a la N/A N/A
actividad 21.

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

inversion menor en la que ingresa los siguientes datos:
. Nombre del Proyecto.
. Monto de Inversién del Proyecto. Unidad de Administracién de Proyectos y
. Fuente de financiamiento. Gestion de Recursos
. Fecha de realizacién del Proyecto. N/A
. Componentes del Proyecto.
. Ubicacién de la realizaciéon del Proyecto.
. Objetivo del Proyecto.
. Justificacién del Proyecto.
. Beneficios del Proyecto.

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

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

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

18. Entrega el Jefe de la Unidad la ficha (s) de inversion menor a la Secretaria | Unidad de Administracion de Proyectos y
de Planeacidn, Administracion y Finanzas (SEPAF) y recaba acuse de la Gestidn de Recursos N/A
entrega.

19. Entrega el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el | Unidad de Administraciéon de Proyectos y Archivo
acuse de recibido, para integrar en archivo fisico y digital de expediente de Gestion de Recursos electrénico en
proyecto y termina procedimiento. PDF.

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

. Nombre de la Obra.

. Tipo de Proyecto de Inversion. . - .,

. Monto total de Inversion. Unidad de Adm'llnlstrauon de Proyectos y N/A

) o Gestidn de Recursos

. Fuente de Financiamiento.

. Localizacion Geografica.

. Alineacion Estratégica.

. Andlisis de la Situacidn Actual: Andlisis de oferta y demanda.
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. Situacidn sin Proyecto: Medidas de optimizacion, Analisis de la
oferta y demanda sin proyecto, Alternativas de solucion (si las
hay) y la justificacion de la Alternativa seleccionada.

. Descripcion del proyecto: Componentes, descripcidon general,
Andlisis de la oferta y demanda con proyecto, Diagnéstico de la
situacién con proyecto.

. Identificacion y cuantificacion de costos.

. Corrida financiera, con indicadores de Tasa Interna de Retorno
(TIR), Costo Anual Equivalente (CAE), Valor Presente Neto (VPN),
continua en la actividad 15.

21. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas el Analisis Costo Beneficio | Unidad de Administracion de Proyectos y N/A
o Evaluacidn Socioeconémica (ACB). Gestion de Recursos

22. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la situacién actual, | Unidad de Administracion de Proyectosy
situacién con proyecto, situaciéon sin proyecto para demostrar que el Gestion de Recursos N/A
beneficio es mayor al costo.

23. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la evaluacion del proyecto, | Unidad de Administracion de Proyectos y N/A
para comprobar que el proyecto es factible. Gestion de Recursos

24. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el andlisis de sensibilidad | Unidad de Administracion de Proyectos y
y riesgos, para la mitigacion de los mismos. Gestion de Recursos N/A

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

* El VaI-or Presente Neto (VPN) Unidad de Administracién de Proyectos y N/A

. Tasa interna de Retorno (TIR) Gestion de RecUrsos

. Tasa de Rendimiento Inmediato (TRI)

. Costo Anual Equivalente (CAE), con una tasa de descuento social
del 10%.

26. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas las conclusiones, | Unidad de Administracion de Proyectosy
emitiendo opinién econdémica del Proyecto en la que se corrobora la Gestion de Recursos N/A
factibilidad y rentabilidad para realizar la obra.

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

28. Entrega el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio de entrega y el | Unidad de Administracion de Proyectos y
estudio de evaluacion socioecondmica para su visto bueno y rubrica, para Gestion de Recursos

X . . S 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 Gestion de Recursos N/A
acuerdo al tipo de obra que se pretenda realizar, para el seguimiento de
registro en cartera de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publica (SHCP).

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

31. Entrega el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el | Unidad de Administracion 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. ¢Cumplié el Estudio Socioecondmico con las especificaciones de los N/A N/A
lineamientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)?

En el caso de que si haya cumplido con las especificaciones, notifica la N/A N/A
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a la instancia local federal
correspondiente para que por su conducto, comunique a la Direccion de
Obras Publicas e Infraestructura que la Evaluacion se inscribe en la Cartera
de Proyectos de Inversion y pasa a la actividad 33.
En el caso de que no se cumpliera el Estudio Socioeconémico con las N/A N/A
especificaciones de los lineamientos de la SHCP, regresa el Andlisis Costo
Beneficio a la dependencia local federal, para que a través de ésta, se
notifique a la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para solventar
observaciones y pasa a la actividad 21.
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33. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura mediante correo

. . e, , Direccion de Obras Publicas e Internet
electrénico de la Instancia Federal local, la notificacion del nimero de Infraestructura 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 . .. -
e g ; K Direccién de Obras Publicas e Internet
notificacion del registro en cartera del proyecto a la Jefatura de la Unidad, )
. L A Infraestructura Office 365
para conocimiento y seguimiento de actualizacion.
35. Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el . L L. Archivo
. o e - . Unidad de Administracién de Proyectos y .
correo, para la impresion e integrar en archivo fisico y digital de expediente ., electrdnico en
. G Gestion de Recursos
de proyecto y termina procedimiento. PDF.
Internas:

. Debe solicitar el Jefe de la Unidad el Programa Operativo Anual de Obra Publica (POA)
autorizado por la Comision de Asignacion de Obra Publica, al Jefe de la Unidad de
Presupuestos y Contratacion de Obra Publica a efecto de realizar los estudios
socioecondmicos y fichas técnicas de factibilidad econdmica de la obra publica para
comprobar la factibilidad econémica y financiera de los proyectos e integracion del
expediente del proyecto de inversion.

. Debe realizar el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el Andlisis Costo Beneficio o

Politicas: Evaluacién Socioeconémica (ACB).

. Debe recibir el Director de Obras Publicas e Infraestructura mediante correo electrénico
de la Instancia Federal local, la notificaciéon del nimero de proyecto en Cartera de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

. Debe reenvia el Jefe de la Unidad de Gestion de Recursos, al Jefe de Evaluaciones
Socioecondmicas el correo, para la impresion e integrar en archivo fisico y digital de
expediente de proyecto.

Externas:

. N/A

Proyecto en Cartera de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) Archivo fisico y digital de

expediente de proyecto.

Producto final:

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
50
e ST
[ ]
r '%"fgjﬁﬁmm o o Ciudad
Adinistracion e apopan o
Administracion e
J Innovacion Gubernamental de IOS nlnos




FLuJo

3.Recibe el lefe de
Evaluaciones
Sncinecondmics el
FOA,

1.2alicita el Frograma

4.Baja el farmata
denominada Ficha Témic
de Factibilidad

2. Recibe el jefede

Operativa Anual de Obra ey

Piblica (POA)

Presupuestn de Egresos
de la Federacidn.

5 Baja el

Enelcaso de quela obra
seamenor oigual a2d
millones de pesos

15 Entrega ficha de
inversidn menaral Jefe
dela Unidad

14 Realiza ficha de
factibilidad de imeridn.

16.Da el vista buenao
aficha

Enelcaso de que las obras se
encuentren entre elmanto de
30250 mdp.

13 ;Montode la Obras?

6.Baja el farmato parm
realizar evaluaddn

7 Analiza las obrs
delFOApara
s elecdonaria

10.3alicita el
presup usstn base

9. %olicita de
Construccign, los
aspectos téqias.

8.2alicita s
aspectns témian.

17.Recibe ficha
firmada ellefe dela
Unidad de Direccidn

18 Entrega la ficha )
de inversidn menar.

20.Realiz Ia Ficha de
Factibilidad Ecndmica.

19.Entrega el
scuse de recibido

pesos

a Shmillanes de

12Recibe la
informacidn técnica
¥ pres upuestn bise

11 Recibe la
informacidn témicay
presupuesto solidtadaa

Enel caso de que
3 laobra sea mayor

para analaar las Unidades
5
21.Realiza &l
Andlisis Costa Benefidan ERBHEmEh
Bl situacion acual del
proyecto.

Sncinecandmica (2CB)

i

23.Realiza la
evaluacidn del

27 Habora el lefe de

36.Realiza las -
Evzluaciones Socinemndmics

24.Elabora el andlsi de 35.Realizalas

28.Entrega el Jefe de
Evzluaciones

sensibilidad y risserm

crridas finanderss

conclusinnes

30.Entrega el oficin
can el Andlisis Casto
Beneficia [ACE]

29.Recibe el oficio
v el estudiofimads

J

Unidad de Administracidn de Proyectos y Gestidn de Recursos

Coordinaccion General de Gestion Integral de la Ciudad.

31Entregael [SHCR)?

acuse de recibido

Natifica laSecretaria de
Hacienda y Cré dito Piblio
(SHCP).

Regresa el Anals 5 Gt
Beneficio

proyecto aficio Socinecandmics, oida
32, Cumplid el Estudio
Socinecondmion mn s
especificaciones de los
lineamientos de la Secretara e
Hacienday Crédito Piblios Motifica alaDireccidn de 5

Obras Piblicas &
Infraestructura para sohertar
observaciones

36, Reemvia corren
paralaimpresion e
integrar en archivo

z
El
g%
52
% 6 . 34 Rieemfa el Direcitn
o ¥ 23 Recibe el Direcddn 2 ”
3z o p carren de notificacidn del
notificacidn del nimem de
cE registrn en carteradel
S e proyecto
S proyects
i
i3
5%
=l
z
[y
=4
]
i 1 2
58
£5
5
-
2z
Y Recibe Andls Cmtn
sz Recibe ficha Entrega acuse
=5 Bensficin [ACE).
5%
TE
SE
E
h-]
=<

ELABORO:

Direccion de Obras Publicas e Infraestructura

FECHA DE EMISION:

19-ENE-2015

FECHA DE ACTUALIZACION:

02-SEP-2021

CODIGO:

MP-10-04-00

VERSION:

02

T
%)

51

Ciudad
de los ninos

Mejora

Regulatoria
Administracién e
Innovacién Gubernamental

Gobierno de

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Dependencias o
Coordinacion General:

CUADRO DE CONTROL

Coordinacion General de Gestion

Integral de la Ciudad. PC-10-04-13

Cédigo:

Direccién de Obras Publicas e

Direccién de Area: Fecha de Actualizacién: | N/A
Infraestructura
. Unidad de Administracion de Proyectos f-na
Unidad Departamental: i’ v Fecha de Emision: 24-JUL-2017
y Gestion de Recursos
Integracién, administracion y
Nombre del Procedimiento: seguimiento del Programa Operativo Version: 00

Anual (POA) de Obra Publica

Objetivo del Procedimiento:

Publica.

Realizar la integracion, administracion y seguimiento del Programa Operativo Anual (POA) de Obra

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Solicita el Jefe de la Unidad, mediante correo electrénico a las . . L
. ; ) Unidad de Administracidn
dependencias que forman parte del Ayuntamiento, envien su proyecto -
L de Proyectos y Gestion de Internet
para obra publica que no entraron en el Presupuesto de Egresos de la
- Recursos
Federacién (PEF).
. . . ) Unidad de Administracié
Recibe el Jefe de la Unidad via correo, de las dependencias del nidad ge Adminis .”?C"’”
X . L de Proyectos y Gestion de Internet
Ayuntamiento las necesidades de proyectos de obra publica.
Recursos
Convoca el Jefe de la Unidad a los Jefes de las Unidades de
Presupuesto y Contratacidn de Obra Publica, Construccidn, Estudiosy | Unidad de Administracion
Proyectos y Director de Obras Publicas e Infraestructura a reuniéon de | de Proyectos y Gestion de N/A
trabajo, para analizar la viabilidad de los proyectos y seleccionar las Recursos
obras que se van a ejecutar
Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e | Unidad de Administracion
Infraestructura el listado de las obras seleccionadas, via electrdnica de Proyectos y Gestion de N/A
para incluirse en el POA de Obra Publica. Recursos
Reenvia el Jefe de la Unidad, correo electrénico al Jefe del adrea de
Administracién de Proyectos para la integracion del proyecto del Unidad de Administracion
programa anual de obra publica (POA) a presentar en la Comision de | de Proyectos y Gestion de Internet
Asignacion y Contratacion de Obra Publica (CACOP) para su Recursos
autorizacion.
Recibe el Jefe del area de Administracion de Proyectos, correo Unidad de Administracién
electrénico del Jefe de la Unidad con el archivo de las obras | de Proyectosy Gestion de Internet
seleccionadas para integrar el proyecto del POA de Obra Publica Recursos
- Adrmini —
Elabora el Jefe del area de Administracion de Proyectos el proyecto del ;nggfod gcetojmg!:gzﬁlgz N/A
POA de Obra Publica al Jefe de la Unidad para visto bueno. v v
Recursos
¢Estd correcto el proyecto del Programa Operativo Anual de Obra N/A N/A
Publica (POA)?
En el caso de que esté correcto, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En el caso de que no esté correcto pasa a la actividad 7. N/A N/A
Recibe el Jefe de la Unidad del Jefe del drea de Administracion de | Unidad de Administracion
Proyectos, POA de Obra Publica a efecto de proponerlo ante el de Proyectos y Gestion de N/A
Director de Obras Publicas e Infraestructura para su aprobacion. Recursos
Presenta el Jefe de la Unidad el proyecto del POA de Obra Publica al Unidad de Admlnlst!"flaon
X . L, de Proyectos y Gestion de N/A
Director de Obras Publicas e Infraestructura para su autorizacion.
Recursos
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
¢Esta correcto el proyecto del POA de Obra Publica? N/A N/A
En el caso de que si esté correcto pasa a la actividad 10. N/A N/A
En el caso de que no esté correcto, recibe del Director de Obras
Publicas e Infraestructura, el POA de Obra Publica con observaciones N/A N/A
y pasa a la actividad 6.
10. Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e :J:Igfo(i:cetgj;ng:z:irgﬁlzz N/A
Infraestructura el proyecto del POA de Obra Publica con el visto bueno.
Recursos
11.  Envia el Jefe de la Unidad al Tesorero, el proyecto del POA de Obra Unidad de Administracion
Publica, para visto bueno de aprobacién del presupuesto requerido | de Proyectosy Gestion de N/A
para desarrollar el proyecto. Recursos
&Apr.ueba el Tesorero el presupuesto para el proyecto del POA de Obra N/A N/A
Publica?
En el caso de que si apruebe el Tesorero presupuesto del proyecto del N/A N/A
POA de Obra Publica, pasa a la actividad 12.
En el caso de que no se apruebe el total del presupuesto del proyecto N/A N/A
del POA de Obra Publica, pasa a la actividad 6.
12. Recibe el Jefe de la Unidad el visto bueno del Tesorero, via correo Unidad de Administracién
electrénico para seguimiento de autorizacién ante la Comision de | de Proyectosy Gestion de Internet
Asignacion y Contratacion de Obra Publica (CACOP) Recursos
13. Reenvia a la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica Unidad de Administracion
para que se integre en la orden del dia de la sesidn en la que se | de Proyectosy Gestion de N/A
presentard el POA de Obra Publica para su aprobacién. Recursos
14. Prepara el Jefe de Administracion de Proyectos la presentacion del g:'gfo(i:cet::;ng:zgz:zz N/A
proyecto del POA de Obra Publica para autorizacién la CACOP
Recursos
15. Envia mediante correo electrénico el Jefe de Administracion de Unidad de Administracion
Proyectos al Jefe de la Unidad, la presentacion para visto bueno del de Proyectos y Gestion de Internet
Director de Obras Publicas e Infraestructura. Recursos
¢Estd correcta la presentacion? N/A N/A
En el caso de que si esté correcta la presentacién, pasa a la actividad N/A N/A
16
En el caso de que no esté correcta, pasa a la actividad 14. N/A N/A
16. Presenta el Director de Obras Publicas a través de la Unidad de | Unidad de Administracion
Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos, el Proyecto de | de Proyectosy Gestidn de N/A
Obra para autorizacion de la CACOP. Recursos
17. Recibe el Jefe de la Unidad, del Jefe de la Unidad de Presupuestos y | Unidad de Administracion
Contratacién de Obra Publica copia del Acta de la sesién donde se | de Proyectosy Gestion de N/A
autorizé el POA de Obra Publica, asi como sus anexos. Recursos
18. Remite el Jefe de la Unidad, el Acta de la sesion de la CACOP, a las
dreas de:
e Administracion de Proyectos para seguimiento de avances de
ejecucion fisica y financiera de las obras que integran el POA de Obra Unidad de Administracion
Plblica; de Proyectos y Gestion de N/A
e Evaluaciones Socioecondémicas para seguimiento de realizacion de Recursos
fichas de factibilidad y/o Analisis Costo Beneficio
e Gestion de Recursos para gestidn de los recursos federales, estatales
y municipales.
19. Solicita el Jefe de la Unidad informe mensual de avance fisico y | Unidad de Administracion
financiero a la Unidad de Construccidn para el control del seguimiento | de Proyectos y Gestidn de N/A
de la ejecucion de las obras del POA de Obra Publica. Recursos
20. Recibe el Jefe de la Unidad de la Unidad de Construccién el reporte de Unidad de Adm|n|st.r‘:=1C|0n
avances mediante archivo electrénico. de Proyectos y Gestion de N/A
Recursos
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
21. Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe del drea de Administracion de | Unidad de Administracion
. . ., BD Excel
Proyectos, archivo de reporte de avances para aplicarlo en base de | de Proyectosy Gestion de Control de obra publica
datos de control interno del POA de Obra Publica. Recursos P )
22.  Solicita el Jefe de la Unidad, al Jefe de Egresos de Tesoreria, relacion Unidad de Administracién BD Excel
de pago de estimaciones de obra, de manera mensual para integrarlo | de Proyectos y Gestion de Control Interno
a la base de datos de Control interno. Recursos
23. Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe del drea de Administracion de | Unidad de Administracion BD Excel
Proyectos, el archivo electrénico para la actualizacion del avance | de Proyectosy Gestion de .
) . . Control interno
financiero en el reporte de control interno Recursos
. - L ) Unidad de Administracidn
24. Elabora el Jefe del area de Administracién de Proyectos el informe -
. ) . R de Proyectos y Gestidn 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 Publicas e . . ”
. ) . Unidad de Administracion
Infraestructura el reporte mensual de avances fisicos y financieros de -
. L de Proyectos y Gestion de N/A
las obras publicas para conocimiento y efectos a que haya lugar y
. L Recursos
termina procedimiento.
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Internas:

. Debe solicitar el Jefe de la Unidad, mediante correo electroénico a las dependencias que
forman parte del Ayuntamiento, envien su proyecto para obra publica que no entraron en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF).

. Debe recibir el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura el
proyecto del POA de Obra Publica con el visto bueno.

. Debe presentar el Director de Obras Publicas a través de la Unidad de Administracion de
Proyectos y Gestion de Recursos, el Proyecto de Obra para autorizacién de la CACOP.

Politicas: . Debe solicitar el Jefe de la Unidad, al Jefe de Egresos de Tesoreria, relacion de pago de
estimaciones de obra, de manera mensual para integrarlo a la base de datos de Control
interno.

. Debe solicitar el Jefe de la Unidad de Gestién de Recursos, informe mensual de avance
fisico y financiero a la Unidad de Construccion para el control del seguimiento de la
ejecucion de las obras del POA de Obra Publica.

Externas:

. N/A

Producto final: Reporte mensual de avance fisico y financiero de las obras publicas.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Coordinacién General de Gestién
Integral de la Ciudad.

Cddigo:

PC-10-04-14

Direccion de Obras Publicas e

Publica

Direccién de Area: Fecha de Actualizacién: | N/A
Infraestructura
Unidad Departamental: Unidad de Construccién Fecha de Emision: 24-)JUL-2017
- S ision de la Ej ion de la Ob Ly
Nombre del Procedimiento: upervision de fa tjecucion de fa fora Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la Supervision de la Ejecucién de la Obra Publica.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

Recibe el Jefe de la Unidad de Construccién el Fallo de Asignacion de
Obra y turna al Jefe de Construccidn para su visto bueno quién a su vez
turna al Jefe de Supervisores.

Unidad de Construccién

N/A

Recibe Jefe de Supervisores el Fallo de Asignacidn de Obra y entrega al
Supervisor de Construccion asignado, asi como el proyecto ejecutivo y
Bitacora de Obra para la supervision de la ejecucién de la obra.

Unidad de Construccién

N/A

Contacta y cita el Supervisor de Construccion al Residente de la
empresa contratista en campo para abrir bitdcora e iniciar trabajos
conforme a las fechas del Contrato de Asignacién de Obra Publica.

Unidad de Construccién

N/A

¢Solicita apoyo técnico para verificar la calidad de la obra?

N/A

N/A

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

N/A

N/A

En caso de que Sl requiera apoyo técnico, pasa a la actividad 5.

N/A

N/A

Genera solicitud para que le designe personal técnico y programa la
visita de obra en el Control de Avance de Obra Publica que se encuentra
en el Sistema de Comunicacién Electrénica (OneDrive de Outlook de
Office 365).

Unidad de Construccién

OneDrive de Outlook de
Office 365.

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

Unidad de Construccion

Internet

Revisa el Supervisor de Construccidn de Obra, los trabajos realizados en
la obra e informe en Bitacora por el residente de la empresa contratista
para validar el avance fisico de obra.

Unidad de Construccion

N/A

Captura el Supervisor de Construccion en el Sistema de Comunicacién
Electrdnica, los avances fisicos y en su caso observaciones generales e
incidencias en la obra.

Unidad de Construccién

Internet

Recibe personal que se ubica en la Ventanilla Multitramite, a la empresa
contratista, expediente de estimacion en dos tantos originales:
e Uno para Tesoreria.
e Otro para la Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra
Publica
e Para su revisién y validacion de trabajos ejecutados en obra por
la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura.

Unidad de Construccién

N/A

10.

Revisa el encargado de la ventanilla multitramite que los documentos
requeridos en la Cédula de Ingreso y Revision de Estimaciones de
Contratistas se encuentren integrados en su totalidad en el expediente
de estimacion y turna al Jefe de Estimaciones para asignar Supervisor
de Construccidn, siendo éstos:

Unidad de Construccién

N/A
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a) Factura

b) Recibo
c) Resumen de partidas de la estimacion (Caratula)

d) Hoja de cantidades a estimar (cuerpo de estimacion)

e) Hojas de nimeros generadores con fotografias

f)  Planos y/o croquis

g) Notas de bitacora del periodo de ejecucién a estimar

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

i) Pruebas de laboratorio

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

k) Copia de oficio de autorizacién P.U. extraordinarios

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

Il) Copia de convenio de autorizacion de ampliacién al plazo
(Prérroga)

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

PRUEBAS DE LABORATORIO DE:
e Compactacion
e Resistencia del concreto
e (Calidad del Acero
e Mezclas
e (Calidad asfalto
e Tabique o tabicon

e Otras
11. ¢Estan completos los documentos? N/A N/A
En caso de no entregar los documentos completos al encargado de la N/A N/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 si estén completos, pasa a la actividad N/A N/A
12.

12. Recibe el Expediente de la Estimacion el Jefe de Estimaciones y turna al
Supervisor de Construccion para su revision fisica y documental para Unidad de Construccién N/A
autorizar mediante firma el expediente de estimacion.

13. ¢Es estimacion de finiquito? N/A N/A
En caso de ser estimacion de finiquito, pasa a la actividad 14. N/A N/A

14. Revisa los anexos de la empresa contratista, anexando ademas 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 Publico, 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 Unidad de Construccién N/A
e) Pruebas de Laboratorio (Reporte final)
f)  Oficio de solicitud de Recepcidn de la Obra
g) Bitacora de Obra
h)  Manual de Mantenimiento
i) Planos definitivos de obra
Formula en orden subsecuente:
1)  Actade Entrega Recepcidn fisica;
2)  Acta administrativa de Finiquito y;
3)  Acta administrativa de Extincion de derechos.

En caso de no ser estimacion de finiquito, pasa a la actividad 15. N/A N/A
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15. Recibe estimacidn el Encargado de la ventanilla multitramite y turna al

Jefe de Estimaciones, verifica que se encuentre registrados los datos de
recepcion (fecha y firma del encargado del médulo) para su revision y
registro en Base de Datos de Control del Seguimiento de Estimaciones.
16. Turna al Supervisor de Construccion para cotejar informacidn técnicay

Base de Datos de Control
Unidad de Construccién del Seguimiento de
Estimaciones en Excel

o - L ) Unidad de Construccion N/A
analitica de la estimacidn entregada por la empresa contratista /
17. ¢Requiere correcciones la estimacion? N/A N/A
En el caso de Si requerir correccidn la estimacion, pasa a la actividad 18. N/A N/A
18. Regresa el Supervisor de Construccién la estimacion al Jefe de
Estimaciones para entrega a la empresa contratista para su correccion . L
. .p g .p . P . Unidad de Construccién N/A
y posterior reingrese por la ventanilla multitramite y pasa a la actividad
9.
En el caso de NO requerir correcciones, pasa a la actividad 19. N/A N/A
19. Firma el supervisor de construccidén estimacion y turna al Jefe de . L
P v Unidad de Construccién N/A

Estimaciones.

20. Recibe el Jefe de estimaciones para gestionar las firmas de validacion
del Jefe de supervisores de construccién de obra, Jefe de construccién,
Jefe de la Unidad de construccion y director de obras publicas e

Unidad de Construccién
Direccion de Obras N/A
Publicas e Infraestructura

infraestructura
21. Envia el expediente de la estimacion el Jefe de estimaciones mediante
oficio firmado por el director de obras publicas e infraestructura a la Unidad de Construccién
contraloria ciudadana para su revision y validacion para el pago Direccion de Obras N/A

correspondiente ante Tesoreria, ver procedimiento PC-05-02-01 Publicas e Infraestructura
Recaudacion.

22. (Existen observaciones en el expediente de la estimacién por N/A N/A
contraloria ciudadana?
En el caso de Si existir observaciones, se solventan por el Jefe de N/A N/A
Estimaciones y pasa a la actividad 21.
En el caso de NO haber observaciones por la contraloria ciudadana en N/A N/A

el expediente de la estimacidn, pasa a la actividad 23.

23. Recibe personal de correspondencia de la direccidén de obras publicas
e infraestructura, expediente de estimaciones de la Contraloria Unidad de Construccién
Ciudadana, acusa con sello de la dependencia y firma de recibido, Direccion de Obras ORACLE
registra en control de correspondencia y turna a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
Pubicas e Infraestructura

24. Recibe y deriva al Jefe de Estimaciones el expediente para seguimiento
de tramite del pago de la estimacion ante la Tesoreria, ver Unidad de Construccién N/A
procedimiento, PC-05-02-01 Recaudacion.

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

26. Turna copia en archivo digital (CD) al Jefe de la Unidad de Presupuesto
y Contratacion de Obra Publica para que se integre al expediente Unico Unidad de Construccién N/A
de obra publica.

Unidad de Construccion
Direccion de Obras N/A
Publicas e Infraestructura

Unidad de Presupuesto y N/A
27. Recibe expediente Unico de obra publica. Contratacion de Obra
Publica
28. Revisa que el expediente Unico de obra publica cuente con toda la Unidad de Presupuesto y N/A
documentacidon completa y ordenada hasta la terminacién de la obra Contratacion de Obra
para mejorar el control interno. Publica
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29. (Expediente completo y ordenado? N/A N/A
En caso de si estar el expediente completo y ordenado, pasa a la N/A N/A
actividad 30.

En caso de no estar el expediente completo y ordenado, pasa a la N/A N/A
actividad 28.

30. Archiva el expediente fisicamente en el drea establecida por la
Direccidn de Obras Publica e Infraestructura de manera ordenada para
una fécil identificacion y trazabilidad del expediente y termina
procedimiento.

Unidad de Presupuesto y
Contratacion de Obra N/A
Publica

Internas:
. Debe integrar un expediente completo por cada obra para mejorar el control
Politicas: interno d.e las Unidades . de Construccion y la Unidad de Presupuesto y
Contratacién de Obra Publica.
Externas:
. N/A
Producto final: Expediente Gnico de obra publica.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion C?ordlnauon General de Gestién Integral de la Codigo: PC-10-04-15
General: Ciudad
Direccion de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de Estudios y Proyectos Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Nombre del Procedimiento: Estudios y proyectos de obra publica. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Llevar los estudios y proyectos de la obra publica.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe la Unidad solicitud de asuntos Unidad de Estudios y
técnicos de infraestructura mediante Proyectos
Folio de Control de Correspondencia de la N/A
Direccion de Obras  Publicas e
Infraestructura donde se solicita la accién
a realizar.
1.2 Registra el Auxiliar Basico en base de Unidad de Estudios y
datos de control de correspondencia y Proyectos
entrega al Jefe de la Unidad para su Base de datos
revision o en su caso analizar la en Excel
informacion recibida para plantear una
solucién que derive en una respuesta
1.3 ¢Requiere comentar la solicitud y posible N/A N/A
respuesta?
En el caso de que SI requiera consulta, N/A N/A
pasa a la actividad 1.5.
En el caso de que NO requiera consulta N/A N/A
con el Director de Obras Publicas e
Infraestructura, pasa a la actividad 1.4.
14 Deriva a través del Auxiliar Basico al area Unidad de Estudios y
L, especializada que corresponda para Proyectos
1.- Asuntos técnicos de .
infraestructura segm'nr?llento de respuesFa, d.e acuerdoala N/A
condicién marcada: ordinaria o urgente y
continua en la actividad 1.6.
1.5 Recaba el visto bueno del Director de Direccion de Obras
Obras Publicas e Infraestructura a la | Publicas e Infraestructura N/A
solicitud para la respuesta
correspondiente.
1.6 Genera el Auxiliar Basico una copia de la Unidad de Estudios y
solicitud para entregarla al drea Proyectos
especializada que corresponda de la N/A
Unidad, para seguimiento de respuesta
de la solicitud.
1.7 ¢La atencidn para generar la respuesta es N/A N/A
ordinaria o extraordinaria?
En el caso de que sea ordinaria, pasa a la N/A N/A
actividad 1.8.
En el caso de que sea extraordinaria, pasa N/A N/A
a la actividad 1.9.
1.8 Responde a la brevedad posible, pasa a la Unidad de Estudios y N/A
actividad 1.10 Proyectos
19 Evalla la solicitud y da orden de prioridad Unidad de Estudios y N/A
y determina la misma de acuerdo a la Proyectos
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
condicién marcada para el seguimiento
de respuesta.

1.10 Recibe la solicitud, del Jefe del &rea Unidad de Estudios y
especializada, el personal técnico para Proyectos N/A
seguimiento de respuesta.

1.11 Revisa y turna para respuesta a personal Unidad de Estudios y
técnico del area, en base a la prioridad Proyectos

. N/A
que se le asigno en Base de Datos de
Control Interno de Correspondencia.

1.12  ¢Llarespuesta generd planos? N/A N/A
En el caso de que Si haya generado N/A N/A
planos, pasa a la actividad 1.13
En el caso de que la respuesta NO haya N/A N/A
generado planos, pasa a la actividad 1.14
exceptuando los planos.

1.13  Adjunta al oficio para firma e impresién Unidad de Estudios y
de sello en éstos del Director de Obras Proyectos N/A
Publicas e Infraestructura y continda a la
actividad 1.14.

1.14 Recibe el Jefe de la Unidad, del Jefe del
drea especializada oficio de respuesta con
su antefirma p’>ara contro! de la persona Unidad de Estudios y
que lo elaboré para su visto bueno con N/A

o . Proyectos
rubricay planos, a efecto de recabar firma
del Director de Obras Publicas e
Infraestructura.

1.15 Recaba el Jefe de la Unidad firma del Direccién de Obras
Director de Obras Publicas en Oficio y | Publicas e Infraestructura N/A
planos para formalizar la respuesta de la
solicitud.

1.16 Tlfr.na oficioy eh su caso planos al Auxﬂ@r Direccién de Obras Base de datos
Basico para registro de respuesta de folio .

. Publicas e Infraestructura en Excel
en Control Interno de Correspondencia

1.17 Entrega el Auxiliar Basico 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 Recibe 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.

2.1 Reg?e el Auxiliar Ba5|c.o de la Umda’d. la Unidad de Estudios y
solicitud de levantamiento topografico N/A

L Proyectos
para seguimiento de respuesta.

2.2 Turna la Secretaria de la Unidad al Jefe
para que programa el levantamiento . .

E:
2.- Levantamientos topograficos. topografico, en base a las prioridades de Unidad de Estudios y N/A
. . Proyectos
trabajos solicitados para su pronta
respuesta.
2.3 Designa el J(?fe al persor?al de la b'rlgada Unidad de Estudios y
de topografia para realizar trabajos en N/A
. . Proyectos
campo y da las consideraciones vy
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
elementos que se deben tomar en cuenta
para realizar el trabajo.
2.4  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 célculos y el Unidad de Estudios y
X R . N/A
proceso de trabajo de gabinete realizado Proyectos
en campo para generar el (los) plano (s).
2.6  Revisa el Jefe la informacion generada en Unidad de Estudios y N/A
campo y en gabinete para su visto bueno. Proyectos
2.7  Genera el Jefe los planos definitivos para . .
la aprobacién del Jefe de la Unidad de Unidad de Estudios y N/A
. Proyectos
Estudios y Proyectos.
2.8 Elabora la Secretaria el oficio de
respuesta de la solicitud para la firma del . .
Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos Unidad de Estudiosy Word
. - Proyectos
y lo respalda en medio electrénico para
revision por el Auxiliar Basico de la Unidad
2.9  Entrega la Secretaria el oficio en medio
electron!cplal Auxiliar Basico de la Umc?.‘f\d Unidad de Estudios y
para revision y planos para la aprobacion Proyectos N/A
y firma de validaciéon del Jefe de la
Unidad.
2.10 2.10 ¢Esta correcto el oficio? N/A N/A
En el caso de que Si esté correcto, N/A N/A
continua en actividad 2.13
En el caso de que NO esté correcto, N/A N/A
continua en la actividad 2.11.
2.11 Hace la correccidn necesaria e imprime. Unidad de Estudiosy N/A
Proyectos
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
aprobacién y firma y continda en la
actividad 2.13.
2.13  Firma para validacion el Jefe de la Unidad, Direccién de Obras
oficio y planos y turna para firma de | Publicas e Infraestructura
s . N/A
autorizacion del Director de Obras
Publicas e Infraestructura
2.14 Recaba el Jefe de la Unidad firma del Direccion de Obras
Director de Obras Publicas en oficio y | Publicas e Infraestructura N/A
planos para formalizar la respuesta de la
solicitud.
2.15 Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Unidad de Estudios y
Obras Publicas e Infraestructura, oficio y Proyectos N/A
planos firmados.
2.16 Turna el Jefe de la Unidad, oficio y planos Unidad de Estudios y
al Auxiliar Basico para registro de Proyectos N/A
respuesta de folio en Control Interno de
Correspondencia
2.17 Entrega el Auxiliar Basico oficio de Unidad de Estudios y
respuesta y planos, al Coordinador de la Proyectos N/A
Unidad para entrega al titular de la
solicitud
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Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema

2.18 Entrega el Coordinador oficio y planos al Unidad de Estudios y
titular que ingresé la solicitud, recaba Proyectos N/A
firma de acuse de recibido y entrega al
Auxiliar Basico para archivo.

2.19 Recibe 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 Recibe y evalia el Jefe del area de
Proyectos la solicitud y orden de prioridad Unidad de Estudios y N/A
para su atencién y determina la misma, de Proyectos
acuerdo Ordinaria o Urgente.

3.2 ¢laatencion para generar la respuesta es N/A N/A
ordinaria o extraordinaria?

En el caso de que sea ordinaria, pasa a la N/A N/A
actividad 3.3.
En el caso de que sea urgente, pasa a la N/A N/A
actividad 3.4.
3.3 Responde a la brevedad posible y pasa a Unidad de Estudios y
. N/A
la actividad 3.5. Proyectos

3.4  Prioriza la respuesta y pasa a la actividad Unidad de Estudios y N/A
3.5. Proyectos

3.5 Designa el Jefe del drea de Proyectos a Unidad de Estudios y
personal especializado para realizar visita Proyectos N/A
al sitio y recaba informacién técnica que
estime necesaria para elaborar proyecto.

3.6 Analiza el Jefe del 4rea de Proyectos Unidad de Estudios y
conjuntamente con el Jefe de la Unidad, Proyectos N/A
las acciones a seguir, una vez establecida
la problematica.

3.7 Recaba el personal especializado, fueron Unidad de Estudios y

3.- Proyectos de obra pablica suficientes par.a dar wuna respuesta Proyectos
favorable, se asigna una volumetria y un N/A
valor aproximado del costo para el
proyecto.

3.8 ¢Fue suficiente la informacion recabada N/A N/A
por el personal especializado?

En el caso de que NO haya sido suficiente N/A N/A
la informacion, pasa a la actividad 3.9.

En el caso de que Si haya sido suficiente la N/A N/A
informacion, pasa a la actividad 3.10.

3.9 Giralainstruccion para que se realicen los Unidad de Estudios y
trabajos de campo necesarios para Proyectos
complementar la informaciéon y se N/A
desarrolle el proyecto correspondiente y
pasa a la actividad 3.10.

3.10 Realiza el personal el proyecto Unidad de Estudios y
correspondiente para presentarlo al Jefe Proyectos N/A
de la Unidad para su revision y validacién.

3.11 Aprueba el Jefe de la Unidad y proceden a
firmar los planos para validarlos, asi como
los planos para turnarlos a firma del . .

Director de Obras Publicas e impresion Unidad de Estudios y N/A

- s Proyectos

del sello oficial para autorizacidn para dar

respuesta a la solicitud y/o folio de

correspondencia.
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Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.12 Elabora personal especializado el oficio Unidad de Estudios y Word
para dar respuesta a la solicitud. Proyectos
3.13 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 Jefe Direccion de Obras
de la Unidad y presenta para firma de | Publicas e Infraestructura N/A
autorizacion del Director de Obras
Publicas e Infraestructura.
3.15 Recibe el Jefe de la Unidad, oficio y planos Direccion de Obras
firmados por del Director de Obras Pudblicas e Infraestructura N/A
Publicas e Infraestructura.
3.16 Turna el Jefe de la Unidad al Coordinador Direccion de Obras
oficio de respuesta y planos al titular que | Publicas e Infraestructura N/A
ingreso la solicitud para su entrega.
3.17 Entrega el Coordinador oficio y planos al Unidad de Estudios y
titular que ingresé la solicitud, recaba Proyectos
firma de acuse de recibido y entrega al N/A
Auxiliar  Basico para control de
correspondencia.
3.18 Recibe el Auxiliar Basico, oficio con acuse Direccién de Obras
de recibido, registra en Base de Datos de Publicas e Infraestructura Base de datos
Control Interno de Correspondencia y en Excel
archiva.
4.1 Recibe de la Unidad de Presupuestos y
Contratacion de Obra Pdblica,
notificacion de la adjudicacién del
contrato y paquet? técnico (copia simple Unidad de Estudios y
del contrato, catdlogo de conceptos y N/A
. Proyectos
datos necesarios de la empresa
contratista que se adjudico el contrato)
del servicio para la supervision del
proyecto de obra.
4.2 Designa el Jefe de la Unidad a personal Unidad de Estudios y
especializado que realizard las funciones Proyectos
de Supervisor de Proyectos, quien se N/A
encargara de revisar y dar seguimiento de
la elaboracién del proyecto de obra.
4.3 Recibe el Supervisor, notificacién y el Unidad de Estudios y
4, Estudios vy Proyectos paquete técnico del servicio para iniciar Proyectos N/A
elaborados en la modalidad de los trabajos.
asignacion por  empresas 4.4  Apertura el expediente técnico del
contratistas. proyecto de obra, mismo que se integra
con la documentaciéon minima necesaria
que marca la Ley de Obras Publicas Unidad de Estudios y N/A
aplicable segun el origen del recurso a Proyectos
ejercer (Federal, Estatal, Municipal), asi
como los documentos que se generen en
el transcurso de la supervision.
4.5 Cita el Supervisor al representante de la
empresa contratista (Residente de Obra),
para proceder a iniciar los trabajos y abrir
!a bitdcora correspondiente, que serd el Unidad de Estudios y
instrumento legal, que para efectos N/A
. . . . Proyectos
técnicos tiene la misma igualdad que el
contrato, ademds de que es el
instrumento mas efectivo para el control
de la supervision del proyecto de obra.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.6 Entrega el Supervisor al Residente de Unidad de Estudios y
Obra el paquete técnico del servicio a Proyectos
X -, N/A
realizar y hace entrega del sitio de los
trabajos.
4.7  Registra el Supervisor en Bitacora, la visita Unidad de Estudios y
al sitio y firma para constancia en la Proyectos N/A
Bitacora.
4.8 Realiza visitas de campo el Supervisor Unidad de Estudios y
para el seguimiento de supervision de la Proyectos
L. . L. N/A
elaboracién del servicio de elaboracién de
proyecto ejecutivo de obra.
4.9 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
. R N/A
Obra que permitan cumplir con los
términos de referencia para la ejecucién
del proyecto de obra.
4.10 Recibe la Unidad de la Empresa Unidad de Estudios y
Contratista, estimaciones para su cobro Proyectos N/A
por el trabajo realizado y turna al
Supervisor para su revision.
4.11 Recibe el Supervisor estimacién para Unidad de Estudios y
revision y validar los trabajos que a su Proyectos
consideracion corresponda, ya que él es el N/A
responsable directo de validar o no, todo
trabajo inherente a la elaboracién del
proyecto de obra.
4.12 Verifica que la informacion se encuentre Unidad de Estudios y
conforme a los términos pactados en el Proyectos N/A
contrato y determina si los satisface.
4.13 ¢Los datos son satisfactorios? N/A N/A
En el caso de que NO, pasa a la actividad N/A N/A
4.14.
En el caso de que SI, pasa a la actividad N/A N/A
4.15.
4.14 Regresa por oficio 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 continta en la actividad
4.10.
4.15 Entrega el Supervisor al Jefe de la Unidad,
informe de la revisién del proyecto de la
obra, incluye sus comentarios en caso de
haber modificaciones que representen
incremento en monto y/o tiempo o Unidad de Estudios y
. . e g . N/A
implique modificacion al objeto del Proyectos
contrato o en su caso aplicar las sanciones
correspondientes por atraso, conforme al
programa de ejecucién 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 revisidn Proyectos
general del proyecto, realiza ajustes si es N/A
necesario obtiene la  autorizacion
correspondiente del Director de Obras
Publicas e Infraestructura.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la 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.

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

4.19 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 finiquito al Unidad de Estudios y
contrato correspondiente, previo a la Proyectos N/A
conclusién de los trabajos de supervision
del contrato y cierre de la Bitacora.

4.22 (Existe recurso para financiar la obra? Unidad de Estudios y N/A

Proyectos
En el caso de que NO exista recurso, pasa Unidad de Estudios y N/A
a la actividad 4.23. Proyectos
En el caso de que Si se cuente con recurso, Unidad de Estudios y N/A
pasa a la actividad 4.24. Proyectos

4.23 Integra al banco de proyectos de la Unidad de Estudios y
Unidad y continlia en la actividad 4.24. Proyectos

4.24 Elabora el Supervisor memorando y graba
en dos tantos la informacion del proyecto
en CD, e integra uno en el expediente
técnico para remitirlos a Ia Unidad de Unidad de Estudios y
Presupuestos y Contratacion de Obra N/A

o . . - Proyectos
publica para seguimiento de asignacion,
contratacién ejecucion 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 Contratacion de Obra N/A
Publica 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
publica y archiva, termina procedimiento.

ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura

FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02

68
el
[ ]
r lI%Jl\eogjErl’itoria Zémgo Cean C|Udad
= A o ne
J . Pep de los nifios




Internas:

. Debe recibir la Unidad solicitud de asuntos técnicos de infraestructura mediante Folio de
Control de Correspondencia de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura donde se
solicita la accion a realizar.

. Debe entregar oficio de respuesta y planos, al Coordinador de la Unidad para entrega al
titular de la solicitud.

Debe recibir la solicitud de levantamiento topografico para seguimiento de respuesta.

. Debe generar el Jefe, los planos definitivos para la aprobacion del Jefe de la Unidad de
Estudios y Proyectos.

. Debe entregar el Coordinador oficio y planos al titular que ingresé la solicitud, recaba firma
de acuse de recibido y entrega al Auxiliar Basico para archivo.

. Debe recibir y evaluar el Jefe del area de Proyectos la solicitud y orden de prioridad para
su atencién y determina la misma, de acuerdo Ordinaria o Urgente.

. Debe girar la instruccién para que se realicen los trabajos de campo necesarios para
complementar la informacién y se desarrolle el proyecto correspondiente.

. Debe recibir oficio con acuse de recibido, registra en Base de Datos de Control Interno de

g Correspondencia y archivar.
Politicas: - i , e e

. Debe recibir la Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica, notificacion de la
adjudicacidon del contrato y paquete técnico (copia simple del contrato, catadlogo de
conceptos y datos necesarios de la empresa contratista que se adjudicé el contrato) del
servicio para la supervisidn del proyecto de obra.

. Debe aperturar el expediente técnico del proyecto de obra, mismo que se integra con la
documentacién minima necesaria que marca la Ley de Obras Publicas aplicable segun el
origen del recurso a ejercer (Federal, Estatal, Municipal), asi como los documentos que se
generen en el transcurso de la supervision.

. Debe validar el Jefe de la Unidad, los comentarios del informe de la revision general del
proyecto, realiza ajustes si es necesario y obtiene la autorizacidon correspondiente del
Director de Obras Publicas e Infraestructura.

. Debe realiza el supervisor el finiquito al contrato correspondiente, previo a la conclusion
de los trabajos de supervision del contrato y cierre de la Bitacora.

. Debe registrar el supervisor los datos necesarios del expediente técnico en base de datos
de control de proyectos de obra publica y archiva.

Externas:
. N/A

Producto final: Expediente técnico.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Etapa 1.- Asuntos técnicos de infraestructura.

Emregasn\!c\tudde 1.5 Recabael
a5 untas técnicos

1.15 Recaba 116 Turna oficiny
wisto bueno

firma ensu caso planos

Direccién de Obras Piblicas e
Infraestructura

1.7La atencidn pare generar
la respuesta e ordinaria o
extraordinaria?

1.3iRequiere mmentarla
salcitudy posible respuesta?

1.9Evaliala
salicitud

1.10Recibe 1.11 Revisayturna
solicitud pararespuesta

1.6Generauna
copia de las oligtud

11Recibela
solicitud de unts

1.2 Registraen
base de datos

Ordinaria

1.4 Deriva que
carres panda para
seguimienta

18 Respondea
labrevedad

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Unidad de Estudios ¥ Proyectos

112la
respuesta 3

generd 1.18Recibe oficio de . 1.18 Recibe

lanas? respuesta 1.17Entrega oficio 112 Entregala R

P : de respuesta salicitud e

1.13 Adjunta al
oficio
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Etapa 2.- Levantamiento Topograficos.
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2.13 Firma para 2.14Recaba firma
validacidn del Directar
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planos recibida

Titular

Etapa 3.- Proyectos de obra publica.
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Coordinacion General de Gestién Integral de la Ciudad

Y Y
3.14 Firma parealidar 3.15 Recibe 216 Turna oficia 218 Recibe
las documentas aficiay planas derespussta oficin de acuse

Direccion de Dbras
Piiblicas e Infraestructura
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Etapa 4.- Estudios y proyectos elaborados en la modalidad de asignacidon por empresas

contratistas.

Entrega
Recibe cita estimaciones
perasucobro

Recib
H Recibe ficio H e
observaciones

Contratista

Entrega las
adecuaciones

Entrega
notificacidn

Unidad de Presupuestos ¥
Contratacién de Obra Pablica

Recibe
memarandoy
expediente

4.1 Recibe
notificacian de |a
adjudicacidn

4.2 Designa que
realizard las
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién  General de Gestion a
L ) Codigo: PC-10-04-16
Coordinacion General: Integral de la Ciudad g
. L, ‘ Direccion de Obras Publicas e .
Direccion de Area: Fecha de Actualizacion: | N/A
Infraestructura
. Unidad de Li i Permi d s,
Unidad Departamental: nidad de Licencias 'y Fermisos A€ | tacha de Emision: 24-JUL-2017
Construccion
Nombre del Procedimiento: Cambio de Proyecto de Edificacion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar los cambios de proyecto de edificacién.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitrdmite la documentacion
requerida para tramite de Cambio de Proyecto de Edificacion. Unidad de Licencias y
L. L. [ . . s . L. Internet
(La documentacién y requisitos estan disponibles en linea Permisos de Construccién
Zapopan; la direcciéon electrénica es
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2. Revisa personal de la Direccion de Obras Publicas e . . .
. o ., Unidad de Licencias y
Infraestructura en ventanilla multitramite la documentacion Permisos de Construccién N/A
requerida para tramite de Cambio de Proyecto de Edificacion.
3. Registra personal de la Direccion de Obras Publicas e Unidad de Licencias y
Infraestructura en ventanilla multitrdmite Unicamente los Permisos de Construcciéon . . .
. , . , R Sistema de Seguimiento de folios.
expedientes que estén completos asignando numero de folio de
revision.
4. Entrega personal de la Direccion de Obras Publicas e . . .
. . - . Unidad de Licencias y L .
Infraestructura en ventanilla multitramite en fisico y en sistema . L Seguimiento de folios.
) ; . } ; . Permisos de Construccion
expediente a la asistente del area de Licencias de Edificacion.
5. Recibe la asistente de Licencias de Edificacion y revisa Unidad de Licencias y N/A
documentacion que integra el expediente. Permisos de Construccién
6. Turna asistente de Licencias de Edificacion expediente en fisico Unidad de Licencias y . . .
. R . . . e g . . Sistema de Seguimiento de folios.
y en sistema a Revisor del area de Licencias de Edificacion Permisos de Construccién
7. Revisa el revisor de Licencias de Edificacion expediente con la Unidad de Licencias y N/A
documentacidn y los planos. Permisos de Construccién
¢Revisién de Documentacion? N/A N/A
En caso de documentacién y planos correctos, pasa a actividad N/A N/A
10
;n caso de documentacidn y planos incorrectos, pasa a actividad N/A N/A
8. Notifica revisor de Licencias de Edificacion al ciudadano via Unidad de Licencias y Internet
correo electrdnico las inconsistencias. Permisos de Construccion
9. Turna revisor de Licencias de Edificacion expediente en fisico y
en sistema a personal de la Direccion de Obras Publicas e Unidad de Licencias y . L .
K P . . Sistema de seguimiento de folios
Infraestructura en ventanilla multitramite para entregarlos al Permisos de Construccién
ciudadano y termina procedimiento.
10. Genera revisor de Licencias de Edificacion propuesta de cobro Unidad de Licencias y . . .
. . L Sistema de seguimiento de folios
en sistema. Permisos de Construccion
11. Turna revisor de Licencias de Edificaciéon expediente con . . .
. . R . Unidad de Licencias y . L .
propuesta de cobro en fisico y en sistema a Jefe de Licencias de . L Sistema de seguimiento de folios
R Permisos de Construccién
Edificacion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
12. Revisa jefe de Licencias de Edificacion expediente y planos asi

Unidad de Licencias y

como la Propuesta de Cobro generada por el Revisor del area de . L N/A
. . e g Permisos de Construccién

Licencias de Edificacion.
¢Revisidn de planos y propuesta de cobro? N/A N/A
En .ca.lso de planos y propuesta de cobro correcta, continua en N/A N/A
actividad 13
En caso de planos o propuesta de cobro incorrectas, continua

p prop Z N/A N/A

en actividad 10

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

14. Turna asistente de Jefatura de Unidad a Jefe de Unidad

Unidad de Licencias y

. L Sistema de seguimiento folios
Permisos de Construccién

Unidad de Licencias y

exped}ente y propuesta de cobro en fisico para antefirma de Jefe Permisos de Construccion N/A
de Unidad.
15. Antefirma Jefe de Unidad propuesta de cobro y turna a asistente . . .
. e R Unidad de Licencias y
de Jefatura de Unidad para su envio a firma del Director de Obras . . N/A
P Permisos de Construccién
Publicas e Infraestructura.
16. Turna asistente de Jefatura de Unidad en fisico expediente y . . .
. . L Unidad de Licencias y
propuesta de cobro a asistente de Direccién para recabar la . . N/A
§ . . Permisos de Construccion
firma correspondiente del Director.
17. Recibe asistente de Direccion expediente y propuesta de cobro Direccion de Obras N/A
y turna a firma del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Publicas e Infraestructura
18.  Firma Director de Obras Publicas e Infraestructura propuesta de Direccion de Obras N/A
cobro. Publicas e Infraestructura
19. Turna asistente de Direccidn a asistente de Jefatura de Unidad Direccion de Obras . . .
. ) L - Sistema Seguimiento de folios.
expediente y propuesta de cobro firmada en fisico. Publicas e Infraestructura

20. Recibe asistente de Jefatura de Unidad expediente y propuesta
de cobro firmada en fisico y turna en fisico y en sistema
responsable de impresion de licencias.

21. Resguarda responsable de impresidn de licencias expediente en
fisico, turna propuesta de cobro en fisico y en sistema a personal
de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla
multitrdmite para su entrega al ciudadano, previa notificacion
via correo electronico.

22. Entrega personal de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitrdmite al Ciudadano Direccion de Obras
Propuesta de Cobro para realizar el pago correspondiente, ver Pdblicas e Infraestructura
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.

23. Recibe Personal de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite del Ciudadano
comprobante de pago y copia de la Propuesta de Cobro
calificada por el Juez de Tesoreria y turna en fisico y en sistema
comprobante de pago a responsable de archivo.

24. Resguarda responsable de impresion de licencias comprobante
de pago y propuesta de cobro calificada en expediente y turna Unidad de Licencias y

Unidad de Licencias y

. L Sistema Seguimiento de folios.
Permisos de Construccién €

Unidad de Licencias y

) L Sistema de Seguimiento de folios
Permisos de Construccién €

N/A

Direccion de Obras

- Sistema de seguimiento de folios
Publicas e Infraestructura

de manera fisica a asistente de Licencias de Edificacion para Permisos de Construccién N/A
elaboracién de Oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion.

25. Elabora asistente de Licencias de Edificacion Oficio de Cambio de
Proyecto de Edificacion y turna junto con expediente a Unidad de Licencias y Word

responsable de Licencias de Edificacion para su revision y Permisos de Construccién
antefirma correspondiente.

26. Recibe Jefe de Licencias de Edificacion oficio de Cambio de Unidad de Licencias y . .
e, . L § . . Seguimiento de folios.
Proyecto de Edificacion y expediente para revision y antefirma. Permisos de Construccion
éRevisién de oficio? N/A N/A
En caso de oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion correcto, N/A N/A

continua en actividad 27.

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02

75
\ve $Ty

Mejora
‘ Regulatoria
Administracién e

Innovacién Gubernamental

g Ciudad
PoP de los nifios




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de oficio de Cambio de proyecto de Edificacion
. ; - N/A N/A
incorrecto, continua en actividad 25.
27. Antefirma responsable de Licencias de Edificacion oficio de . . .
. P Unidad de Licencias y
Cambio de Proyecto de edificacidn junto con los planos y turna Permisos de Construccion N/A
junto con el expediente a Asistente de la Jefatura de Unidad.
28. Turna asistente de la Jefatura de Unidad oficio de Cambio de R . .
e R Unidad de Licencias y
Proyecto de Edificacién y Planos con expediente a Jefe de la . L N/A
R ) . Permisos de Construccién
Unidad para firma correspondiente.
29. Antefirma Jefe de la Unidad oficio de Cambio de Proyecto de . . .
e . . Unidad de Licencias y
Edificacion y Planos y regresa a Asistente de la Jefatura de . L N/A
K . . L Permisos de Construccién
Unidad para su envio a Direccidn.
30. Turna asistente de la Jefatura de Unidad oficio de Cambio de . . .
e . X ., Unidad de Licencias y L .
Proyecto de Edificacion con planos y expediente a Direccidon para . L Seguimiento de folios.
g Permisos de Construccion
su autorizacion final.
31. Recibe asistente de Direccién en fisico oficio de Cambio de Direccion de Obras N/A
Proyecto, planos y expediente para recabar la firma del Director. Publicas e Infraestructura
32. Firma Director oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion y Direccion de Obras N/A
Planos. Publicas e Infraestructura
33. Sella asistente de direccién oficio de Cambio de proyecto de Direccién de Obras
Edificacion y Planos y turna a Asistente de Jefatura de Unidad de . N/A
L ) Publicas e Infraestructura
manera fisica junto con el expediente.
34. Recibe asistente de Jefatura de Unidad oficio de Cambio de . . .
e . K Unidad de Licencias y
Proyecto de Edificacidn, planos, expediente y turna de manera X -, N/A
. . - A . Permisos de Construccion.
fisica a responsable de impresion de licencias.
35. Reporta responsable de impresion de licencias en sistema que el
trdmite se encuentra listo, deriva en fisico y en sistema oficio de . . .
. e . Unidad de Licencias y . L .
Cambio de Proyecto de Edificacion y planos al personal de la X ., Sistema de seguimiento de folios.
. L. ., . Permisos de Construccion.
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla
multitrdmite para entrega al Ciudadano.
36. Entrega personal de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite oficio de Cambio de Unidad de Licencias y N/A
Proyecto de Edificacién y planos autorizados al Ciudadano, | Permisos de Construccion.
recabando el acuse de recibo debidamente firmado.
37. Deriva personal de la Direccion de Obras Publicas e . . .
. o . Unidad de Licencias y . L .
Infraestructura en ventanilla multitramite acuse de recibo en X o Sistema de seguimiento de folios.
- . ) ) . . Permisos de Construccion.
fisico y en sistema a responsable de impresion de licencias.
38. Resguarda responsable de impresién de licencias acuse de . . .
k . X . Unidad de Licencias y . o .
recibo en expediente y turna a responsable de archivo en fisico X o Sistema de seguimiento de folios
R Permisos de Construccion.
y en sistema.
39. Resguarda responsable de archivo expediente en el archivo de . . .
. R e, . . ) Unidad de Licencias y . o .
licencias de edificacion y da de baja en el sistema y termina X 2 Sistema de seguimiento de folios
L Permisos de Construccion.
procedimiento.
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Internas:

. Debe recibir personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla
multitrdmite la documentacion requerida para tramite de Cambio de Proyecto de
Edificacion.

. Debe notificar revisor de Licencias de Edificacion al ciudadano via correo electrénico las
inconsistencias.

Politicas: . Debe firmar Director de Obras Publicas e Infraestructura propuesta de cobro.

. Debe reportar el responsable de impresion de licencias en sistema que el tramite se
encuentra listo, deriva en fisico y en sistema oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion
y planos al personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla
multitrdmite para entrega al Ciudadano.

Externas:
. N/A
Producto final: Oficio de Cambio de Proyecto de Edificacién y Planos.
Tramite/Trdmite Ciudadano: ZAP-CGGIC-30 Autorizacién de cambio de proyecto ejecutivo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidon General de Gestion Integral ,
. > . Codigo: PC-10-04-17
Coordinacion General: de la Ciudad. g
. L < Direccion de  Obras  Publicas e N
Direccidn de Area: Fecha de Actualizacién: | 29-JUL-2021
Infraestructura
. Unidad de Licencias Permisos de -na
Unidad Departamental : ) y Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Construccion
Nombre del Procedimiento: Licencia de demolicién. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Expedir las licencias de demolicidn solicitadas.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite, la solicitud de licencia de . L,
L X - .. Direccién de Obras
construccion, expediente con documentacién y planos;( ver requisitos Plblicas e N/A
para el trdmite licencia de construccion mayor y menor); la
) L P ) . Infraestructura
documentacion y los requisitos estan disponibles en linea Zapopan; la
direccion electrdnica es http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2. Revisa expediente personal de mddulo de la Direccidon de Obras Publicas Direccién de Obras . .
. . . . . . Sistema de seguimiento
e Infraestructura en ventanilla multitramite y asigna numero de folio al Publicas e de folios
expediente. Infraestructura
3. Turna personal de moddulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras . -
. L K - . Sistema de seguimiento
Infraestructura en ventanilla multitrdmite, expediente en fisico y en Publicas e de folios
sistema a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion Infraestructura
- m -
4.  Recibe expediente en fisico y en sistema con nimero de folio la asistente Unidad de. icenclasy Sistema de seguimiento
R . e . Permisos de A
de licencias de edificacion. » de folios
Construccion
5.  Recibe la asistente de licencias de edificacion el expediente y lo asigna Unidad de Licencias y . o
. . Sistema de seguimiento
al revisor. Permisos de A
) de folios
Construccion
6.  ¢Analiza revisor de licencias la documentacion? N/A N/A
En caso de estar incompleta la documentacion se regresa el tramite y pasa a la N/A N/A
actividad 1.
En caso de estar completa la documentacion pasa a la actividad punto 7. N/A N/A
Unidad de Licencias y . L
. . . ., . Sistema de seguimiento
7.  Genera revisor propuesta de cobro de licencia de construccion. Permisos de de folios
Construccion
8.  Turna revisor propuesta de cobro y expediente al Jefe de licencias de Unidad de. Licenciasy
S - L Permisos de Internet
construccidn via sistema y en fisico y pasa a la actividad 26. L
Construccion
. . Unidad de Li i
9.  Recibe Jefe de licencias de construccidn expediente y propuesta de cobro nica e. icenciasy
. R . . Permisos de N/A
de licencia en fisico y en sistema. )
Construccion
10. ¢RevisaJefe de licencias de construccion expediente con documentacién, N/A N/A
planos y propuesta de cobro en fisico?
En caso que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 7. N/A N/A
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En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 11. N/A N/A
) ) ) L Unidad de Li i ) -
11. Antefirma Jefe de licencias de construccion y turna propuesta de n serr:iscla(;e;:las ¥ Sistema de seguimiento de
cobro y expediente a la asistente via sistema y en fisico. ) folios
Construccion
. . . . L Unidad de Licencias y . .
12. Recibe asistente de licencias de construccion propuesta de cobro Permisos de Sistema de seguimiento de
y expediente via sistema y en fisico. ) folios
Construccion
. . . ., . - Unidad de Licencias . .
13. Turna asistente de licencias de construccién expediente en fisico . y Sistema de seguimiento de
. Permisos de )
al Jefe de la Unidad. » folios
Construccion
. . . ., Unidad de Licencias y . .
14. Revisa Jefe de la Unidad expediente con la documentacién, planos Permisos de Sistema de seguimiento de
ropuesta de cobro y antefirma. » folios
Y prop v Construccion
. . . . L Unidad de Licencias y . .
15. Recibe asistente de Licencias de construccién propuestas de cobro Permisos de Sistema de seguimiento de
firmadas y expedientes en fisico. L. folios
Construccién
16. Envia asistente de licencias de construccién via sistema las Unidad de Licencias y . .
. . ; e . Sistema de seguimiento de
propuestas de cobro para licencias al juez calificador y pasa a la Permisos de A
L ) folios
actividad 17. Construccion
Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento de
17. Valida juez calificador propuestas de cobro. Permisos de foliis
Construccion
18. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de si estar correcta pasa a actividad 19. N/A N/A
En caso de no estar correcta pasa a actividad 7. N/A N/A
19. Turna asistente de licencias de construccion expediente en fisico y Unidad de Licencias y . o
. . L . Sistema de seguimiento de
propuesta de cobro a la Direccion de Obras Publicas e Permisos de folios
Infraestructura. Construccion
) ) ., - Direccion de Obras . o
20. ¢Recibe personal de la Direccion de Obras Publicas e ! PLI'Iincas o Sistema de seguimiento de
Infraestructura en expediente fisico y en sistema? folios
Infraestructura
Direccion de Obras . .
- L Sistema de seguimiento de
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 7. Publicas e folios
Infraestructura
Direccion de Obras Sistema de seguimiento de
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 21. Publicas e foliis
Infraestructura
Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento de
21. Firma Director la propuesta de cobro. Permisos de foliis
Construccion
22. ¢Envia asistente de director propuesta de cobro a la tesorera N/A N/A
municipal?
En caso que la propuesta de cobro sea correcta, pasa al punto 23. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 6. N/A N/A
. . - Sistema de seguimiento de
23. Firma Tesoreria Municipal propuesta de cobro. , - : .gw :
Tesoreria Municipal folios
24. Validad asistente de tesoreria en sistema y turna a Direccion de Sistema de seguimiento de
Obras Publicas. Tesoreria Municipal folios
. . . - _— Direccion de Obras . -
25. Recibe y turna asistente de Direccién de Obras Publicas propuesta ! PLI]incas o Sistema de seguimiento de
de cobro en sistema vy fisico. folios
Infraestructura
Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento de
26. Recibe asistente de jefe de unidad propuesta de cobro. Permisos de foliis
Construccion
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e . . . . Unidad de Licencias . .
27. Notifica asistente del jefe de unidad al ciudadano que pase por la Permisos de ¥ Sistema de seguimiento de
ropuesta de pago. » folios
prop pag Construccion
. . . . . Unidad de Licencias y . .
28. Envia asistente de jefe de unidad el expediente y propuesta de Permisos de Sistema de seguimiento de
pago en fisico y sistema a ventanilla para entrega a ciudadano. » folios
Construccion
29. Recibe ciudadano propuesta de pago en ventanilla Unica. Ciudadano N/A
30. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de .
X R L pag prop P Ciudadano N/A
cobro de la Licencia, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.
31. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al Unidad de Licencias y
personal de moédulo de la Direccion de Obras Publicas e Permisos de Sistema de seguimiento de
Infraestructura en ventanilla multitramite y se remite a la asistente Construccion folios
de licencias de construccién.
. . . . U L Unidad de Li i . .
32. Registra asistente de licencias de construccidon informacién en n serr:isg;e;:as ¥ Sistema de seguimiento de
sistema de seguimiento de folios. ) folios
Construccion
. L . . . Unidad de Licencias y . L
33. Captura encargada de impresion de licencias datos del recibo de R Sistema de seguimiento de
260 Permisos de folios
pago. Construccion
Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento de
34. Imprime Licencia de Edificacion. Permisos de . gA
., Licencias
Construccion
. L . . . . Unidad de Licencias N/A
35. Integra encargada de impresion de licencias, la licencia y : PermIS(I)s del ¥ /
comprobante de pago de la propuesta de cobro al expediente. »
P pag propu xpec Construccion
. . . ’ Unidad de Licencias
36. Sella encargada de impresion de licencias los planos del proyecto : R : fasy
R . . R Permisos de N/A
y asienta clave de licencia en los mismos. ,
Construccion
37. Recaba asistente de licencias de construccion firmay sello en las Unidad de Licencias y . .
. . . . ) R Sistema de seguimiento de
licencias y planos de los encargados de licencias de construccion Permisos de folios
y la Unidad. Construccion
. . . . . -, Unidad de Licencias y . L
38. Turna asistente expediente con licencia y planos a Direccién de R Sistema de seguimiento de
- ) Permisos de A
Obras Publicas e Infraestructura para su firma. » folios
Construccion
. . . . " . Unidad de Licencias y . L
39. Firma director licencia, planos y bitacora, y turna a asistente de Permisos de Sistema de seguimiento de
Direccion. L folios
Construccion
Unidad de Licencias y
40. Recibe asistente de direccidn y turna a asistente de licencias de Permisos de Sistema de seguimiento de
construccion para su entrega al ciudadano. Construccion folios
41. Recibe asistente de licencias de construccidn expedientes con Unidad de Licencias y . L
. . " X . R Sistema de seguimiento de
licencias, planos y bitacoras firmadas y selladas por el Director Permisos de X
i L folios
de Obras publicas e Infraestructura. Construccion
. . . L . Direccidn de Obras . L
42. Turna asistente de licencias de construccidon a ventanilla la Plblicas e Sistema de seguimiento de
bitacora, 3 juegos de planos y licencia en fisico y via sistema. folios
Infraestructura
43. Recibe personal de médulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras . .
R o s . i Sistema de seguimiento de
Infraestructura en ventanilla multitramite la bitdcora, 3 juegos de Publicas e folios
planos y licencia en fisico y via sistema. Infraestructura
) ) ) ) - Direccién de Obras
44. Entrega licencia al ciudadano recabando firma de recibido en : PLI]incas e N/A
duplicado de la misma, mas sus 3 juegos de planos y bitacora.
upl : Us 3 Jueg P y o Infraestructura
45. Turna personal de médulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras
Infraestructura en ventanilla multitramite al responsable de Publicas e N/A
impresidn de licencias el acuse de recibo para archivar. Infraestructura
. . L . . . . Direccién de Ob
46. Envia responsable de impresion de licencias expediente al archivo Irec;&iﬁcai o ras N/A
t i dimiento.
y termina procedimiento Infraestructura
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Politicas:

Internas:
[ ]

Externas:
o

Debe recibir y verificar personal de la Direccidén de Obras Publicas e Infraestructura
en ventanilla multitrdmite la documentacion y planos solicitados para tramite de
licencia de demolicion.

Debe generar el revisor la propuesta de cobro de la licencia de demolicidn a través
del sistema y turna a asistente de licencias de edificacion.

Debe revisar Director expediente y propuesta de cobro y firma.

Debe entregar personal de la Direcciéon de Obras Publicas e Infraestructura
asignado a ventanilla multitramite propuesta de cobro al ciudadano para que la
presente al juez calificador.

Debe entregar personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura asignado
a ventanilla multitramite licencia de demolicién y planos autorizados al ciudadano
recabando firma de recibido del mismo, en libro y duplicado de licencia.

N/A

Producto final:

Licencia de demolicién y planos autorizados.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGGIC-28 Licencia de demolicidn.

il
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion inacié i6 -
o] Coordinacién . General de Gestidn Codigo: PC-10-04-18
General: Integral de la Ciudad.
. » < Direccion de Obras Publicas e G
Direccidn de Area: Fecha de Actualizacién: | 29-JUL-2021
Infraestructura
. Unidad de Licencias Permisos de .
Unidad Departamental: - y Fecha de Emisidn: 24-)JUL-2017
Construccion
Nombre del Procedimiento: Licencia de Construccion. Version:
Objetivo del Procedimiento: Otorgar las licencias de construccién que cumplan con el marco normativo municipal.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite, la solicitud de licencia de . L.
L K - L Direccidn de Obras
construccion, expediente con documentacion y planos;( ver requisitos PUblicas e N/A
para el trdmite licencia de construccion mayor y menor); la
L L g R . Infraestructura
documentacion y los requisitos estan disponibles en linea Zapopan; la
direccion electrénica es http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2. Revisa expediente personal de mddulo de la Direccién de Obras Publicas Direccién de Obras Sistema de
e Infraestructura en ventanilla multitramite y asigna numero de folio al Publicas e seguimiento de
expediente. Infraestructura folios
3. Turna personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccién de Obras Sistema de
Infraestructura en ventanilla multitramite, expediente en fisico y en Publicas e seguimiento de
sistema a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion Infraestructura folios
. . - . , . . Unidad de Licencias y Sistema de
4.  Recibe expediente en fisico y en sistema con nimero de folio la asistente A L
R . P Permisos de seguimiento de
de licencias de edificacion. ) R
Construccion folios
5.  Recibe la asistente de licencias de edificacion el expediente y lo asigna Unidad de. lcenciasy S|s.ter.'na de
. Permisos de seguimiento de
al revisor. ) R
Construccion folios
6.  ¢Analiza revisor de licencias la documentacion? N/A N/A
En caso de estar incompleto, se regresa el tramite e inicia en la actividad 1. N/A N/A
En caso de estar completa la documentacidn sigue en punto 7. N/A N/A
Unidad de Licencias y Sistema de
7.  Genera revisor propuesta de cobro de licencia de construccién. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
. . . . Unidad de Licencias y
8.  Turna revisor propuesta de cobro y expediente al Jefe de licencias de R
S - Permisos de Internet
construccion via sistema y en fisico. »
Construccion
. . Unidad de Li i
9. Recibe Jefe de Licencias de Construccion expediente y propuesta de nica e. lcenciasy
. R .. . Permisos de N/A
cobro de licencia en fisico y en sistema. )
Construccion
10. RevisaJefe de Licencias de Construccidn expediente con documentacién, Direccion de Obras
planos y propuesta de cobro en fisico. Publicas e N/A
Infraestructura
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11. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 7. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 12. N/A N/A
12. Antefirma Jefe de Licencias de Construccién y turna propuesta de cobro Dlreca’on. de Obras Sls.ter.na de
X . . L. Publicas e seguimiento de
y expediente a la asistente via sistema y en fisico. .
Infraestructura folios
13. Recibe asistente de licencias de construccion propuesta de cobro y Unidad de. Licenciasy Sls.ter.na de
. . . Permisos de seguimiento de
expediente via sistema y en fisico. ) .
Construccion folios
14. Turna asistente de licencias de construccién expediente en fisico al Jefe Unidad de. Licenciasy Sls.ter.na de
. Permisos de seguimiento de
de la Unidad. ” .
Construccion folios
15. Revisa Jefe de la Unidad expediente con la documentacion, planos y Unidad de. Licencias y Sls.ter.na de
) Permisos de seguimiento de
propuesta de cobro y antefirma. . .
Construccion folios
Unidad de Licencias Sistema de
16. Recibe asistente de Licencias de Construcciéon propuestas de cobro R y L
X . . Permisos de seguimiento de
firmadas y expedientes en fisico. » .
Construccion folios
ni Licenci istem
17. Envia asistente de licencias de construccién via sistema las propuestas Unidad de. icenciasy SIS.te. ade
. . . e L Permisos de seguimiento de
de cobro para licencias al juez calificador y pasa a la actividad ) .
Construccion folios
Unidad de Licencias y Sistema de
18. Valida juez calificador propuestas de cobro. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
19. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de si estar correcta pasa a actividad 20. N/A N/A
En caso de no estar correcta pasa a actividad 7. N/A N/A
. . . . . .. ni Licenci istem
20. Turna asistente de licencias de construccion expediente en fisico y Unidad de. lcenciasy SIS.te. ade
. . L Permisos de seguimiento de
propuesta de cobro a la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura. » .
Construccion folios
Direccién r istem
21. Recibe personal de la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura en : ecu’o .de Obras SIS.te. ade
. - . Publicas e seguimiento de
expediente fisico y en sistema. N
Infraestructura folios
22. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 23. N/A N/A
Unidad de Licencias y Sistema de
23. Firma Director la propuesta de cobro. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
Unidad de Licencias y Sistema de
24. Envia asistente de director la propuesta de cobro a la Tesoreria Municipal Permisos de seguimiento de
Construccion folios
25. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
Tesoreria Municipal Sistema de
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 26. seguimiento de
folios
Unidad de Licencias y Sistema de
En caso que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 7. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
Tesoreria Municipal Sistema de
26. Firma Tesorera Municipal propuesta de cobro. seguimiento de
folios
27. Valida asistente de tesoreria valida en sistema y turna a Direccidn de Tesoreria Municipal Sls.ter.“na de
. seguimiento de
Obras Publicas )
folios
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28. Recibe y turna asistente de Direccion de Obras Publicas propuesta de Direccion de Obras Sistema de
cobro en sistema y fisico a la Unidad de Licencias y Permisos de Publicas e seguimiento de
Construccion. Infraestructura folios

Unidad de Licencias y Sistema de

29. Recibe asistente de Jefe de Unidad propuesta de cobro. Permisos de seguimiento de

Construccion folios
. : ) . Unidad de Li i Sist d
30. Notifica asistente del Jefe de Unidad al ciudadano que pase por la nica e. lcenciasy IS. ema N
ropuesta de pago Permisos de seguimiento de
prop pago. Construccion folios
o . . Unidad de Li i Sist d
31. Envia asistente de Jefe de Unidad el expediente y propuesta de pago en nica e. lcenciasy IS. ema N
- . R K Permisos de seguimiento de
fisico y sistema a ventanilla para entrega a ciudadano. L .
Construccion folios
32. Recibe ciudadano propuesta de pago en ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A
33. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro .
. . . - . Ciudad N/A
de la Licencia, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. ludadano /

34. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al Unidad de Licencias y .

. . - - R Sistema de
personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Permisos de .

. . . R X X » seguimiento de
en ventanilla multitramite y se remite a la asistente de licencias de Construccion folios
construccion.

. . . . S L . Unidad de Licencias y Sistema de

35. Registra asistente de licencias de construccion informacidn en sistema de A L

L R Permisos de seguimiento de
seguimiento de folios. » .
Construccion folios
Unidad de Licencias y .
. . . . . ; Sistema de
36. Captura encargada de impresion de licencias datos del recibo de pago. Permisos de L .
., seguimiento de folios
Construccion
Unidad de Licencias y Sistema de
37. Imprime Licencia de Edificacion. Permisos de seguimiento de
Construccion Licencias
) L . . . : Unidad de Licencias N/A
38. Integra encargada de impresidn de licencias, la licencia y comprobante : Permiscl>s del 4 /
de pago de la propuesta de cobro al expediente. )
pag propu xped Construccién
) L . . Unidad de Li i
39. Sella encargada de impresion de licencias los planos del proyecto y nida e. lcenciasy
R ) K . Permisos de N/A
asienta clave de licencia en los mismos. -
Construccién

. . . o . . Unidad de Licencias .

40. Recaba asistente de licencias de construccién firmay sello en la licencia . ¥ Sistema de

. . - K Permisos de L .
y planos del Jefe de Licencias de Construccion y del Jefe de Unidad. » seguimiento de folios
Construccion
. . . . . L Unidad de Licencias .
41. Turna asistente expediente con licencia y planos a Direccién de Obras Permisos de y Sistema de
Publicas e Infraestructura para su firma. » seguimiento de folios
Construccion
. . . . s . Unidad de Licencias .
42. Firma director licencia, planos y bitacora, y turna a asistente de : . : fasy Sistema de
) » Permisos de o .
Direccién. » seguimiento de folios
Construccion
Unidad de Licencias y

43. Recibe asistente de direccidn y turna a encargada de impresion de Permisos de Sistema de
licencias de construccion para su entrega al ciudadano. Construccion seguimiento de folios

44, Recibe encargada de impresidon de licencias de construccion expedientes . . .

R X L. X i Unidad de Licencias y .
con licencias, planos y bitacoras firmadas y selladas por el Director de . Sistema de
- . ) R Permisos de o .
Obras publicas e Infraestructura y notifica a ciudadano mediante correo » seguimiento de folios
L Construccién
electrénico.
. L . . L . Direccién de Obras .

45. Turna encargada de impresion de licencias de construccidn a ventanilla publicas e Sistema de

la bitacora, 3 juegos de planos y licencia en fisico y via sistema. seguimiento de folios
Infraestructura

46. Recibe personal de moddulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras Sisterna de

Infraestructura en ventanilla multitramite la bitacora, 3 juegos de planos Publicas e L .
R R L L. seguimiento de folios
y licencia en fisico y via sistema. Infraestructura
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47. Entrega licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado Direccion de Obras

de la misma, mas sus 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega Publicas e N/A
mediante el sistema de folios. Infraestructura
48. Turna personal de modulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras
Infraestructura en ventanilla multitrdmite al responsable de impresion Publicas e N/A
de licencias el acuse de recibo para archivar. Infraestructura
49. Envia responsable de impresidn de licencias expediente al archivo y Dlreccton. de Obras
termina procedimiento. Publicas e N/A
Infraestructura

Internas:

. Debe recibir personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite, la solicitud de licencia de
construccion, expediente con documentacién y planos;

. Debe revisa expediente personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas

- e Infraestructura en ventanilla multitrdmite y asigna nimero de folio al
Politicas: .
expediente.
Debe firmar director licencia, planos y bitacora.

. Debe entregar licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado
de la misma, mas sus 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante
el sistema de folios.

. Externas: Marco Normativo federal y estatal aplicable en esta materia.

Producto final: Licencia de Construccion.

Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGGIC-19 Licencia para obras de construccién y/o Remodelacidn.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o inacié i6 .-
p \denci Cf)ordlnacmn de Gestion Integral de la Cédigo: PC-10-04-19
Coordinacién General: Ciudad.
. L < Direccion de Obras Publicas e .
Direccidn de Area: Fecha de Actualizacion: | 29-JUL-2021
Infraestructura
. Unidad de Li i Permi d s,
Unidad Departamental: nidad de icencias 'y Fermisos @€ | tocha de Emision: 19-ENE-2015
Construccion
- Renovacién y autorizacion de bitacora Ly
Nombre del Procedimiento : yacion v Version: 01
de edificacion.
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Renovacion y autorizacion de la bitacora de edificacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe personal del médulo de la Direccion de Obras Publicas e . L
. R . . . Direccion de Obras
infraestructura en ventanilla multitramite la solicitud de renovacion y e N/A
. \ e . Publicas e Infraestructura
autorizacion de bitacora de edificacién.
2.-  Revisa el personal del médulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras
infraestructura en ventanilla multitrdmite, que la documentacion este Publicas e Infraestructura N/A
correcta y completa.
3.-  Registra el personal del médulo de la Direccién de Obras Publicas e Direccion de Obras . .
. . o . . . Sistema de seguimiento
infraestructura en ventanilla multitramite, los expedientes asignando Publicas e Infraestructura de folios
clave de ingreso en sistema de seguimiento de folios.
4.-  Turna personal del mddulo de la Direccién de Obras Publicas e Direccion de Obras . -
. K o X . . Sistema de seguimiento
infraestructura en ventanilla multitrdmite expediente via sistema y en Publicas e Infraestructura .
. - . e, de folios
fisico al auxiliar de archivo de edificacién.
5.-  ¢Esta correcto el expediente? N/A N/A
En caso que no esté correcto, continda en actividad 6. N/A N/A
En caso de que si esté correcto, continda en actividad 7. N/A N/A
6.-  Informa el coordinador al ciudadano por correo electrénico y continta Unidad de Licencias y
L . L Internet
en actividad 1. Permisos de Construccion
7.-  ¢éFirmas correctas? N/A N/A
En caso de que no tenga las firmas correctas continta en actividad 8. N/A N/A
En caso de que si tenga las firmas correctas, continda en actividad 25. N/A N/A
- T - - —
8.-  Genera el coordinador propuesta de cobro. Um.dad de Licencias y Sistema de se.gmmlento
Permisos de Construccién de folios
9.-  Turna el coordinador el expediente al jefe en fisico y en sistema. Um.dad de Licencias y Sistema de sggmmlento
Permisos de Construccion de folios
- T -
10.- Revisa el Jefe, documentos de expediente, propuesta y antefirma. Um.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
11.- Valida el jefe de Departamento en sistema de folios la propuesta de Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
cobro. Permisos de Construccion de folios
12.- Turna el jefe de departamento fisicamente la propuesta de cobro a los Recaudadora Sistema de seguimiento
jueces calificadores para validaciéon de la misma. de folios
13.- Recibe de los jueces calificadores la propuesta validada. Recaudadora Sistema de se.gmmlento
de folios
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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14.- Turna en fisico y en sistema el expediente para firma del Jefe de la Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
Unidad de Licencias y Permisos de Construccion Permisos de Construccién de folios
15.- Recibe el jefe de departamento la propuesta firmada y sellada por el Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
Jefe de la Unidad de licencias y Permisos de Construccion. Permisos de Construccion de folios
16.- Notifica al ciudadano la propuesta correspondiente via correo Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
electrénico. Permisos de Construcciéon de folios
17.- Recibe personal de la Ventanilla Multitrdmite el pago correspondiente Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
y lo registra en el sistema de folios. Permisos de Construccion de folios
18.- Turnapersonal de la Ventanilla Multitrdmite el pago sellado de recibido Unidad de Licencias y N/A
en fisico con el expediente al jefe de departamento de archivo. Permisos de Construcciéon
19.- Recibe el pago y expediente en fisico el jefe de departamento de Unidad de Licencias y N/A
archivo. Permisos de Construccion
20.- Verifica el jefe de departamento el pago. Un|.dad de LICEI"ICIaSY N/A
Permisos de Construcciéon
21.- Envia el jefe de Departamento bitdcora nueva a firma del Director de Unidad de Licencias y N/A
Obras Publicas e Infraestructura. Permisos de Construccion
22.- Recibe auxiliar de Director en registro de libro la bitacora. Un|.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construcciéon
23.- Recibe el jefe de departamento la bitdcora firmada por el Director. Um.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccién
24.- Notifica jefe de departamento al ciudadano mediante correo Unidad de Licencias y . .
. A L ) L Sistema de Folios
electrénico la autorizacidn de la bitdcora de obra. Permisos de Construccion
25.- Turna en fisico el expediente completo a la Ventanilla Multitramite y Direccion de Obras Sistema de Folios
registra en libro. Publicas e Infraestructura
. . o Direccion de Obras
26.- Entrega ventanilla al ciudadano tramite listo. Publicas e Infraestructura Sisterna de Folios
. . » . Direccién de Obras Sistema de seguimiento
27.- Turnaventanilla a jefe de departamento el acuse en fisico y en sistema. . de folios
Publicas e Infraestructura
28.- Recibe jefe de departamento acuse en sistema y en fisico. , ereCC|on de Obras Sistema de se.gmmlento
Publicas e Infraestructura de folios
29.- 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 Construccién
30.- Da de baja el jefe de departamento en sistema y termina el Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
procedimiento. Permisos de Construccién de folios

Internas:

completa.

Politicas:

Externas:
. N/A

. Debe revisar el personal del mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
infraestructura en ventanilla multitrdmite que la documentacién este correcta y

. Notifica al ciudadano la propuesta correspondiente via correo electrénico.

. Debe notificar el jefe de departamento al ciudadano mediante correo electrénico que
el trdmite estd listo.

. Debe entregar en ventanilla al ciudadano el tramite listo.

Producto final:

Expediente en fisico con bitdcora autorizada de edificacién.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o inacié i6 -
p Ll Coo.rdlnauon General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-20
Coordinacién General: la Ciudad
. L. p Direccion de Obras Publi .
Direccién de Area: reccion de Hbras Fublicas € Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
Infraestructura
. Unidad de Li i Permisos d s
Unidad Departamental: nidad de Hicenciasy Fermisos de Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Construccién
Nombre del Procedimiento : Prérroga de licencia. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Generar las Prérrogas de licencia.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de médulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura . . .
. L X - o R Unidad de Licencias y
en Ventanilla Multitramite del Ciudadano solicitud y documentacion requerida de . L Internet
. . . Permisos de Construccién
prérroga de licencia.
2. Revisa el personal de médulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Licencias y N/A
en Ventanilla Multitramite, que la documentacidn este correcta y completa. Permisos de Construcciéon
3. ¢Documentacion completa y correcta? N/A N/A
En caso de que no esté completa, continua en actividad 4. N/A N/A
En caso de que esté completa la documentacion, continta en actividad 5. N/A N/A
4. Regresa documentos al Ciudadano para que los complemente, continla en Unidad de Licencias y N/A
actividad 1. Permisos de Construcciéon
5. Registra el personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e . . . Sistema de
. o ) . Unidad de Licencias y L
Infraestructura en Ventanilla Multitramite, los expedientes asignando clave de . L seguimiento de
. . L . Permisos de Construccion .
ingreso en sistema de seguimiento de folio. folios
6. Turna el Personal de médulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura . . ) Sistema de
R o . o L X Unidad de Licencias y .
en Ventanilla Multitramite el expediente via sistema de seguimiento de folios y en . . seguimiento de
- . P A ) A o Permisos de Construccion )
fisico al auxiliar del Area de archivo de licencias de edificacion. folios
7. Recibe el auxiliar del Area de archivo los expedientes, firmando en el libro de Unidad de Licencias y Sls.ter.na de
. . L . . seguimiento de
registro cotejando fisicamente. Permisos de Construccion folios
- . ) . . Unidad de Li i Sist d
8. Revisa el auxiliar del Area de archivo los expedientes y realiza la propuesta de n|. ad de ticencias y IS. ema €
Permisos de Construccion seguimiento de
cobro. )
folios
9. Turna auxiliar del Area de archivo a Jefe de Departamento. Um.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccidon
10. Recibe el Jefe de Departamento para revisar documentos y propuesta de Unidad de Licencias y N/A
cobro. Permisos de Construccién
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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11. ¢Esta correcto y completo el expediente? N/A N/A
En caso que no esté correcto y completo, continda en actividad 12. N/A N/A
En caso de que esté correcto y completo, continta en actividad 13. N/A N/A
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
Publicas e Infraestructura en Ventanilla Multitrdmite, continda en actividad 1. folios
Unidad de Licencias Sistema de
13. Turna Jefe de departamento al asistente de Unidad expediente en sistema. . y seguimiento de
Permisos de Construccion )
folios
- . . - Unidad de Li i
14. Turna Jefe de departamento al auxiliar de archivo expediente en fisico. m. ad de Hcencias y N/A
Permisos de Construccion
. - . . . . Unidad de Licencias y
15. Recibe Auxiliar de archivo expediente con la propuesta para registrar en libro. . L N/A
Permisos de Construccion
16. Turna auxiliar de archivo a asistente de Unidad expediente con la propuesta Unidad de Licencias y N/A
para firma del Jefe de Unidad y firma en libro. Permisos de Construccién
17. Turna asistente de Unidad a Jefe de Unidad expediente con propuesta para Unidad de Licencias y N/A
firma. Permisos de Construccion
. . Unidad de Licencias y
18. Firma el Jefe de Unidad la propuesta de cobro. . . N/A
Permisos de Construccion
Unidad de Licencias Sistema de
19.- Turna Asistente de Unidad a Jefe de Departamento expediente en sistema. . y seguimiento de
Permisos de Construccion )
folios
. . - . . - . . . Sistema de
20. Turna Asistente de Unidad a Auxiliar de archivo expediente en fisico con Unidad de Licencias y : L
) X X . . seguimiento de
propuesta de cobro firmada y firma libro Permisos de Construccién folios
: - : . ] . . . Sistema de
21. Recibe Auxiliar de archivo expediente con propuesta firmada y turna a Jefe de Unidad de Licencias y .
. . seguimiento de
depto. Permisos de Construccién .
folios
Sistema de

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

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

seguimiento de
folios e Internet

23. Turna el Jefe del area de archivo la propuesta de cobro en fisico y en sistema . . . Sistema de
, K .. . Unidad de Licencias y L

a personal de mddulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en . L seguimiento de

. o Permisos de Construccién .
Ventanilla Multitramite. folios
24. Entrega el personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e . . .

. o . Unidad de Licencias y
Infraestructura en Ventanilla Multitramite la propuesta de cobro a ciudadano para . L N/A
) _ o Permisos de Construccién

su pago correspondiente, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
25. Recoge el Cludadanq la propuesta de cobro y paga en la Tesoreria Municipal Ciudadano N/A
los derechos correspondientes.
26. Entrega el Ciudadano la propuesta de cobro sellada y recibo de pago a personal
de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en Ventanilla Ciudadano N/A
Multitramite.
27. Turna el personal de moddulo de la Direccion de Obras Publicas e Sisterna de
Infraestructura en Ventanilla Multitramite en sistema y de manera fisica Unidad de Licencias y .

. L , . L seguimiento de
propuesta de cobro sellado por Tesoreria Municipal asi como 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 . . . Sistema de
. - " Unidad de Licencias y L
cobro sellado y comprobante de pago y turna expediente en fisico a Auxiliar para . L seguimiento de
. . . . Permisos de Construccidn )
proceder a extraer de archivo la licencia correspondiente. folios
‘ . - ) . . ) Sist d
29. Sella la licencia el Jefe del Area de archivo con la prérroga solicitada, antefirma Unidad de Licencias y IS. ema €
. . . . s seguimiento de
y turna en sistema a la asistente de la Jefatura de Unidad. Permisos de Construccién 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 Construccién
- T -
31. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para registro en libro. Unl'dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
32. Turna Auxiliar de archivo a Asistente de Unidad expediente en fisico para Direccion de Obras N/A
recabar firma de Jefe de Unidad y de Director, firma en libro. Publicas e Infraestructura
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—
33. Recibe Asistente de Jefatura de Unidad expediente fisico, recaba la firma del Unidad de Licencias y
. ) L N/A
Jefe de Unidad Permisos de Construccion
34. Turna Asistente de Jefatura de Unidad a Asistente de Direccion expediente en Unidad de Licencias y N/A
fisico y en sistema para recabar la firma de Director. Permisos de Construccion
35. Recibe Asistente de Direccidn expediente en fisico y sistema para firma del Direccién de Obras Sls.ter.'na de
. - seguimiento de
Director. Publicas e Infraestructura R
folios
. s ) . - . o Sistema de
36. Recaba el Asistente de Direccidn la firma del Director y turna en fisico y sistema Direccion de Obras .
. . .t seguimiento de
a Asistente de Unidad. Publicas e Infraestructura folios
Unidad de Licencias Sistema de
37. Recibe Asistente de Unidad expediente ya firmado por Director en fisico y . y seguimiento de
R Permisos de Construccién .
sistema. folios
Unidad de Licencias Sistema de
38. Turna Asistente de Unidad a Jefe de Departamento expediente en sistema . y seguimiento de
Permisos de Construccién .
folios
39. Turna Asistente de Unidad a Auxiliar de archivo expediente en fisico para su Unidad de Licencias y N/A
registro en libro Permisos de Construcciéon
40. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para su registro en libro y para Unidad de Licencias y N/A
resguardar la licencia de obras publicas y turna a Jefe de Departamento. Permisos de Construccién
41. Recibe Jefe de departamento expediente en fisico ya firmada la licencia para Unidad de Licencias y
- . PR . L Internet
notificar al Ciudadano de su trdmite listo. Permisos de Construccion
Unidad de Licencias Sistema de
42. Turna Jefe de Departamento expediente en fisico y sistema a ventanilla. . y seguimiento de
Permisos de Construccion )
folios
43. Entrega el personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e Unidad de Licencias y N/A
Infraestructura en Ventanilla Multitramite el tramite al Ciudadano. Permisos de Construccion
44. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. Ciudadano N/A
45. Turna personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura . . . Sistema de
: o ‘ . . . Unidad de Licencias y .
en Ventanilla Multitramite a Jefe del Area de archivo expediente y acuse de recibo . L seguimiento de
. - L . Permisos de Construccion .
en fisico y en sistema de seguimiento de folios. folios
46. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente y acuse de recibo, archiva el Unidad de Licencias y N/A
expediente y termina procedimiento. Permisos de Construccion

Internas:
. Debe

Politicas:

Externas:
. N/A

recoger el ciudadano la propuesta de cobro
Municipal los derechos correspondientes.

. Debe recibir el Jefe de departamento el expediente en fisico y ya firmada la
licencia para notificar al Ciudadano de que su tramite listo.

. Debe recoge el Ciudadano el tramite y firmar acuse de recibo.

y paga en la Tesoreria

Producto final:

Expediente y acuse de recibo de la prérroga de licencia.

Tramite/Tramite Ciudadano:

ZAP-CGGIC-04 Proérroga de licencia.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidn General:

Coordinacidn General de Gestion Integral de la
Ciudad

Cddigo:

PC-10-04-21

Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
. Unidad de Licencias y Permisos de e
Unidad Departamental: - y Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Construccion
Nombre del Procedimiento : Suspensién y reinicio de obra de edificacién. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Realizar las suspension y reinicio de las obras de edificacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en . . .
. o . L . P Unidad de Licencias y
Ventanilla Multitrdmite por parte del ciudadano solicitud de suspensién o reinicio . L Internet
. . Permisos de Construccién
de obra (ver requisitos en linea Zapopan).
2. Revisa el personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Licencias y N/A
en Ventanilla Multitramite, que la documentacidn esté correcta y completa. Permisos de Construcciéon
3. Registra el personal de médulo de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de Licencias y Sls.ter.‘na de
R . R X . . . seguimiento de
en Ventanilla Multitramite, el expediente asignando clave de ingreso. Permisos de Construccién folios
4. Turna el personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura . . . Sistema de
. o R o L ) Unidad de Licencias y L
en Ventanilla Multitramite, el expediente via sistema y en fisico al Coordinador del . L seguimiento de
< . . . . Permisos de Construccién R
Area de archivo de licencias de edificacion. folios
. . p . . - . . . . Sistema de
5. Recibe el Coordinador del Area de archivo los expedientes en fisico y en sistema, Unidad de Licencias y L
. . ) R . . . ., seguimiento de
firmando en el libro de registro cotejando fisicamente (se registran y rotulan). Permisos de Construccién folios
Sistema de
) . i .
6. Revisa el Coordinador del Area de archivo los documentos. Um.dad de Licencias y seguimiento de
Permisos de Construccién .
folios
7. éEsta correcto y completo el expediente? N/A N/A
En caso que no esté correcto y completo, continda en la actividad 8. N/A N/A
En caso de que si este correcto y completo el expediente pasa al punto 9. N/A N/A
8. Notifica el Coordinador de archivo al Ciudadano via correo electrénico las Unidad de Licencias y
inconsistencias y turna a ventanilla en fisico y por sistema el expediente y pasa a la Permisos de Construccién Internet
actividad 1.
Unidad de Licencias Sistema de
9. Turna el Coordinador a Jefe de Departamento el expediente fisico y sistema. . y seguimiento de
Permisos de Construccién )
folios
10. Revisa el Jefe de Departamento la documentacién y turna a Auxiliar de archivo. Un|.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
11. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para extraer del archivo la licencia Unidad de Licencias y N/A
original de obras publicas. Permisos de Construccién
12. Turna Aucxiliar de archivo a Jefe de Departamento expediente completo en fisico Unidad de Licencias y N/A
con las dos licencias. Permisos de Construccion
13. Recibe el Jefe de Departamento el expediente para sellar las licencias y ante Unidad de Licencias y N/A
firmar. Permisos de Construccién
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
96

Mejora
‘ Regulatoria

Administracion e

Gobierno de
Zapopan

Innovacién Gubernamental

Ciudad

de los ninos




Unidad de Licencias Sistema de
14. Turna Jefe de Departamento a Asistente de Unidad expediente en sistema. . y seguimiento de
Permisos de Construccion .
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 Construccién
16. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico y lo registra en el libro. Un|.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construcciéon
— - i -
17. Turna Auxiliar de archivo a Asistente de Unidad expediente en fisico. Um.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccién
18. Recibe Asistente de Unidad expediente en fisico para recabar antefirma de Jefe Unidad de Licencias y N/A
de Unidad y Director y registra en libro. Permisos de Construccién
19. Turna Asistente de Unidad a Jefe de Unidad expediente en fisico para su Unidad de Licencias y N/A
antefirma. Permisos de Construccién
20. Turna Asistente de Unidad a Asistente de Direccidn para firma de Director. Un|.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
21. Recibe Asistente de Director expediente en fisico y recaba firma del Director. Um.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccién
Unidad de Licencias Sistema de
22. Turna Asistente de Director a Asistente de Unidad expediente en fisico y sistema. . y seguimiento de
Permisos de Construccién R
folios
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 Construccién
. ) . . . . . Sistema de
24. Turna Asistente de Unidad a Jefe de Departamento de archivo expediente en Unidad de Licencias y L
R . . seguimiento de
sistema. Permisos de Construccion .
folios
25. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para dar de baja en el libroy turna Unidad de Licencias y N/A
a Jefe de Departamento de archivo. Permisos de Construccién
26. Recibe Jefe de Departamento de archivo expediente en fisico y notifica al Unidad de Licencias y
X . . . 9 Internet
Ciudadano via correo electrénico. Permisos de Construcciéon
. . . - . . ) Sistema de
27. Turna Jefe de Departamento de archivo a ventanilla el expediente en fisico y Unidad de Licencias y L
R . . seguimiento de
sistema. Permisos de Construccion .
folios
- T -
28. Entrega el Personal de Ventanilla Multitramite el tramite al Ciudadano. Unl.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
29. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. Ciudadano N/A
. ‘ . . ) ) Sist d
30. Turna el Personal de Ventanilla a Jefe de Departamento del Area de archivo Unidad de Licencias y IS. ema €
. . - . L . . . seguimiento de
expediente y acuse de recibo en fisico y en sistema de seguimiento de folios. Permisos de Construccién folios
31. Recibe el Responsable del Area de archivo el expediente y acuse de recibo y Unidad de Licencias y N/A

archiva el expediente y termina procedimiento.

Permisos de Construcciéon

Internas:

. Debe recibir el Jefe de Departamento de archivo expediente en fisico y notifica
al ciudadano via correo electrénico.

Politicas: . Debe entregar el personal de ventanilla multitramite el trdmite al ciudadano.
. Debe recoger el ciudadano el tramite y firma acuse de recibo.
Externas:
. N/A
Producto final: Expediente y acuse de recibo de suspension y reinicio de las obras de edificacion.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ias o C90rdinacién General de Gestidn Integral de la codigo: PC-10-04-22
Coordinacién General: Ciudad
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacién: | 24-JUL-2017
. Unidad d Li i Permi d s,
Unidad Departamental: nidad - e Licencas -y FErmisos  G€ | techa de Emision: 19-ENE-2015
Construccion
- Busqueda de archivo de edificacién ca
Nombre del Procedimiento : dueda Y| Versién: 01
certificacion.
Objetivo del Procedimiento: Realizar la busqueda de los archivos de edificacion y certificacion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en . . .
. . . . . Unidad de Licencias y
Ventanilla Multitramite del Ciudadano solicitud llena y documentos requeridos para . L N/A
(. Permisos de Construccién
el tramite.
2. Revisa personal de médulo de la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura . . .
. o X . X K Unidad de Licencias y
en Ventanilla Multitramite documentos y se confirma con el area de archivo si se . . N/A
K Permisos de Construccién
cuenta con el expediente.
3. ¢éDocumentos de tramite correctos? N/A N/A
En caso de que los documentos no estén correctos termina procedimiento. N/A N/A
En caso de que los documentos estén correctos y se verifique en el area de archivo N/A N/A
que el expediente se encuentra, continda en actividad 4.
4. Envia personal de mddulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura en . . .
. o . . P Unidad de Licencias y
Ventanilla Multitramite al Ciudadano a pagar a la caja con el concepto de “busqueda Permisos de Construccién N/A
y certificacion”, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
5. Recibe personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y N/A
Ventanilla Multitramite el tramite del Ciudadano anexando el recibo de pago oficial. Permisos de Construccién
. . S . . . . Sist d
6. Asigna personal de médulo de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y IS. ema ¢
. . R . o . . L. seguimiento de
Ventanilla Multitramite clave de ingreso en sistema de seguimiento de folios Permisos de Construccién Folios
. . » A . . . Sistema de
7. Turna personal de médulo de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y .
) o X . . . . . L seguimiento de
Ventanilla Multitramite expediente via sistema y en fisico al area de archivo Permisos de Construccién Folios
8. Recibe el Coordinador del Area de archivo los expedientes firmando en el libro de Unidad de Licencias y N/A
registro cotejando fisicamente. Permisos de Construccion
9. Revisa el Coordinador de archivo los documentos y desarchiva el expediente para Unidad de Licencias y Sls'ter.na de
K . . L seguimiento de
sacar los cotejos del Jefe de Unidad. Permisos de Construccién Folios
‘ - . . . . . ) Sist d
10. Recibe el Jefe de Area fisicamente y en sistema de seguimiento de folios el Unidad de Licencias y s :i:wri:;:toede
expediente y los cotejos para revisar los contenidos. Permisos de Construccién g Folios
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
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11. Turna Jefe de Depto. de archivo a Jefe de Unidad el expediente para firma del
cotejo.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

N/A

12. Turna Jefe de Depto. del drea de archivo a Auxiliar de archivo el expediente
completo para llevar a Secretaria de Ayuntamiento para su certificacion, ver
procedimiento PC-04-01-03 Constancia.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

N/A

13. Recoge el Auxiliar del Area de archivo los documentos certificados y turna a Jefe
de Departamento de archivo.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

N/A

14. Notifica el Jefe del drea de archivo al Ciudadano mediante correo electrénico
que su tramite se encuentra listo para su recepcion.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Sistema de
Seguimiento de
Folios

15. Turna Jefe del drea de archivo tramite a Personal de médulo de la Direccién de
Obras Publicas e Infraestructura en Ventanilla Multitrdmite mediante sistema de
seguimiento de folios y de manera fisica

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Sistema de
Seguimiento de
Folios

16. Entrega el personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en Ventanilla Multitramite los documentos certificados al
Ciudadano.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

N/A

17. Turna el personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
en Ventanilla Multitramite el acuse de recibo al drea de archivo en fisico y en sistema
de seguimiento de folios.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de
Seguimiento de
Folios

18. Da de baja el Responsable del Area de archivo, el tramite en sistema, archiva y
termina procedimiento.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de
Seguimiento de
Folios

Internas:
. Debe

Politicas:

recibir el personal de mdédulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en Ventanilla Multitramite del Ciudadano la solicitud llena y
documentos requeridos para el tramite.

. Debe enviar personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en Ventanilla Multitramite al Ciudadano a pagar a la caja.

. Debe notifica el Jefe del drea de archivo al Ciudadano mediante correo
electrénico que su tramite se encuentra listo para su recepcién.

Externas:
. N/A

Producto final: Documentos certificados de la busqueda de edificacion.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinaciéon General de Gestion "
. .. . 180: PC-10-06-23
Coordinacion General: Integral de la Ciudad Cédigo
. Ly < Direccion de Obras Publicas e .
Direccion de Area: Fecha de Actualizacidon: | N/A
Infraestructura
Unidad Departamental: Unidad d.e, Licencias 'y Permisos de Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Construccion.
Nombre del Procedimiento: Alta 'y o refrendo del Director Version: 00

Responsable de Obra.

Objetivo del Procedimiento:

Realizar alta y/o refrendo del Director Responsable de Obra.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1. Recibe solicitud encargado de directores responsables dependiente del
area de Habitabilidades e ingresa el tramite en sistema de folios y base de
datos digital.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios y Software
Peritos de Obras Publicas

Unidad de Licencias y

2. Revisa encargado y Jefe de departamento la documentacion. Permisos de Construccion. N/A
3. ¢Requisitos correctos? N/A N/A
En caso de que no estén correctos, pasa al punto 1. N/A N/A
En caso de que si estén correctos, pasa al punto 4. N/A N/A

4. Realiza encargado de directores responsables folio de seguimiento y

propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios

5. Entrega propuesta de cobro al Director Responsable, ver procedimiento PC-

05-02-01 Recaudacion.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién.

N/A

6. Recibe encargado la propuesta de cobro y el recibo de pago de Tesoreriay

se captura en sistema de folios.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccidn.

Sistema de seguimiento
de folios

7. Realiza encargado el oficio.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Software Peritos de
Obras Publicas

8. Turna encargado a Jefe de Departamento expediente completo en fisico y

sistema para revision y antefirma.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién.

Sistema de seguimiento
de folios

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

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

N/A

10. Turna Jefe de Departamento a asistente de Unidad expediente en sistema.

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

Permisos de Construccion. de folios
11. Turna Jefe de Departamento a encargado de directores responsables . . .
P & P Unidad de Licencias y N/A
expediente en fisico para su registro en libro. Permisos de Construccién.
12. Recibe encargado expediente lo registra y turna en fisico a asistente de Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion. N/A

Unidad para recabar antefirma de Jefe de Unidad.

13. Turna asistente de Unidad a asistente de Direccidn expediente en fisico y

sistema para recabar firma de Director.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios

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

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién.

N/A

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

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

y fisico. Permisos de Construccidn. de folios
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Reci i i i i fi . . . . .
6. Recibe asistente de Unidad expediente y turna en sistema a Jefe de Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
Departamento. Permisos de Construccién. de folios
17. Turna asistente de Unidad Jefe de Departamento el expediente en fisico . . .
Unidad de Licencias y N/A
para su baja en el libro. Permisos de Construccién.
18. T fi D i |
8. Turna Jefe de Departamento a encargado de directores responsables de Unidad de Licencias y VA
expediente completo firmado por Director. Permisos de Construccién.
19. Recibe encargado expediente para impresion de credencial y notificar al Unidad de Licencias y Software Peritos de
Director Responsable. Permisos de Construccidn. Obras Publicas
20. Ent do ofici torizad dencial de identificacio . . .
ntrega encargado oficio autorizado y credencial de identificacion como Unidad de Licencias y VA
DRO a Director Responsable y firma acuse. Permisos de Construccidn.
21. Da de baj do de a de direct bl istema, : . ) . .
a de baja encargado de area de directores responsables en sistema Unidad de Licencias y Sistema de seguimiento
archiva documentos y termina procedimiento. Permisos de Construccién. de folios

Internas:
. Debe realizar el encargado de archivo la propuesta de cobro.
. Debe recibir el encargado la propuesta y el recibo de pago de Tesoreria.
Politicas: . Debe entregar el encargado el oficio autorizado a Director Responsable y firma
acuse.
Externas:
. N/A
Producto final: Oficio autorizado a Director Responsable de obra.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Coordinacién General de Gestién
Integral de la Ciudad

Dependencias o
Coordinacion General:

Cddigo:

PC-10-06-24

Direccion de Obras Publicas e

Direccién de Area: Fecha de Actualizacién: | N/A
Infraestructura
. Unidad de Li i P isos d L,
Unidad Departamental: nidad de ticenciasy Fermisos de Fecha de Emision: 24-)JUL-2017
Construccion.
. Alt Refrend del Direct .,
Nombre del Procedimiento: a y o Retrendo de rector 1 version: 00

Corresponsable de Obra.

Objetivo del Procedimiento:

Realizar el alta y refrendo del Director Corresponsable de Obra.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

1. Recibe solicitud encargado de directores responsables dependiente del
area de Habitabilidades e ingresa el tramite en sistema de folios y base de
datos digital.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios y Software
Peritos de Obras Publicas

2. Revisa encargado y Jefe de departamento la documentacion. Unidad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion.

3. éRequisitos correctos? N/A N/A

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

En caso de que si estén correctos, pasa al punto 4. N/A N/A

4. Realiza encargado de directores responsables folio de seguimiento y

propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios

5. Entrega propuesta de cobro al Director Corresponsable, ver procedimiento

PC-05-02-01 Recaudacion.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

N/A

6. Recibe encargado la propuesta de cobro y el recibo de pago de Tesoreriay

se captura en sistema de folios.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios

7. Realiza encargado el oficio.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Software Peritos de
Obras Publicas

8. Turna encargado a Jefe de Departamento expediente completo en fisico y

sistema para revision y antefirma.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

Sistema de seguimiento
de folios

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

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion.

N/A

10. Turna Jefe de Departamento a asistente de Unidad expediente en sistema.

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

Permisos de Construccion. de folios
11. Turna Jefe de Departamento a encargado de directores responsables Unidad de Licencias y N/A
. - . . Permisos de Construccion.
expediente en fisico para su registro en libro.
12. Recibe encargado expediente lo registra y turna en fisico a asistente de Unidad de Licencias y N/A

Unidad para recabar antefirma de Jefe de Unidad.

Permisos de Construccion.

13. Turna asistente de Unidad a asistente de Direccidn expediente en fisico y

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

sistema para recabar firma de Director. Permisos de Construccion. de folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Sistema

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

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccion.

N/A

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

y fisico.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

Sistema de seguimiento
de folios

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

Unidad de Licencias y

Sistema de seguimiento

Permisos de Construccion. de folios
Departamento.
17. Turna asistente de Unidad Jefe de Departamento el expediente en fisico Unidad de Licencias y N/A
. . Permisos de Construccidn.
para su baja en el libro.
18. Turna Jefe de Departamento a encargado de directores responsables de Unidad de Licencias y N/A

expediente completo firmado por Director.

Permisos de Construccidn.

19. Recibe encargado expediente para impresidn de credencial y notificar al

Director Corresponsable.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

Software Peritos de
Obras Publicas

20. Entrega encargado oficio autorizado y credencial de identificacion como

DCO a Director Corresponsable y firma acuse.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

N/A

21. Da de baja encargado de area de directores responsables en sistema,

archiva documentos y termina procedimiento.

Unidad de Licencias y

Permisos de Construccién.

Sistema de seguimiento
de folios

Internas:

Politicas:

. Debe entregar la propuesta de cobro al Director Corresponsable.

. Debe recibir encargado la propuesta de cobro y el recibo de pago de Tesoreria
y se captura en sistema de folios.

. Debe entregar encargado oficio autorizado y credencial de identificacién como
DCO a Director Corresponsable y firma acuse.

Externas:
. N/A

Producto final: Oficio autorizado al Director Corresponsable de obra.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura

FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021

CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02

106

il

&Aecgjﬁﬁtorh Gobierno de

E a

~‘ Administracion e Zapopan
Innovacién Gubernamental

Ciudad

de los ninos




FLuJo

1 3, jRequisitos 2
carrectas?
4, Realiza la 5, Entrega 6, Recibe la
1.Recibe solicitud, propuesta de propuesta de propuestay elredbo 7. Realiza oficio,
E] cabra, cobra a DO, de pago,
2 c
g |
I~
m o
v |2 v
h- E ) '3 g -. "
2 8 e l.a, 8 Tuma 9, Recibe lﬂ.lTurna 11 Tuma
o documentacian, ) ) expediente en
2 K expediente, expediente, . expediente en fisio,
g o sistema,
E |3
& |& l
L} £
2 s
= = ) )
E E i 13, Tuma 14, Recibe 15, Tuma . 16.Reubg Il
4 encargado ) ) . ) ) ) asistente de unidad asistente de unidad
y = : asistente expediente, asistente expediente, asistente expediente, )
2 : expediente, expediente, expediente,
E | %
S T
] L)
£ b
B £
] =
0
W 3
" aniilﬁigzgi;dzdo 13, Recibe 20, Entrega 2L Da de baja
Ex ediente com I?co encargado encargado ofido a encargado en
p ) i expediente, Deo, sistema,
fitmada
ol
T
] % 1 2 3
g 2
o c
d
A
g Recibe pago de 2 - Recibe propuesta N
ﬁ ,5 semvicin PCI5-02-01 30 Entrega solicitud i papgor.J Recite oficio,
I~ L
E Recaudacian, §
g
i
of ireccién de Obras Publicas e Infraestructura
ELABORO D de Ob Pabl Inf truct
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
107
[ ]
r Mejora Gobierno de C|Udad
J Regulatoria

Zapopan

Administracion e
Innovacién Gubernamental

de los ninos




Mejora
‘ Regulatoria

Administracion e

Gobierno de

Innovacién Gubernamental

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacidn General Gestion Integral
q a2 . Cddigo: PC-10-04-25
Coordinacién General: de la Ciudad. g
. A < Direccion de Obras Publicas e Y
Direccién de Area: Fecha de Actualizacion: | 29-JUL-2021
Infraestructura
Unidad Departamental: Licencias y Permisos de Construccién Fecha de Emision: 24-)JUL-2017
. Instalacion de Tapial Andami | L.
Nombre del Procedimiento: nstalacion de fapiales y Andamios enia | versign: 01
Via Publica.
Objetivo del Procedimiento: Autorizar la instalacion de tapiales y andamios en la via publica.
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 realizar el tramite dependiendo si
es instalaciones de tomas y descargas, electrificacion, gas natural, Unidad de Licencias 'y , .
L L . . . . . Pagina Web
telecomunicaciones o similares (requisitos se encuentran disponibles Permisos de Construccién
en la pdgina de Linea Zapopan); la direccién electrénica es
http://www.zapopan.gob.mx/opublicas/index.html
2.-  Recibe el personal del médulo de la Direcciéon de Obras Publicas e . . .
R . ) Unidad de Licencias y
Infraestructura en ventanilla multitrdmite, que la documentacion este . . N/A
Permisos de Construccion
correcta y completa.
3.-  Registra el personal del médulo de la Direccién de Obras Publicas e . . )
. o . R Unidad de Licencias y . .
Infraestructura en ventanilla multitramite, los expedientes asignando . L Sistema de Folios
. . L ) Permisos de Construccion
clave de ingreso en sistema de seguimiento de folios.
4.-  Turna personal del médulo de la Direccién de Obras Publicas e . . .
. o . . Unidad de Licenciasy
Infraestructura en ventanilla multitrdmite expediente via sistemay en . L N/A
- . - P Permisos de Construccion
fisico al departamento de Permisos de Construccidn en via Publica.
5.-  ¢Documentos correctos y completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos, continda en actividad 6. N/A N/A
En caso de que estén completos y correctos, continta en actividad 7. N/A N/A
6.- Informa al ciudadano para que traiga la documentacién faltante, Unidad de Licenciasy N/A
continla en la actividad 7. Permisos de Construcciéon
7.-  RegistraJefe del Departamento de Permisos en Via Publica, expediente . . . Control y seguimiento
. ) . , Unidad de Licenciasy . .
en la base de datos y se asigna numero de control interno y nimero de Permisos de Construccién de Permisos en Via
permiso (PCVP). Publica (BD Excel)
8.-  Asigna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica a revisor del Unidad de Licenciasy . .
. P . L Sistema de Folios
Departamento de Permisos en Via Publica. Permisos de Construccion
9.- Recibe revisor del Departamento de Permisos en Via Publica . . .
R . L. e . Unidad de Licencias 'y . .
expediente y revisa documentacion presentada para cuantificacion de . . Sistema de Folios
Permisos de Construccién
pago de derechos.
. . . ) i Permi
10.- Revisor registra clave y datos en sistema de Permisos de Construccion Unidad de Licenciasy Sistema de .farm|sosl de
. . g Construccion en Via
en Via Publica. Permisos de Construccion .
Publica
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
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11.- Elabora revisor del Departamento de Permisos en Via Publica . . .
. K L ) - Unidad de Licencias y
memorandum para la Unidad de Construccion a fin de que cuantifique . L Word
L R o Permisos de Construccién
la afectacidn en la via publica por realizacion de obra.
12.- Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a Jefe del . . .
) P s X Unidad de Licencias y
Departamento de Permisos en Via Publica para validacién y antefirma . L N/A
. Permisos de Construccién
del memorandum.
13.- ¢Es correcto el Memorandum? N/A N/A
En caso de que memordndum sea correcto contintia en actividad 14. N/A N/A
En caso de que memorandum sea incorrecto continua en la actividad N/A N/A
11.
14.- Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica, al Jefe de la Unidad de Licencias y . .
. X , . L . L Sistema de Folios
Unidad para firma y envio a Unidad de construccion. Permisos de Construccién
15.- Recibe asistente del Jefe de la Unidad de Construccid dient . e . .
ﬁ;(;loe asistente del Jefe de la Unidad de Construccion expediente en Unidad de Construccion Sisterna de Folios
16.- Turna Jefe de la Unidad de construccion a encargado para . L . .
. L PR . ”g P Unidad de Construccién Sistema de Folios
cuantificacion de afectacion en la via publica por realizacién de obra.
17.- Realiza supervisor de la Unidad de construccion verificacion en campo . -
za supervi . I L, u : V theadt . p Unidad de Construccion N/A
para corroborar afectaciones a la via publica y la informacion.
18.- Elabora encargado de la Unidad de construccién Dictamen Técnico . L
X & e, o ¥ Unidad de Construccién N/A
Dictamen de Cuantificacion para realizacion de obra.
19.- Elabora encargado de la Unidad de Construccion memorandum a la Unidad de Construccion
Unidad de Licencias y permisos de Construccidn remitiendo expediente Word
con Dictamen de Cuantificacion y Dictamen Técnico.
20.- Turna encargado de la Unidad de construccion, memorandum y Unidad de Construccién
s X - ' Word
dictdamenes a Jefe de Unidad de construccion para firma.
21.- Firma y deriva Jefe de la Unidad de construccién, memorandum,
Dictamen de Cuantificacion y Dictamen Técnico, con expediente, al Jefe Unidad de Construccién Sistema de Folios
de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion.
22.- Recibe Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion
memorandum, Dictamen de Cuantificacién y Dictamen Técnico, con Unidad de Construccion N/A
expediente.
23.- Turnalefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion, al Jefe
del Departamento de Permisos en Via Publica para elaboracion de Unidad de Licencias y Sisterna de Folios
Convenio de Garantia con y Dictamen de Verificacion de Proyecto con Permisos de Construccién
base en el Dictamen de Cuantificacion de afectaciones a la via publica.
24.- Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica a revisor del . . )
. P R Unidad de Licencias y . .
Departamento de Permisos en Via Publica para elaborar Convenio de . L Sistema de Folios
. . I Permisos de Construccién
Garantia y Dictamen de Verificacion de Proyecto.
. . . . e g . . . Sistema de Permisos de
25.- Revisor elabora Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacién de Unidad de Licencias y L .
. ., Construccion en Via
Proyecto. Permisos de Construccién X
Publica
26.- Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a revision
y antefirma al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica el Unidad de Licencias y Sisterna de Folios
Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacion de Proyecto con Permisos de Construcciéon
expediente.
27.- Turna auxiliar de la Unidad a Director de Obras Publicas e . . )
. R . . Unidad de Licencias y . .
Infraestructura expediente con el convenio de garantia y el dictamen . L Sistema de Folios
I, RN Permisos de Construccién
de verificacion de proyecto para su autorizacion final.
28.- Firma Director de Obras Publicas e Infraestructura convenio de Direccion de Obras N/A
garantia y dictamen de verificacion de proyecto. Plblicas e Infraestructura
29.- Turna auxiliar de Direcciéon de Obras Publicas e Infraestructura, a . .
. - . . . 9 Direccién de Obras . .
auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccién . Sistema de Folios
. . Publicas e Infraestructura
expediente completo autorizado.
30.- Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccion al Unidad de Licencias y Sistema de Folios
Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente para la Permisos de Construccién
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entrega al ciudadano el dictamen de verificacién de proyecto y realizar

el depdsito de garantia en la Tesoreria Municipal.

31.- Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica, al
ciudadano que acuda a las oficinas de la Unidad de licencias y permisos
de construccién para firma de Convenio en Garantia y recoger el
dictamen de verificacion de proyecto y proceda a su pago
correspondiente de derechos y se realice el depdsito en garantia, ver
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Sistema de Folios

32.- Recibe Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copias de

Unidad de Licencias y

mismos.

Permisos de Construccién

documlentacmr? que ac.re.dlta el pago de derechos y el depdsito de Permisos de Construccion N/A
garantia y coteja con originales.
33.- Elabora Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso . . .
. R . Unidad de Licencias y
correspondiente, sella los planos del expediente y antefirma los N/A

34.- Deriva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica 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

Sistema de Folios

35.- Deriva auxiliar de la Unidad permiso a la Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura para su validacion final.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccién

Sistema de Folios

36.- Firma Director de Obras Publicas e Infraestructura permisos y planos y
turna a auxiliar de direccidn para su envio a la Unidad de licencias y
permisos de construccion.

Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura

N/A

37.- Deriva auxiliar de direccion expediente con permiso y planos sellados
a la Unidad de licencias y permisos de construccién para su entrega al
ciudadano.

Direccion de Obras
Publicas e Infraestructura

Sistema de Folios

38.- Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccion
expediente con permiso y planos sellados al Jefe del Departamento de
Permisos en Via Publica para notificar al ciudadano y hacer entrega del
permiso, planos y convenio de garantia.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de Folios

39.- Notifica mediante correo electrénico Jefe del Departamento de
Permisos en Via Publica al ciudadano.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Sistema de Folios

40.- Entrega aciudadano permiso, convenio de garantia, planos autorizados
y dictamen técnico para la realizacién de la obra.

Unidad de Licencias y
Permisos de Construcciéon

Sistema de Folios

41.- Realiza las visitas correspondientes al sitio para la supervision de los

R . R . Unidad de Construccién N/A
trabajos a ejecutar por parte del supervisor asignado.
42.- Recibe oficio por parte del ciudadano de la notificacién de conclusién Direccion de Obras N/A
de los trabajos realizados objeto del permiso. Publicas e Infraestructura
43.-  Turna Director de Obras Publicas e Infraestructura, al Jefe de la Unidad . L
; - . . ) Direccion de Obras
de Licencias y Permisos de Construcciéon para su atencion - N/A
. Publicas e Infraestructura
correspondiente.
44.- Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion turna a Jefe Unidad de Licencias y
. L. oL - . L N/A
de Permisos de Construccion en Via Publica para su seguimiento. Permisos de Construccién
45.- Jefe de Permisos de Construccion en Via Publica turna mediante . . .
. . . . L Unidad de Licencias y
memorando folio a la Unidad de Construccién para realizar visita . L. N/A
K e . L. . Permisos de Construcciéon
correspondiente y verificar la correcta ejecucidn de los trabajos.
46.- Recibe Jefe de la Unidad de construccion solicitud. Unidad de Construccién N/A
47.- Asigna Jefe de la Unidad de construccion al area correspondiente para
realizar visita en campo y llevar a cabo una verificacion de los trabajos Unidad de Construccién N/A
realizados.
48.- ¢los trabajos realizados cumplen con los requerimientos sefialados en N/A N/A
el Dictamen Técnico?
En caso de si cumplir los trabajos con los requerimientos continta en la N/A N/A
actividad 53.
En caso de no cumplir los trabajos con los requerimientos continla en N/A N/A
actividad 49.
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Externas:
. N/A

y Dictamen de Verificacién de Proyecto.
. Debe notificar Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al Ciudadano.

49.- Turna Jefe de la Unidad de Construccion turna mediante
memorando las adecuaciones a realizar para poder realizar acta de Unidad de Construccion N/A
sitio.
50.- Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al
ciudadano de las adecuaciones que tiene que realizar para cumplir Unidad de licencias y N/A
con los requerimientos sefialados en el dictamen técnico, permisos de Construccion
otorgandole 10 dia naturales para su ejecucion.
51.- Notifica ciudadano a la Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura por conducto de la Unidad de construccién de la Ciudadano N/A
realizacion de los trabajos requeridos.
52.- Acu.c!e nuevamer?te per.sonal de la Unidad de construcciéon a Unidad de Construccion N/A
verificar los trabajos realizados.
53.- Elal'J(.)ra person.al acta dfe aceptamon de.los trabajos reall?fados y se Unidad de Construccién N/A
notifica a la Unidad de licencias y permisos de construccién.
54.- Recibe Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccion
acta y turna al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica Unidad de Licencias y N/A
para que solicite liberacién de depdsito de garantia a la Tesoreria Permisos de Construccién
Municipal.
55.- Recﬂrfe_ ciudadano depdsito de garantia por parte de la Tesoreria Tesorerfa / Ciudadano N/A
Municipal.
56.- Entrega Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copia Un|.dad de Licencias y
del acta de aceptacion de las obras realizadas al ciudadano. Permisos .de Construccion N/A
/ Ciudadano
57.- Archiva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica | Unidad de Licenciasy Controly s.egU|m|et1to
expediente y termina procedimiento. Permisos de Construccion delPe‘rmlsos en Via
Publica (BD Excel)
Internas:
. Debe registrar el Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente
en la base de datos y se asigna niumero de Control Interno y nimero de Permiso
(PCVP).
Politicas: . Debe firmar Director de Obras Publicas e Infraestructura Convenio de Garantia

Producto final:

Expediente de la instalacion de Tapiales y Andamios en la Via Publica.

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién General de Gestién .
. > . Cddigo: PC-10-04-26
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. 8
. L < Direccién de Obras Publicas e L
Direccidn de Area: Fecha de Actualizacion: | 29-JUL-2021
Infraestructura
. id Li i P i a-aa
Unidad: Unidad de Licencias y Permisos de Fecha de Emisién: 19-ENE-2015
Construccién
Departamento: Unidad de. Il.lcenuas y Permisos de version: 01
Construccién
Nombre del Procedimiento: Ruptura de pavimentos para instalaciones subterraneas.
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 realizar el tramite dependiendo si
es instalaciones de tomas y descargas, electrificacion, gas natural, Unidad de Licenciasy -
L . . . . . 9 Pagina Web
telecomunicaciones o similares (requisitos se encuentran disponibles Permisos de Construccién
en la pagina de Linea Zapopan); la direccion electrénica es
http://www.zapopan.gob.mx/opublicas/index.html
2.-  Recibe el personal del médulo de la Direccidon de Obras Publicas e . . .
. o L Unidad de Licencias y
Infraestructura en ventanilla multitrdmite, que la documentacion este . ., N/A
Permisos de Construccién
correcta y completa.
3.-  Registra el personal del médulo de la Direccién de Obras Publicas e . . .
R o ) X Unidad de Licencias y . .
Infraestructura en ventanilla multitramite, los expedientes asignando . L Sistema de Folios
. . . . Permisos de Construccién
clave de ingreso en sistema de seguimiento de folios.
4.-  Turna personal del médulo de la Direcciéon de Obras Publicas e . . .
K o X . Unidad de Licencias 'y
Infraestructura en ventanilla multitrdmite expediente via sistemay en . . N/A
. . . L. P Permisos de Construccién
fisico al departamento de Permisos de Construccidn en via Publica.
5.-  ¢Documentos correctos y completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos, continda en actividad 6. N/A N/A
En caso de que estén completos y correctos, continda en actividad 7. N/A N/A
6.- Informa al ciudadano para que traiga la documentacién faltante, Unidad de Licenciasy N/A
continta en la actividad 7. Permisos de Construccion
7.-  RegistraJefe del Departamento de Permisos en Via Publica, expediente . . . Control y seguimiento
. ) . ) Unidad de Licenciasy . .
en la base de datos y se asigna niumero de control interno y nimero de Permisos de Construccion de Permisos en Via
permiso (PCVP). Publica (BD Excel)
8.-  Asigna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica a revisor del Unidad de Licenciasy . .
) R . L Sistema de Folios
Departamento de Permisos en Via Publica. Permisos de Construcciéon
9.- Recibe revisor del Departamento de Permisos en Via Publica . . .
R . -, e, Unidad de Licenciasy . .
expediente y revisa documentacion presentada para cuantificacion de . . Sistema de Folios
Permisos de Construccion
pago de derechos.
10.- Revisor registra clave y datos en sistema de Permisos de Construccion Unidad de Licenciasy Sistema de I.’,ermlso% de
oLl . L Construccion en Via
en Via Publica. Permisos de Construccién K
Publica
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11.- Elabora revisor del Departamento de Permisos en Via Publica . . .
. K L ) e Unidad de Licencias y
memorandum para la Unidad de Construccidn a fin de que cuantifique . L Word
L P R Permisos de Construccion
la afectacidn en la via publica por realizacién de obra.
12.- Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a Jefe del . . .
) P s X Unidad de Licencias y
Departamento de Permisos en Via Publica para validacién y antefirma . L N/A
, Permisos de Construccién
del memordndum.
13.- ¢Es correcto el Memorandum? N/A N/A
En caso de que el memorandum sea correcto continlia en actividad 14. N/A N/A
En caso de que el memorandum sea incorrecto continta en la actividad N/A N/A
11.
14.- Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica, al Jefe de la Unidad de Licencias y . .
. X . . L . L Sistema de Folios
Unidad para firma y envio a Unidad de construccion. Permisos de Construccién
15.- Recibe asistente del Jefe de la Unidad de Construccié dient ) L . .
’e.C| e asistente del Jefe de la Unidad de Construccidn expediente en Unidad de Construccion Sisterna de Folios
fisico.
16.- Turna Jefe de la Unidad de construccion a encargado para . ., . .
P L e . ”g P Unidad de Construccién Sistema de Folios
cuantificacion de afectacidn en la via publica por realizacién de obra.
17.- Reali isor de la Unidad d truccio ificacié ) L
ealiza supervisor de a. nida e'conf rL.ICCIOH \{erl |cacu?r’1 en campo Unidad de Construccion N/A
para corroborar afectaciones a la via publica y la informacion.
18.- Elabora encargado de la Unidad de construccién Dictamen Técnico . L
R g e : L, ued : oy Unidad de Construccion N/A
Dictamen de Cuantificacion para realizacion de obra.
19.- Elabora encargado de la Unidad de Construccion memorandum a la Unidad de Construccién
Unidad de Licencias y permisos de Construccidn remitiendo expediente Word
con Dictamen de Cuantificacién y Dictamen Técnico.
20.- Turna encargado de la Unidad de construccion, memorandum y Unidad de Construccién
i ) - ’ Word
dictdmenes a Jefe de Unidad de construccion para firma.
21.- Firma y deriva Jefe de la Unidad de construccién, memorandum,
Dictamen de Cuantificacion y Dictamen Técnico, con expediente, al Jefe Unidad de Construccion Sistema de Folios
de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion.
22.- Recibe Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion
memorandum, Dictamen de Cuantificacion y Dictamen Técnico, con Unidad de Construccién N/A
expediente.
23.- Turnalefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion, al Jefe
del Departamento de Permisos en Via Publica para elaboracion de Unidad de Licencias y . .
. , . e g . . Sistema de Folios
Convenio de Garantia con y Dictamen de Verificacién de Proyecto con Permisos de Construccion
base en el Dictamen de Cuantificacién de afectaciones a la via publica.
24.- Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica a revisor del . . .
. PR R Unidad de Licencias y . .
Departamento de Permisos en Via Publica para elaborar Convenio de ) . Sistema de Folios
. ) e Permisos de Construccién
Garantia y Dictamen de Verificacion de Proyecto.
. . . . e . . . Sistema de Permisos de
25.- Elabora Revisor Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacién de Unidad de Licencias y L .
. - Construccion en Via
Proyecto. Permisos de Construccién K
Publica
26.- Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a revision
y antefirma al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica el Unidad de Licencias y R .
. , . e . . L Sistema de Folios
Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacién de Proyecto con Permisos de Construccién
expediente.
27.- Turna auxiliar de la Unidad a Director de Obras Publicas e . . .
. R . . Unidad de Licencias y . .
Infraestructura expediente con el convenio de garantia y el dictamen . L Sistema de Folios
e s R Permisos de Construccién
de verificacion de proyecto para su autorizacion final.
28.- Firma Director de Obras Publicas e Infraestructura convenio de Direccion de Obras N/A
garantia y dictamen de verificacion de proyecto. Publicas e Infraestructura
29.- Turna auxiliar de Direccion de Obras Publicas e Infraestructura, a R
. . . . . ., Direccion de Obras . .
auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccién - Sistema de Folios
) - Publicas e Infraestructura
expediente completo autorizado.
30.- Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccién al
Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente para la Unidad de Licencias y . .
X X e g ) . L Sistema de Folios
entrega al ciudadano el dictamen de verificacién de proyecto y realizar | Permisos de Construccidn
el depdsito de garantia en la Tesoreria Municipal.
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31.- Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica, al
ciudadano que acuda a las oficinas de la Unidad de licencias y permisos
de construccién para firma de Convenio en Garantia y recoger el Unidad de Licencias y . .
X e g . L Sistema de Folios
dictamen de verificacion de proyecto y proceda a su pago Permisos de Construccién
correspondiente de derechos y se realice el depdsito en garantia, ver
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion.
32.- Recibe Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copias de . . .
L . . Unidad de Licencias y
documentacién que acredita el pago de derechos y el depdsito de . L N/A
. . L. Permisos de Construccién
garantia y coteja con originales.
33.- Elabora Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso . . .
X . X Unidad de Licencias y
correspondiente, sella los planos del expediente y antefirma los . L N/A
. Permisos de Construccién
mismos.
34.- Deriva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso al
Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccion para su Unidad de Licencias y Sistema de Folios
antefirma correspondiente y turna a auxiliar de la jefatura de Unidad Permisos de Construccién
para su envio a Director de Obras Publicas e Infraestructura.
35.- Deriva auxiliar de la Unidad permiso a la Direccién de Obras Publicas e Unidad de Licencias y . .
o . L Sistema de Folios
Infraestructura para su validacion final. Permisos de Construccién
36.- Firma Director de Obras Publicas e Infraestructura permisos y planos y . L
I . ) . ; . . Direccion de Obras
turna a auxiliar de direccién para su envio a la Unidad de licencias y . N/A
. 9 Publicas e Infraestructura
permisos de construccion.
37.- Deriva auxiliar de direccidn expediente con permiso y planos sellados R
X R . R L Direccion de Obras . .
a la Unidad de licencias y permisos de construccidn para su entrega al . Sistema de Folios
) Publicas e Infraestructura
ciudadano.
38.- Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccion
expediente con permiso y planos sellados al Jefe del Departamento de Unidad de Licencias y . .
; P e ; ) L Sistema de Folios
Permisos en Via Publica para notificar al ciudadano y hacer entrega del Permisos de Construccién
permiso, planos y convenio de garantia.
39.- Notifica mediante correo electréonico Jefe del Departamento de Unidad de Licencias y . .
R P . . L Sistema de Folios
Permisos en Via Publica al ciudadano. Permisos de Construccién
40.- Entrega aciudadano permiso, convenio de garantia, planos autorizados Unidad de Licencias y . .
. L A ) L Sistema de Folios
y dictamen técnico para la realizacion de la obra. Permisos de Construccién
41.- Realiza | isi rr ndien | siti ra | rvisién |
ea |z.a as \./|S|tas correspondientes a §|t|o paT a la supervision de los Unidad de Construccion N/A
trabajos a ejecutar por parte del supervisor asignado.
42.- Recibe oficio por parte del ciudadano de la notificacién de conclusién Direccion de Obras N/A
de los trabajos realizados objeto del permiso. Publicas e Infraestructura
43.- Turna Director de Obras Publicas e Infraestructura, al Jefe de la Unidad . L
. . ) . 9 Direccion de Obras
de Licencias y Permisos de Construccién para su atencion - N/A
X Publicas e Infraestructura
correspondiente.
44.- Turna Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion a Jefe Unidad de Licencias y N/A
de Permisos de Construccién en Via Publica para su seguimiento. Permisos de Construccién
45.- Turna Jefe de Permisos de Construccion en Via Publica mediante . . .
. R L R L Unidad de Licencias y
memorando folio a la Unidad de Construccién para realizar visita . L N/A
. o . - ) Permisos de Construccién
correspondiente y verificar la correcta ejecucion de los trabajos.
46.- Recibe Jefe de la Unidad de construccidn solicitud. Unidad de Construccion N/A
47.- Asigna Jefe de la Unidad de construccion al area correspondiente para
realizar visita en campo y llevar a cabo una verificacion de los trabajos Unidad de Construccién N/A
realizados.
48.- ¢los trabajos realizados cumplen con los requerimientos sefialados en N/A N/A
el Dictamen Técnico?
En caso de si cumplir los trabajos con los requerimientos continta en N/A N/A
la actividad 53.
En caso de no cumplir los trabajos con los requerimientos contintia en N/A N/A
actividad 49.
49.- Turna Jefe de la Ur‘ndad de Construcc'lon medlant'e'memorando las Unidad de Construccion N/A
adecuaciones a realizar para poder realizar acta de sitio.
50.- Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al Unidad de licencias y N/A
ciudadano de las adecuaciones que tiene que realizar para cumplir con permisos de Construccion
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
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los requerimientos sefalados en el dictamen técnico, otorgandole 10

dia naturales para su ejecucion.
51.- Notifica ciudadano a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura
por conducto de la Unidad de construccion de la realizaciéon de los Ciudadano N/A
trabajos requeridos.
52.- Acude nuevamente personal de la Unidad de construccion a verificar . ”
i R P Unidad de Construccién N/A
los trabajos realizados.
.- Elabor rsonal ion | rabajos realiz
53 ak’n'.J a perso .a acta <.1|e ac.eptac o] <:Je os trabajos g:‘:\ ados y se Unidad de Construccion N/A
notifica a la Unidad de licencias y permisos de construccion.
54.- Recibe Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccion acta y R . .
. P Unidad de Licencias y
turna al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica para que . L N/A
- - - . . . Permisos de Construccién
solicite liberacién de depdsito de garantia a la Tesoreria Municipal.
55.- Recibe ciudadano depdsito de garantia por parte de la Tesoreria .
L P & por p Ciudadano N/A
Municipal.
o . ni Licenci
56.- Entrega Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copia del v ‘dad de Licencias y
., . . Permisos de Construccién N/A
acta de aceptacion de las obras realizadas al ciudadano. .
/ Ciudadano
57.- Archiva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente | Unidad de Licenciasy C(;r;t:;lrymsisef::anr:l\e/?:o
y termina procedimiento. Permisos de Construccion Pablica (BD Excel)
Internas:
. Debe firmar Director de Obras Publicas e Infraestructura convenio de garantia
y dictamen de verificacidn de proyecto.
. Debe firmar el Director de Obras Publicas e Infraestructura permisos y planos
y turna a auxiliar de direccidn para su envio a la Unidad de licencias y permisos
Politicas: de construccién.

. Debe notificar al ciudadano la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura por
conducto de la Unidad de construccion de la realizacion de los trabajos
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requeridos.
Externas:
. N/A

Producto final: Expediente de la ruptura de pavimentos.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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L - Codigo: PC-10-04-27
Coordinacion General: Ciudad. g
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacién: | 29-JUL-2021
. Unidad de Li i Permisos d L
Unidad Departamental: nidad de Hicenciasy Fermisos de Fecha de Emision: 24-JUL-2017
Construccion
Nombre del Procedimiento: Trabajos menores. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Realizar los oficios de autorizacion para llevar a cabo los 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 realizar el tramite dependiendo si es instalaciones
de tomas y descargas, electrificacion, gas natural, telecomunicaciones o Unidad de Licencias 'y P4gina Web
similares  (requisitos se encuentran disponibles en la pagina de Linea Permisos de Construccion g
Zapopan); la direccion electrénica es
http://www.zapopan.gob.mx/opublicas/index.html
2.-  Recibe responsable de correspondencia expediente con la documentacién Direccién de Obras N/A
requerida para llevar a cabo trabajos menores. Publicas e Infraestructura
3.-  Turna Director de Obras Publicas e Infraestructura expediente a la Unidad de Direccion de Obras N/A
licencias y permisos de construccién. Publicas e Infraestructura
4.-  TurnaJefe de la Unidad expediente, al Jefe del Departamento de Permisos en . . .
. L . . . (e . Unidad de Licenciasy
Via Publica quien recibe el expediente para analisis y tramite X 7 N/A
. Permisos de Construccion
correspondiente.
5.-  ¢Documentos correctos y completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos, continda en actividad 6. N/A N/A
En caso de que si estén completos y correctos, continta en actividad 7. N/A N/A
6.-  Informa al ciudadano para que traiga la documentacidn faltante y pasa a la Unidad de Licenciasy N/A
actividad 2. Permisos de Construccion
Control y
7.-  Registra Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente en la . . . seguimiento de
R . . . . Unidad de Licencias y N .
base de datos y se asigna numero de control interno y nimero de oficio de X J, Permisos de Trabajos
Permisos de Construccion
respuesta. Menores (Base de
Datos De Excel)
8.-  Revisa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica la solicitud a fin de . . .
. . . . . Unidad de Licencias y
identificar que lo solicitado cumpla con lo establecido en el articulo 72 del X 2, N/A
L S . Permisos de Construccion
Reglamento de Construccion para el Municipio de Zapopan Jalisco
9.-  Elabora Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica oficio con la Unidad de Licencias y Word
autorizacion para llevar a cabo lo solicitado. Permisos de Construccion
10.- Antefirma Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica oficio de . . .
N . . . . Unidad de Licencias y
autorizacion y turna junto con expediente a Jefe de Unidad para su antefirma X . N/A
. Permisos de Construccion
correspondiente.
. . . - N . Unidad de Licencias y
11.- Revisa expediente y antefirma oficio de autorizacion Jefe de la Unidad. R .. N/A
Permisos de Construccion
12.- Turna Jefe de la Unidad a auxiliar para su envio a Direccidén de Obras Publica Unidad de Licencias y N/A
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 autorizacion final. Permisos de Construccion
14.- Recibe auxiliar de Direccidn oficio de autorizacion y expediente para firma del Direccion de Obras Word
Director. Publicas e Infraestructura
. . Direccion de Ob
15.- Firma Director oficio de autorizacidn para llevar a cabo los trabajos menores. . '|recuon e toras N/A
Publicas e Infraestructura
16.- Registra auxiliar de Direccion en su libro y turna a auxiliar de Unidad Direccion de Obras N/A
expediente y oficio de autorizacién firmado. Publicas e Infraestructura
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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17.- Recibe auxiliar de Unidad expediente y oficio de autorizacion y turna a Jefe Unidad de Licencias y N/A
del Departamento de Permisos en Via Publica. Permisos de Construccion
18.- Notifica Jefe de Departamento de Permisos en Via Publica al ciudadano que Unidad de Licencias y Internet
se encuentra listo su trdmite Permisos de Construccion
19.- Entrega personal a ciudadano en las instalaciones de la Unidad de licencias y Unidad de Licencias y Word
permisos de construccion su oficio de autorizacion. Permisos de Construccion
20.- Firma ciudadano acuse de recibo de su oficio autorizacion. Un|.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
21.- Entrega Jefe de departamento oficio de autorizacién al ciudadano y resguarda Unidad de Licencias y N/A
acuse de recibo firmado. Permisos de Construccion
22.- Resguarda Jefe de Departamento de Permisos en Via Publica resguarda de Unidad de Licencias y N/A
recibo en expediente. Permisos de Construccion
23.- Archiva Jefe de Departamento de Permisos en Via Publica expediente y Unidad de Licencias y N/A
termina procedimiento. Permisos de Construccion
Internas:
. Debe firmar Director oficio de autorizacidn para llevar a cabo los trabajos menores.
. Debe notificar el Jefe de Departamento de Permisos en Via Publica al ciudadano
- que se encuentra listo su tramite.
Politicas:

acuse de recibo firmado.

. Debe entregar Jefe de departamento oficio de autorizacién al ciudadano y resguarda

Externas:
. N/A

Producto final: Expediente de trabajos menores.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacidon General de Gestion

. A2 . Cddigo: PC-10-04-28
Coordinacion General: Integral de la Ciudad. g
. A < Direccion de Obras Publicas e f o na
Direccion de Area: Fecha de Actualizacion: 29-JUL-2021
Infraestructura
. Unidad de Li i P isos d L,
Unidad Departamental: nidad de Hicenclasy Fermisos €€ | tocha de Emision: 24-JUL-2017
Construccion.
- Verificaciones de licencias de na
Nombre del Procedimiento: i Versién: 01
construccion.
Objetivo del Procedimiento: Realizar las verificaciones de licencias de construccion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite la documentacién requerida para tramite de
Verificaciones de licencias de construccion. (La documentacion y
requisitos estan disponibles en linea Zapopan; la direccion electrénica
es http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de folios

2. Revisa personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite la documentacién requerida para tramite de
verificaciones de licencias de construccion.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

N/A

3. Registra personal de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
en ventanilla multitrdmite Unicamente los expedientes que estén
completos asignando nimero de folio de revision.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de folios

4. Genera propuesta de cobro y se antefirma por el Jefe de Ventanilla.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de folios

5. Entrega ventanilla al ciudadano propuesta de cobro, ver
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

N/A

6. Recibe y registra en ventanilla por parte del ciudadano la propuesta
de cobro y comprobante de pago.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de folios

7. Turna el personal de médulo de la Direccidon de Obras Publicas e
Infraestructura en Ventanilla Multitramite, el expediente via sistema y
en fisico al asistente del Area de Habitabilidades.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de
seguimiento de folios

8. Recibe el auxiliar del Area de Habitabilidades los expedientes en fisico
y en sistema, firmando en el libro de registro cotejando fisicamente.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de folios

9. Turna auxiliar del Area de Habitabilidades expediente a Verificador

Unidad de Licencias y Permisos de

- o . N/A
para asistir al sitio. Construccion /
. - e o Unidad de Licencias y Permisos de

10. Atiende la visita programada para la verificacion. : L : sy : N/A

Construccion
. e o . Unidad de Licencias y Permisos de Sistema de

11. Elabora el verificador el resultado de la verificacién en sistema. I L : sy : I. .
Construccion verificaciones

12. Imprime resultado de verificacion firma y se pasa a firma de jefe de | Unidad de Licencias y Permisos de Sistema de

area.

Construccion

verificaciones

13. Firma Verificacion el Jefe del area.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

N/A

14. Recibe Jefe de departamento expediente en fisico firma la
verificacion y notifica al ciudadano de su tramite listo.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

N/A

15. Turna Jefe de Departamento expediente en fisico y sistema a
ventanilla.

Unidad de Licencias y Permisos de
Construccion

Sistema de folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
16. Entrega el personal de mddulo de la Direccién de Obras Publicas e | Unidad de Licencias y Permisos de Sisterna de folios
Infraestructura en Ventanilla Multitramite el tramite al Ciudadano. Construccion
17. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. Ciudadano N/A

18. Turna personal de mdédulo de la Direccion de Obras Publicas e | Unidad de Licencias y Permisos de
Infraestructura en Ventanilla Multitrémite a Jefe del Area de | Construccién

habitabilidades expediente y acuse de recibo en fisico y en sistema de
seguimiento de folios.

Sistema de folios

19. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente y acuse de recibo, | Unidad de Licencias y Permisos de N/A
archiva el expediente y termina procedimiento. Construccion
Internas:
. Debe registrar personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitramite Gnicamente los expedientes que estén completos asignando
o~ numero de folio de revisién.
Politicas: . Deben generar propuesta de cobro y ante firmar el Jefe de Ventanilla.
. Debe firmar verificacion el Jefe del drea.
Externas:
. N/A
Producto final: Expedientes y acuses de recibo de las verificaciones de licencias de construccion.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
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. a2 . Cddigo: PC-10-04-29

Coordinacién General: Ciudad. g

Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacion: | 29-JUL-2021

. Unidad de Licencias y Permisos de L,
Unidad Departamental: - v Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Construccion
Nombre del Procedimiento: Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Realizar los Certificados de Alineamiento y Nimero Oficial.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitramite la documentacion requerida para tramite de . . .
e . . ) . .. - Unidad de Licencias y
Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial. (La documentacién y requisitos R 9 Internet
. ) ) . ) ! . Permisos de Construccion
estan disponibles en linea Zapopan; la direccion electronica es
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2.-  Revisa personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en . . .
. o ) . .. Unidad de Licencias y
ventanilla multitramite la documentacion requerida para tramite de R s N/A
. R . , - Permisos de Construccion
Certificado de Alineamiento y Numero Oficial.

3.-  Registra personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y Sistema de
ventanilla multitrdmite Unicamente los expedientes que estén completos Permisos de Construccion Seguimiento de
asignando numero de folio de revision. folios.

4.-  Entrega personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en . . ) .

R ol - ) . . Unidad de Licencias y Seguimiento de
ventanilla multitramite en fisico y en sistema expediente al jefe de R 9 X
R . . - Permisos de Construccion folios.
alineamientos y nimero oficial.

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

6.-  Asigna el jefe de alineamiento y nuimero oficial expediente en fisico y en Unidad de Licencias y Seguimiento de
sistema a revisor. Permisos de Construccion folios.

7.-  Examina documentacion el revisor de alineamientos y las restricciones que le Unidad de Licencias y N/A
corresponden. Permisos de Construccion

Unidad de Licencias
8.-  Asigna clave al expediente el revisor de alineamientos. R y N/A
Permisos de Construccion
ni Licenci imien
9.-  Elaboray captura propuesta de cobro el revisor de alineamientos. v |.dad de Licencias y Segui !e to de
Permisos de Construccion folios.
- . . . . Unidad de Licencias y
10.- Dibuja croquis el revisor de alineamientos. R ’, N/A
Permisos de Construccion
. . . . ni Licenci
11.- Imprime el revisor datos para revision del Jefe del drea de alineamientos. v |.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
12.- Turna expediente al jefe de alineamientos. Unl'dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
, - L. ni Licenci
13.- Revisa Jefe de alineamientos y nimero oficial documentacién entregada. v |.dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion

14.- ¢Informacion correcta? N/A N/A
En caso de informacidn correcta continua en actividad 15. N/A N/A
En caso de que la informacién no esté correcta continta en actividad 9. N/A N/A

15.- Antefirma el Jefe de Alineamiento y Numero Oficial propuesta de cobro y Unidad de Licencias y Seguimiento de
turna a asistente de alineamiento en fisico y en sistema. Permisos de Construccion folios.

16.- Deri i i i i isi . . . -

6 erlya aastentg de allneamlgnto expedlenteY propuesta de Fobro en fisicoy Unidad de Licencias y Seguimiento de
en sistema a asistente de la jefatura de la Unidad para antefirma del Jefe de . ., X
. " L e . Permisos de Construccion folios.
Unidad, firmando la recepcidn fisica en libro de control.

17.- 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.
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

18.- Antefirma Jefe de Unidad propuesta de cobro y turna a asistente de Unidad Direccion de Obras N/A
de Licencias y Permisos de Construccion. Publicas e Infraestructura

19.- Turna asistente de la Unidad expediente y Propuesta de Cobro a Direccién Unidad de Licencias y N/A
para su firma. Permisos de Construccion

20.- Recibe asistente de Direccion expediente y Propuesta de Cobro en fisico y Direccion de Obras N/A
tuna a Director para su firma. Publicas e Infraestructura

21.- 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 Construccion. Publicas e Infraestructura

22.- Recibe asistente de la Unidad expediente y propuesta de cobro en fisico y
notifica al ciudadano via correo electrénico para realizar el pago Unidad de Licencias y Internet
correspondiente (Validacion simultanea por parte del Juez Calificador), ver | Permisos de Construccién
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién.

23.- Deriva aS|stente. de la Unlcl:lad expe.dlente. en fisico y en sistema para su Unidad de Licencias y Seguimiento de
resguardo a la asistente del area de alineamientos en espera del comprobante R ’, X

R Permisos de Construccion folios.
de pago por parte del ciudadano.

24.- Recibe personal de ventanilla de la Direccion de Obras Publicas e . . .

. . . . Unidad de Licencias y
Infraestructura comprobante de pago y deriva al jefe de alineamiento y R - N/A
, L. Permisos de Construccion
numero oficial.
25.- Recibe el jefe de alineamiento, comprobante de pago y registra en sistema de Unidad de Licencias y Sistema de
captura para impresion de certificado definitivo. Permisos de Construccion captura.
) . . . — ) Unidad de Li i
26.- Turna el revisor al Jefe alineamiento certificado definitivo para antefirma. m. ad de ricencias y N/A
Permisos de Construccion

27.- Recibe Jefe de alineamiento certificado definitivo y lo antefirma, turnandolo Unidad de Licencias y N/A
de manera posterior a su asistente. Permisos de Construccion

28.- Deriva asistente de alineamiento certificado definitivo en fisico y en sistema . . . .

X R . X . Unidad de Licencias y Seguimiento de
a asistente de la jefatura de la Unidad para antefirma del Jefe de Unidad, R 9 .
) oo . Permisos de Construccion folios.
firmando la recepcién fisica en libro de control.

29.- 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.

30.- Antefirma Jefe de Unidad certificado definitivo y turna a asistente de la Direccion de Obras

. . . . L. - N/A
Unidad de Licencias y Permisos de Construccion. Publicas e Infraestructura

31.- Turna asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién a Direccién de Obras N/A
Direccion expediente y Certificado Definitivo para su firma. Publicas e Infraestructura

32.- Recibe asistente de Direccién expediente y certificado en fisico y tuna a Direccion de Obras N/A
Director para su firma. Publicas e Infraestructura

33.- Firma Director Certificado Definitivo y turna a asistente de Direccién para su Direccion de Obras

- ) o . ) - N/A
devolucion a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion. Publicas e Infraestructura

34.- Recibe asistente de la Unidad expediente y certificado definitivo firmado en
fisico, notifica al ciudadano, entrega definitivo a personal de ventanilla en Unidad de Licencias y Seguimiento de
libro de recepcién en fisico y entrega expediente en fisico a asistente de | Permisos de Construccidn. folios.
alineamiento y en sistema pasa a ventanilla.

35.- Registra asistente de alineamiento en libro la recepcion en fisico del Unidad de Licencias y N/A
expediente. Permisos de Construccién.

36.- Entrega personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y N/A
ventanilla multitramite el certificado definitivo al ciudadano. Permisos de Construccion.

. . e o . . Direccién de Obras
37.- Recibe ciudadano certificado definitivo y firma acuse de recibo. . N/A
Publicas e Infraestructura
38.- Deriva personal de ventanilla acuse de recibo firmado en fisico a jefe de . . ) .
X . . - X . Unidad de Licencias y Seguimiento de
alineamiento y numero oficial, en sistema al responsable de archivo de . o .
. . Permisos de Construccion. folios.
alineamiento.
- . . ) ) Unidad de Licencias
39.- Recibe jefe de alineamiento acuse firmado por el ciudadano. l icenct y N/A
Permisos de Construccion.

40.- Entrega Jefe de alineamiento acuse a asistente para integrar al expediente y Unidad de Licencias y Seguimiento de
archivarse. Permisos de Construccion. folios.

41.- Recibe asistente acuse, anexa al expediente en fisico y en sistema, se archiva Unidad de Licencias y Seguimiento de
y termina procedimiento. Permisos de Construccién. folios.
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Internas:
. Debe recibir la asistente de alineamientos y nimero oficial y revisa documentacién
que integra el expediente.
. Debe firmar Director propuesta de cobro y turna a asistente para su devolucion a la
Unidad de Licencias y Permisos de Construccién.
Politicas: . Debe firmar Director Certificado Definitivo y turna a asistente de Direccion para su
devolucion a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion.
. Debe entregar personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitramite el certificado definitivo al ciudadano.

Externas:
. N/A
Producto final: Expediente y Certificado Definitivo de Alineamiento y Nimero Oficial.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o Coordinacion General de Gestion Integral de la

Coordinacién General: Ciudad. LRI PC-10:04-30
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacion: | 24-JUL-2017
Unidad Departamental: Unidad de. !.IcenCIaS y Permisos de Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Construccion

Nombre del Procedimiento: Constancia de domicilio. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Realizar las Constancias de domicilio solicitadas por la ciudadania.

Descripcion de la actividad Area Sistema
1 Recibe personal de Correspondencia de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura solicitud (expediente) de Constancia de Domicilio (ver requisitos para Direccion de Obras N/A
el  trdmite en linea Zapopan); la direccion electrénica es Publicas e Infraestructura
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2. Registra personal de Correspondencia de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras Sistema de
infraestructura en sistema y asigna numero de folio y turna a Director de Obras Publicas e Infraestructura seguimiento de
Publicas e Infraestructura para su derivacién a la Unidad de Licencias y Permisos de folios de

Construccion.

correspondencia

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

Unidad de Licencias y

Base de datos

(expediente) de Constancia de Domicilio y registra en libro y base de datos. Permisos de Construccion Excel
4. Turna Asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién en fisico a Unidad de Licencias y N/A
Asistente del Departamento de Alineamiento y Numero Oficial quien recibe en libro | Permisos de Construccion
de control.
5. Registra Asistente del Departamento de Alineamiento y Numero Oficial en libro y Unidad de Licencias y N/A
turna a Responsable de revision y elaboracidn de oficio de Constancia de Domicilio. Permisos de Construccion
6.- Verifica responsable de revision y elaboracion de oficio de Constancia de Unidad de Licencias y N/A
Domicilio que la documentacién se encuentre completa. Permisos de Construccion
7.- ¢éDocumentacion completa? N/A N/A
En caso de documentacion completa continua en actividad 17. N/A N/A
En caso de documentacion incompleta continua en actividad 8. N/A N/A
8. Genera responsable de revision y elaboracién de oficio de Constancia de Domicilio Unidad de Licencias y N/A
oficio de improcedencia dirigido al ciudadano y firmado por el Director de Obras | Permisos de Construccion
Publicas e Infraestructura y turna a revision y antefirma del Jefe del Departamento
de Alineamiento y Nimero Oficial.
9.- Revisa Jefe del Departamento de Alineamiento y Numero Oficial y antefirma Unidad de Licencias y N/A
Oficio de improcedencia y turna a Jefe de Unidad para antefirma correspondiente. Permisos de Construccion
10. Turna Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccidn y antefirma Unidad de Licencias y N/A
Oficio de Improcedencia a Asistente de Unidad para su envio a Direccion y recabar la Permisos de Construccion
firma correspondiente.
11. Turna asistente de Unidad a Direccidn para firma de Oficio de Improcedencia. Unl'dad de Licencias y N/A
Permisos de Construccion
12. Firma Director oficio y deriva a Asistente de Direccion. Direccién de Obras N/A
Publicas e Infraestructura
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
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13. Turna asistente de Direccidén a Asistente de Unidad Oficio de improcedencia
firmado.

Direccion de Obras Publicas
e Infraestructura

N/A

14. Turna asistente de Unidad a responsable de revisidn y elaboracion de Constancia
de Domicilio para notificar y entregar al Ciudadano.

Direccion de Obras Publicas
e infraestructura

Correo electrénico
y/o via telefénica

15. Acude ciudadano con Responsable de revision y elaboracion de Constancia de Unidad de Licencias y N/A
Domicilio a recoger oficio de improcedencia. Permisos de Construcciéon
16.- Entrega responsable de revision y elaboracion de Constancia de Domicilio oficio Unidad de Licencias y N/A
de improcedencia a Ciudadano y archiva acuse de recibo y pasa a la actividad 17. Permisos de Construccion
17. Investiga responsable de revision y elaboracién de Constancia de Domicilio con Unidad de Licencias y N/A
apoyo de un Revisor del Departamento de Alineamiento y Numero Oficial en la Permisos de Construccién
cartografia oficial del Municipio la existencia del Condominio.
18.- ¢Existencia del condominio? N/A N/A
En caso de no existencia del condominio, pasa a la actividad 19. N/A N/A
En caso de si existencia del condominio, pasa a la actividad 20. N/A N/A
19.- Solicita el apoyo al area de verificaciones para que acudan en fisico para cotejar Unidad de Licencias y N/A
existencia de domicilio en condominio y pasa a la actividad 8. Permisos de Construccion
20.- Elabora oficio de procedencia. Um.dad de Licencias y Word
Permisos de Construcciéon

21. Deriva responsable de revision y elaboraciéon de Constancia de Domicilio Unidad de Licencias y
documento de Constancia de Domicilio junto con el expediente completo al Jefe de Permisos de Construccién
Departamento de Alineamiento y Numero Oficial para su validacién y antefirma N/A
correspondiente.
22.- éInformacion Correcta? N/A N/A
En caso de Informacion correcta, pasa a actividad 23 N/A N/A
En caso de Informacion incorrecta, pasa a actividad 17 N/A N/A
23. Ante firma Jefe de Departamento de Alineamiento y Numero Oficial, Oficio de Unidad de Licencias y N/A
Constancia de Domicilio y turna a Jefe de Unidad para su antefirma. Permisos de Construcciéon
24. Antefirma Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccidon, Oficio de Unidad de Licencias y N/A
Constancia de Domicilio y turna a Asistente de Unidad para su envio a Direccion y Permisos de Construccién
recabar la firma correspondiente.
25. Turna asistente de Unidad a Direcciéon para firma de Oficio de Constancia de Unidad de Licencias y N/A
Domicilio. Permisos de Construccion

ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
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26. Firma Director oficio y deriva a Asistente de Direccion. Direccion de Obras Publicas e N/A
Infraestructura
27. Turna asistente de Direccidn a Asistente de Unidad Oficio de Constancia de Direccion de Obras Publicas e N/A
Domicilio firmado. Infraestructura
Correo

28. Turna asistente de Unidad a Responsable de revision y elaboracion de Constancia | Unidad de Licencias y Permisos -
electrénico y/o

de Domicilio para notificar y entregar al Ciudadano. de Construccion . .
via telefonica

29. Acude ciudadano con Responsable de revision y elaboracion de Constancia de | Unidad de Licencias y Permisos N/A

Domicilio a recoger oficio de Constancia de Domicilio. de Construccion

30. Entrega responsable de revision y elaboracion de Constancia de Domicilio oficio | Unidad de Licencias y Permisos N/A

de Constancia de Domicilio a Ciudadano y archiva acuse de recibo y termina de Construccion

procedimiento.

Internas:
. Debe verificar el responsable de revision y elaboracion de oficio de Constancia de
Domicilio que la documentacién se encuentre completa.
. Debe entregar responsable de revision y elaboracién de Constancia de Domicilio
Politicas: oficio de improcedencia a Ciudadano y archiva acuse de recibo.
lljale 8 . Debe firmar Director oficio y deriva a Asistente de Direccion.
. Debe entregar responsable de revision y elaboracién de Constancia de Domicilio
oficio de Constancia de Domicilio a Ciudadano y archiva acuse de recibo
Externas:
. N/A
Producto final: Constancia de Domicilio.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den'c,las (o] Cf)ordlnacmn General de Gestion Integral de la Cédigo: PC-10-04-31
Coordinacién General: Ciudad.
Direccion de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacion: | N/A
Unidad Departamental: Unidad de. I,"IcenC'as y Permisos de Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Construcciéon
Nombre del Procedimiento: Requisicion de Placas de Nomenclatura. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la requisicion de Placas de Nomenclatura solicitadas por la ciudadania.
Descripcion 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 para el Direccién de Obras Internet
tramite en linea  Zapopan); la  direccion  electronica es Publicas e Infraestructura
http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2.-  Registra personal del area de correspondencia de la Direccién de Obras Sistema de
Publicas e infraestructura registra en sistema y asigna nimero de folio y turna Direccién de Obras seguimiento de
a Director de Obras Publicas e Infraestructura para su derivacion a la Unidad Publicas e Infraestructura folios de
de Licencias y Permisos de Construccion. 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 Construccion Excel
4.-  Turnaasistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion en fisico Unidad de Licencias y
a asistente del departamento de alineamiento y nimero oficial quien recibe | Permisos de Construccion N/A
en libro de control
5.-  Registra asistente del departamento de alineamiento y nimero oficial en libro Unidad de Licencias y
y turna a responsable de seguimiento de solicitudes de placas de | Permisos de Construccidn N/A
nomenclatura.
6.-  Revisa responsable de seguimiento de solicitudes de placas de nomenclatura Unidad de Licencias y Base de Datos
en base de datos si existe una solicitud anterior de esa calle y colonia. Permisos de Construccion Excel
7.-  (¢Existe solicitud? N/A N/A
En caso de existir solicitud anterior, continua en actividad 8 N/A N/A
En caso de no existir solicitud anterior, continua en actividad 9 N/A N/A
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 encuentra Permisos de Construccion Internet
en lista de espera para la compra e instalacion correspondiente y pasa a la
actividad 9.
9.- Elabora responsable de seguimiento de solicitudes de placas de N/A
Nomenclatura requisiciéon de compra y turna a Jefe del departamento de Unidad de Licencias y
alineamiento y nimero oficial para su revision y antefirma. Permisos de Construccion
10.- Antefirma Jefe del departamento de alineamiento y numero oficial N/A
requisicion de compra y turna a Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Unidad de Licencias y
Construccion para su autorizacion correspondiente. Permisos de Construccion
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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11.- Autoriza Jefe de Unidad de Licencias y Permisos de Construccion Unidad de Licencias y N/A
requisicién y turna a responsable de seguimiento de solicitudes de Permisos de Construccién
placas de nomenclatura.

12.- Deriva responsable de seguimiento de solicitudes de placas de N/A
nomenclatura requisicion de placa de nomenclatura al drea Direccién de Obras
administrativa de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para publicas e Infraestructura
que programen la compra, ver procedimiento de PC-08-06-01
Adquisicion de bienes y servicios.

13.- Informa area administrativa a la Unidad de Licencias y Permisos de Direccion de Obras N/A
Construccion cuando se haya efectuado la compra. publicas e Infraestructura

14.- Entrega el area 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
nomenclatura la instalacion de la placa, ya sea con el proveedor de la Unidad de Licencias y

misma, con Participacién Ciudadana o con la asociacion de colonos | Permisos de Construccion
(vecinal) y termina procedimiento.

Internas:
. Debe revisar responsable de seguimiento de solicitudes de placas de
nomenclatura en base de datos si existe una solicitud anterior de esa calle
y colonia.
. Debe informar responsable de seguimiento de solicitudes de placas de
nomenclatura al ciudadano que ya existe una solicitud anterior y se
encuentra en lista de espera para la compra e instalacion

Politicas: A
correspondiente.

. Debe gestionar responsable de seguimiento de solicitudes de placas de
nomenclatura la instalacién de la placa, ya sea con el proveedor de la
misma, con Participacién Ciudadana o con la asociaciéon de colonos
(vecinal).

Externas:
. N/A
Producto final: Placas de nomenclatura.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o inacié i6 Ly

p Ll Coo.rdlnauon General de Gestion Integral de Cédigo: PC-10-04-32

Coordinacion General: la Ciudad

Direccién de Area: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura | Fecha de Actualizacion: | 29-JUL-2021

. Unidad de Li i Permi d s
Unidad Departamental: nidad de Hicencias y  Fermisos @€ | rocha de Emision: 19-ENE-2015
Construccion
Nombre del Procedimiento : Asignacién de Numero Oficial Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Realizar la asignacion de ndmero oficial.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Recibe personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite la documentacién requerida para trdmite de . . .
. ) , - " - . Unidad de Licencias y
asignacion de numero oficial. (La documentacion y requisitos estan . L N/A
X X . . L . Permisos de Construccién
disponibles en linea Zapopan; la direccion electronica es
https://portal.zapopan.gob.mx/opublicas/index.html
2.-  Revisa personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en . . )
. o ., . . Unidad de Licencias y
ventanilla multitrdmite la documentacion requerida para tramite de . . N/A
. - , - Permisos de Construccion
asignacion de numero oficial.

3.-  Registra personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en Unidad de Licencias y Sistema de
ventanilla multitramite Unicamente los expedientes que estén completos | Permisos de Construccion Seguimiento de
asignando numero de folio de revision. folios.

4.-  Elabora personal de ventanilla propuesta de cobro para pago de un nimero Unidad de Licencias y Seguimiento de
oficial y entrega al ciudadano para pagar en cajas de tesoreria. Permisos de Construccion folios.

5.- R.eC|be el persgnal de la ventanilla el pago reallzadc.:,’ registra y entrega. al Unidad de Licencias y Seguimiento de
ciudadano hoja acuse de entrega de documentacidon con su respectivo . L )

, R s Permisos de Construccion folios.
numero de folio de revision.

6.-  Entrega personal de la Direccién de Obras Pubicas e Infraestructura en . . . .

. o - . . . Unidad de Licencias y Seguimiento de
ventanilla multitramite en fisico y en sistema expediente al jefe de . L .
. . , - Permisos de Construccion folios.
alineamientos y nimero oficial.

7.-  Recibe el jefe de alineamientos y nimero oficial y revisa documentaciéon Unidad de Licencias y N/A
que integra el expediente. Permisos de Construccion

8.-  Asigna jefe de alineamientos y nimero oficial expediente en fisico y en Unidad de Licencias y Seguimiento de
sistema a revisor. Permisos de Construcciéon folios.

9.-  Examina documentacién el revisor de alineamientos y designa el numero Unidad de Licencias y N/A
correspondiente. Permisos de Construccion

10.- Elabora hoja de revision el revisor y en caso de un ndimero adicional, Unidad de Licencias y Seguimiento de
elabora propuesta de cobro del o nimeros adicionales. Permisos de Construccidon folios.
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
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11.- Imprime el revisor datos para revision del jefe del area de Unidad de Licencias y N/A
alineamientos. Permisos de Construccién
. . . ) Unidad de Li i
12.- Turna expediente al jefe de alineamientos. m. ad de Hicencias y N/A
Permisos de Construccién
13.- Revisa jefe de alineamientos y numero oficial documentacion Unidad de Licencias y N/A
entregada. Permisos de Construccién
14.- ¢Informacion correcta? N/A N/A
En caso de informacion correcta continua en actividad 15. N/A N/A
En caso de que la informacion no esté correcta continta en actividad N/A N/A
10.
15.- Entrega jefe de alineamiento al revisor para impresion de definitiva Unidad de Licencias y . .
] L . - . . Seguimiento de folios.
de la asignacién de nimero oficial. Permisos de Construccién
) . - . . . Unidad de Li i . .
16.- Revisor entrega expediente y definitivo al jefe de alineamiento. m. ad de Hcencias y Seguimiento de folios.
Permisos de Construcciéon
17.- Antefirma el jefe de alineamiento y numero oficial definitiva y . . .
, - R Unidad de Licencias y . .
propuesta de cobro en caso de nimero adicional y turna a asistente . L Seguimiento de folios.
X . L. . Permisos de Construccién
de alineamiento en fisico y en sistema.
18.- Deriva asistente de alineamiento expediente con el definitivo y
propuesta de cobro en fisico en caso de nimero adicional y en Unidad de Licencias y o .
R R . X ) . . . Seguimiento de folios.
sistema a asistente de la jefatura de la unidad para antefirma del jefe Permisos de Construccién
de unidad, firmando la recepcion fisica en libro de control.
19.- Registra asistente expediente en fisico y en sistema y turna en fisico Unidad de Licencias y . .
. . X . . Seguimiento de folios.
a jefe de unidad para antefirma. Permisos de Construccién
20.- Antefirma jefe de unidad definitivo y propuesta de cobro (en caso de . L
. - - . . . Direccion de Obras
nimero adicional), turna a asistente de unidad de licencias y e N/A
; L Publicas e Infraestructura
permisos de construccion.
21.- Turna asistente de la unidad expediente con definitivo y propuesta Unidad de Licencias y N/A
de cobro (en caso de nimero adicional) a Direccidn para su firma. Permisos de Construccién
22.- Recibe asistente de Direccidn expediente y propuesta de cobro (en Direccion de Obras N/A
caso de nimero adicional) en fisico y tuna a Director para su firma. Plblicas e Infraestructura
23.- Firma Director definitivo y propuesta de cobro (en caso de nimero . ..
-, ) - . Direccion de Obras
adicional) y turna a asistente para su devolucién a la Unidad de . N/A
. ) . L Publicas e Infraestructura
Licencias y Permisos de Construccién.
24.- Recibe asistente de la unidad expediente con definitivo y propuesta . . .
- , L e Unidad de Licencias y
de cobro en fisico (en caso de numero adicional) y notifica al . L Internet
R . . Permisos de Construccién
ciudadano via correo electrénico.
25.- Deriva asistente de la unidad expediente en fisico al area de . . .
) . o , Unidad de Licencias y . .
alineamiento y el definitivo y propuesta de cobro (en caso de numero ) L Seguimiento de folios.
L. K . K Permisos de Construccién
adicional) a ventanilla tanto en fisico como en sistema.
26.- Recibe personal de ventanilla de la Direccién de Obras Publicas e . . .
. . Unidad de Licencias y
Infraestructura definitivo y propuesta de cobro (en caso de nimero R ., N/A
. X Permisos de Construccion
adicional) para su entrega al ciudadano.
27.- Recibe asistente de alineamiento, expediente para espera de acuse Unidad de Licencias y .
. R L Sistema de captura.
(definitivo). Permisos de Construccion
28.- Entrega personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
en ventanilla multitramite el certificado definitivo al ciudadano, en Direccién de Obras N/A
caso de nimero adicional, entregan propuesta de pago al C. para Publicas e Infraestructura
realizar el pago mismo en cajas de tesoreria.
29.- Recibe ciudadano certificado definitivo y firma acuse de recibo. En el . L
. L . Direccién de Obras
caso del numero adicional presenta el pago realizado y se entrega el . N/A
. X o Publicas e Infraestructura
definitivo y firma de acuse de recibido.
30.- Deriva personal de ventanilla acuse de recibo firmado en fisico al jefe . . .
. . . X R . Unidad de Licencias y L .
de alineamiento y en sistema a la asistente de alineamiento vy . . Seguimiento de folios.
. - Permisos de Construccion.
numero oficial.
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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31.- Recibe jefe de alineamiento acuse firmado por el ciudadano. Un.ldad de Llcenuasx N/A
Permisos de Construccion.
32.- Entrega acuse Jefe de alineamiento a asistente para integrar al Unidad de Licencias y . .
. ; . o Seguimiento de folios.
expediente y archivarse. Permisos de Construccidn.
33.- Recibe acuse asistente, anexa al expediente en fisico y en sistema, se Unidad de Licencias y N/A
archiva y termina procedimiento. Permisos de Construccion.
Internas:
. Debe revisar jefe de alineamientos y nimero oficial la documentacién entregada.
. Debe firmar Director propuesta de cobro y turna a asistente para su devolucién a la
Unidad de Licencias y Permisos de Construccién.
- . Debe firmar Director certificado definitivo y turna a asistente de Direccién para su
Politicas: -, . . : ; -
devolucidn a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion.
Debe entregar personal de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla
multitramite el certificado definitivo al ciudadano.
Externas:
. N/A
Producto final: Expediente de Asignacién de Nimero Oficial.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidn General:

Coordinacion General de Gestidn Integral de la
Ciudad.

Cddigo:

PC-10-04-33

Direccion de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacion: | 29-JUL-2021
Unidad Departamental: Unidad de Licencias y Permisos de Construccién Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Nombre del Procedimiento : Certificado de habitabilidad. Version: 01
Objetivo del Procedimiento: Realizar los certificados de habitabilidad.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla Unidad de Licencias y .

o L . . s R Sistema de
multitrdmite la documentacién requerida para tramite de Habitabilidad. (La Permisos de seauimiento de
documentacidon y requisitos estan disponibles en linea Zapopan; la direccion Construccion g folios
electronica es http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/

- T -
2. Revisa personal de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla Unidad de. lcenciasy

. L. . . L Permisos de N/A
multitrdmite la documentacidn requerida para tramite de Habitabilidad. »

Construccion
ni Licenci
3. Revisa bitacora y vigencia de licencia el personal de ventanilla multitrdmite y pasa a Unidad de. cenciasy
L Permisos de N/A
la actividad 4. )
Construccion
4. ¢Bitacora extraviada, falta de firmas en la bitacora o prérrogas de licencia? N/A N/A
En caso de Bitacora extraviada, falta de firmas en la bitdcora o prérrogas de licencia N/A N/A
continua en la actividad 5.
N/A N/A
5. Indica al ciudadano los faltantes en bitacora.
En caso de no contar con extravio, sin falta de firmas o licencia vigente continua en la N/A N/A
actividad 6.
6. Registra personal de la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla | Unidad de Licencias 'y Sistema de
multitrdmite Unicamente los expedientes que estén completos asignando nimero de | Permisos de seguimiento de
folio de revision. Construccion folios
- m - ‘
Unidad de Licencias y Sisterna de

7. Agenda cita para verificacion.

Permisos de
Construccion

Habitabilidades

Unidad de Licencias y

8. Turna expediente personal de ventanilla multitramite al drea de habitabilidades. Permisos de N/A
Construccion
Unidad de Licencias y
9. Turna expediente a verificador correspondiente que atendera la cita programada. Permisos de N/A
Construccion
Unidad de Licencias y
10. Atiende la visita programada para la verificacion. Permisos de N/A
Construccion
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11. ¢Cumple con el proyecto autorizado? N/A N/A

En caso de no cumplir con el proyecto, se notifica al ciudadano con ficha improcedente N/A N/A

via correo electronico y pasa a la actividad 12.

12. Notifica al ciudadano que necesita el visto bueno de los involucrados, anuencia del

condomlr?lo y que cuenta confxcedenaas que poc?r.a pagar o prorrogar, en casp de que Unidad de Licencias y S!stema de
los cambios de la construccidon exceda lo permitido en el reglamento aplicable se Sistema de

regresa el expediente al ciudadano quién debera ajustarse a lo sefialado en la normay
continda en la actividad 1.

Habitabilidades

Habitabilidades

En caso de si cumplir con el proyecto, se elabora certificado de habitabilidad y pasa a N/A N/A
la actividad 13.
13.- Entrega al ciudadano orden de pago por conceptos de excedencia, ver Unidad de Licencias y N/A
procedimiento, PC-05-02-01 Recaudacion. Habitabilidades
Unidad de Licencias y Sistemna de

14. Asigna clave de expediente de forma automatica.

Permisos de
Construccion

Habitabilidades

15. Captura el certificado de habitabilidad en sistema y elabora orden de pago segun
sea el caso.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

Sistema de
Habitabilidades

16. Imprime Certificado de Habitabilidad y propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

Sistema de
Habitabilidades

Unidad de Licencias y

17. Revisa el certificado de habitabilidad y propuesta de cobro. Permisos de N/A
Construccion

18. ¢El certificado de habitabilidad es correcto? N/A N/A
En caso de que el certificado de habitabilidad no sea correcto, pasa a la actividad 19. N/A N/A

En caso de que el certificado si sea correcto pasa a la actividad 20. N/A N/A
19. Realiza correcciones en el sistema del Certificado de Habitabilidad y pasa a la N/A N/A
actividad 20.

Unidad de Licencias y Sisterna de

20. Imprime certificado de habitabilidad en hoja membretada en 2 tantos.

Permisos de
Construccion

Habitabilidades

21. Antefirma certificado de habitabilidad y propuesta de cobro el Jefe del drea.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

Sistema de
Habitabilidades

22. Turna propuesta de cobro en sistema y fisicamente al area de recaudadora para
validacidn del juez calificador.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

Sistema de
Habitabilidades
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23. ¢Revisa juez calificador propuesta de cobro? N/A N/A

En caso de que la propuesta si tenga observaciones, se regresa al area para su N/A N/A

correccion y pasa a actividad 22.

En caso de no existir correcciones, se valida por el juez y pasa a actividad 24. N/A N/A

24. Antefirma Jefe de la Unidad certificado de habitabilidad y propuesta de cobro y lo Unidad de. Licencias y . .
Permisos de Sistema de folios

turna a la asistente.

Construccion

25. Turna asistente del Jefe de Unidad expediente fisico y en sistema a la Direccién de
Obras Publicas e Infraestructura, recabando firma de recibido en libro.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

N/A

26. Recibe el Director de la Direcciéon de Obras Publicas e Infraestructura, el

Direccion de Obras

) Plblicas e Sistema de folios

expediente.
Infraestructura

27.- ¢Propuesta de cobro? N/A N/A

En caso de que la propuesta de cobro sea mayor a $20,000.00, se turna propuesta en N/A . .

K . ) ’ L L Sistema de folios
sistema y fisicamente para firma de la Tesoreria Municipal y pasa a actividad 26.
Si la propuesta de cobro es menor a 20,000.00 pasa a actividad 28. N/A Sistema de folios
Direccién de Obras

28. Firma Certificado el Director de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura. Publicas e N/A
Infraestructura

29. Firma propuesta Tesorera Municipal y se regresa a la asistente de la Direccion de Tesoreria Municipal SIR

Obras Publicas e Infraestructura para seguimiento.

30. Recibe asistente de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccién Certificado
de Habitabilidad y propuesta de cobro.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

Sistema de folios

Unidad de Licencias y

31. Da de baja el expediente en sistema. Permisos de N/A
Construccion
Unidad de Licencias y Sistema de
32. Envia expediente en sistema al area de ventanilla. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
. . ) . ) Unidad de Li i Sist d
33. Turna expediente fisico para su entrega al ciudadano al drea de ventanilla nida e. lcenciasy |s.er.na €
. L R Permisos de seguimiento de
recabando firma de recibido en libro. » .
Construccion folios
L. L . - Unidad de Licencias y
34. Recibe drea de Habitabilidades expediente en fisico para su resguardo en tanto se R
. Permisos de N/A
hace la entrega al ciudadano. »
Construccion
. . i Li i i
35. Entrega al ciudadano orden de pago por conceptos de excedencia, ver Unidad de. lcenciasy S|stcerjna de
. W Permisos de seguimiento de
procedimiento. PC-05-02-01 Recaudacion. ) .
Construccion folios
- i -
36. Entrega en fisico y en sistema al ciudadano certificado de habitabilidad, quedando Unidad de. lcenciasy
Permisos de N/A

en el minutario y el sistema de folios de obras publicas.

Construccion

37. Turna personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en
Ventanilla Multitramite a Jefe del Area de Archivo expediente y acuse de recibo en
fisico y en sistema de seguimiento de folios.

Unidad de Licencias y
Permisos de
Construccion

Sistema de folios

38. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente y acuse de recibo, archiva el Unidad de Licencias y Sistema de
expediente y termina procedimiento. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
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Internas:
. Debe indicar al ciudadano los faltantes en bitacora.
. Debe firmar el certificado el Director de la Direccién de Obras Publicas e
Politicas: Infraestructura.
. Debe entregar al ciudadano el certificado de habitabilidad y planos originales,
quedando el minutario y el de obras publicas en el expediente.
Externas:
. N/A
Producto final: Certificado y planos originales.
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGGIC-23 Certificado de habitabilidad / constancia de habitabilidad.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o

Coordinacion General de Gestion Integral de la

. a2 . Coddigo: PC-10-04-34

Coordinacion General: Ciudad &

Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacidn: | 29-JUL-2021
. Unidad de P T Contratacion de Ob

Unidad Departamental: Pgl')”ia © Fresupuestos y Lontratacion de Hora Fecha de Emision: 24-JUL-2017

Nombre del Procedimiento : Presupuesto y Contratacién de Obra Pdblica. Version: 01

Objetivo del Procedimiento:

Coordinar que el programa anual de obras publicas municipales, asi como las acciones que en materia
de licitacion y contratacidn, incluyendo los andlisis de precios unitarios y la integracion de los expedientes
de las obras, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable para tal efecto.

DATOS DE MAPEO

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe la Unidad, del Jefe de la Unidad de | Unidad de
Administraciéon de Proyectos y Gestién de Recursos, el | Presupuestos y N/A
Programa Anual de Obra para el ejercicio en curso | Contratacién de Obra
aprobado por el Comité Mixto de Obra Publica. Publica
1.2 Recibe la Unidad, del Jefe de la Unidad de | Unidad de
Administracion de Proyectos y Gestién de Recursos, los | Presupuestos y
L N/A
proyectos con fondos Federales y/o Estatales con montos | Contratacion de Obra
aprobados para que se aplique en la obra publica. Publica
Unidad de
1.3 Elabora la Unidad, el listado de obras aprobadas por el | Presupuestos y N/A
Comité Mixto de Obra Publica. Contrataciéon de Obra
Publica
1.4 Entrega personal de la Unidad, a Control de | Unidad de
Presupuesto, el listado de las obras aprobadas por el | Presupuestos y
Comité Mixto de Obra Publica y los proyectos con fondos | Contratacion de Obra N/A
Federales y/o Estatales con montos aprobados, para | Publica
seguimiento del control del presupuesto de obra publica.
1.5 Recibe el Jefe de Control de Presupuesto, el listado de | Unidad de
obras aprobadas y los proyectos con fondos Federales y/o | Presupuestos y
1.- Control de Presupuesto Estatales autorizados y turna a personal para captura de | Contratacién de Obra N/A
informacion. Publica
1.6 Captura, personal de Control de Presupuesto, en base | Unidad de
de datos denominada Control y Seguimiento de | Presupuestos y | Base de Datos en
Presupuesto, el listado de obras aprobadas y los proyectos | Contrataciéon de Obra | Excel
con fondos Federales y/o Estatales autorizados Publica
1.7 Captura persona, en base de datos denominada Unidad de
Control y Seguimiento de Presupuesto los importes Presupues.tlos v | Basede Datos en
estimados de cada una de las obras contratadas. Cc’mt.rataaon de Obra | Excel
Publica
Unidad de
1.8 Evalia y controla el Jefe de Departamento, el | Presupuestos y N/A
presupuesto de obra publica. Contrataciéon de Obra
Publica
1.9 Emite el Jefe de Control de Presupuesto reportes a la E:elg:suestos ds
Umdf:d de Presgpgestos y Contratacion de Obra Publica y Contratacién de Obra N/A
termina procedimiento. -
Publica
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2.1 Recibe el Jefe de Licitacion y Contratacién de Obra
Publica, e la Unidad, el listado de obras aprobadas y los
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proyectos con fondos Federales, Estatales y/o municipales | Unidad de
autorizados, a efecto de dar seguimiento de acuerdo a la | Presupuestos y N/A
modalidad en la que sera contratada: Contratacién de Obra
. Asignacion Directa Publica
. Concurso simplificado sumario
. Licitacion Publica
2.2 ¢Es Asignacién Directa? N/A N/A
En caso de que Si sea Asignacion Directa, continta en
actividad 2.3 N/A N/A
En caso de que NO sea Asignacion Directa, continta en
actividad 2.18 N/A N/A
2.3 Elabora personal de Licitacion y Contratacion de
Obra Publica, invitacion a empresas contratistas .
R . - Unidad de
registradas en el Registro Unico de Proveedores y Presupuestos
Contratistas para la  Adjudicacion Directa, P . v N/A
- . Contratacién de Obra
especificando fecha y hora para la visita de obra, -
) . L Publica
junta aclaratoria, presentaciéon, apertura de
proposiciones y fallo de la adjudicacion.
S L Unidad d
2.4 Entrega personal de Licitacién y Contratacién de nida €
e S . Presupuestos y
Obra Publica, la invitacidn a la empresa contratista y . N/A
. - Contratacién de Obra
recaba firma de acuse de recibido. -
Publica
. 2.5 Realiza visita el supervisor asignado por la Unidad de Unidad de
2.- Convocatorias y Procesos Construcciéon con el Representante Legal de la Presubuestos
de Concursos. empresa contratista al lugar donde se llevard a cabo puest v N/A
) . . , Contratacién de Obra
la obra en conjunto con el supervisor asignado, el dia -
Publica
y hora acordados.
Unidad de
2.6 Emite personal de Licitacion y Contratacion de Obra | Presupuestos y N/A
Publica la constancia de visita de obra. Contrataciéon de Obra
Publica
2.7 Entrega personal de Licitacién y Contratacion de | Unidad de
Obra Publica la constancia de visita de obra a la | Presupuestos y N/A
empresa contratista y acuerdan fecha para la junta | Contratacién de Obra
aclaratoria. Publica
2.8 Realiza el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra
Publica, junta aclaratoria con el Supervisor y | Unidad de
Representante Legal de la empresa contratista en el | Presupuestos y
) - N/A
dia y hora acordados y programan fecha para que | Contratacién de Obra
presente la propuesta de la adjudicacion de | Publica
Asignacién Directa.
Unidad de
2.9 Emite personal de Licitacion y Contratacion de Obra | Presupuestos y N/A
Publica, el oficio de la junta aclaratoria. Contrataciéon de Obra
Publica
. L Unidad d
2.10 Recibe personal de Licitacién y Contratacion de Obra nida €
g . Presupuestos y
Publica de la empresa contratista la propuesta para L N/A
i . Contratacién de Obra
la Adjudicacion Directa, el dia y hora programada. -
Publica
2.11 Recibe el Jefe de Licitacion y Contratacién de Obra .
- Unidad de
Publica la propuesta de obra de la empresa N/A
. Presupuestos y
contratista.
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2.12 Emite personal de Licitacién y Contratacion de Obra nida €
Publica, el acta de apertura de la propuesta de la Presupuestos Y N/A
! ae ap prop Contratacién de Obra
empresa contratista. -
Publica
2.13 Entrega personal de Licitacién y Contratacion de Unidad de
. Presupuestos y
Obra Publica, el acta de apertura a la empresa L N/A
R Contrataciéon de Obra
contratista. -
Publica
Unidad de
2.14 Evalla la propuesta técnica y econdmica la Jefatura | Presupuestos y
. N/A
de Presupuestos. Contrataciéon de Obra
Publica
Unidad de
2.15 Elabora personal de Licitacion y Contratacion de | Presupuestos y N/A
Obra Publica, el acta de fallo. Contratacién de Obra
Publica
2.16 Entrega personal de Licitacién y Contratacién de Unidad de
o . Presupuestos y
Obra Publica, acta de fallo a la empresa contratista 9 N/A
clegida Contrataciéon de Obra
gida. Publica
2.17 Compila personal de Licitacién y Contratacidon de .
L - Unidad de
Obra Publica, el paquete con la propuesta técnica y
Lo ) L Presupuestos y
econdémica y la turna a la jefatura de finiquito y " N/A
L. . K Contrataciéon de Obra
recepcién de obra para su archivado y termina publica
procedimiento.
2.18 ¢Es concurso por invitacién? N/A N/A
En caso de que Si sea concurso por invitacion, en base al N/A N/A
origen del recurso, continda en actividad 2.19.
En caso de que NO sea concurso por invitacion, continta N/A N/A
en actividad 2.39.
En caso de que el monto sea menor a 100,000 UMAS para
recursos municipales y estatales Monto igual o menor a Unidad de
70,000.00 pero mayor a 20,000.00 vy para recursos
P Presupuestos y N/A
federales cuando el monto no exceda los montos maximos )
Contratacion de Obra
que al efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos publica
de la Federacion y continua en la actividad 2.19
2.19 Presenta el Jefe de la Unidad, al Director de Obras | Unidad de
Publicas e Infraestructura, el listado de licitaciones a | Presupuestos y N/A
invitar, en caso de recibir el visto bueno se continta en el | Contrataciéon de Obra
punto 2.21, en caso contrario se reinicia el proceso. Publica
2.20 ¢Es concurso por invitacion con recursos federales? N/A N/A
En caso de que Sl sea concurso por invitacién con N/A N/A
recursos federales, continta en actividad 2.21.
En caso de que NO sea concurso por invitacion con N/A
o L N/A
recursos federales, continta en actividad 2.22.
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Publica en el sistema COMPRANET, el listado de
concursos a realizar y se emiten las invitaciones,
especificando:
. Objeto del contrato
. Fecha y hora limite para adquirir las
bases de concurso,
. Fecha y hora para la visita al sitio de la
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obra. Unidad de www.compranet.go
. Fecha y hora para la junta de | Presupuestos y ' P 8
: L b.mx
aclaraciones Contratacién de Obra
. Fecha y hora para la presentaciéon y | Publica
apertura de proposiciones.
Plazo de ejecucion.
Fechas estimadas de inicio y término de
obra.
. Fecha y hora para el fallo del concurso
por invitacion.
. Ubicacion de los trabajos.
2.22 Emite personal de Licitacion y Contratacion de Obra | Unidad de
Publica, formato de invitacion para las empresas | Presupuestos y N/A
contratistas, especificando los requisitos de laobraa | Contratacién de Obra
concursar. Publica
2.23 Recibe el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra | Unidad de
Publica, por parte de los contratistas, escrito donde | Presupuestos y N/A
informa que participaran en el concurso y demds | Contratacion de Obra
documentos solicitados. Publica
2.24  Entrega el Jefe de Licitacién y Contratacion de Obra Unidad de
. Presupuestos y
Publica, las bases del concurso a los representantes . N/A
. Contrataciéon de Obra
de las empresas contratistas. o
Publica
2.25 Realiza visita de obra, el Supervisor asignado y | Unidad de
personal de proyectos junto con los representantes | Presupuestos y
; . - N/A
de los contratistas para ubicar el lugar donde se | Contratacion de Obra
ejecutaran los trabajos. Publica
2.26 Realiza el Jefe de la Unidad y Supervisor, junta | Unidad de
aclaratoria con los representantes de empresas | Presupuestos y N/A
contratistas, responder a las preguntas sobre las | Contratacion de Obra
bases del concurso. Publica
2.27 Emite el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra .
. . . . Unidad de
Publica, circular(es) aclaratoria(s), informando a los
. Presupuestos y
representantes de empresas contratistas, la (las) 9 N/A
P L Contrataciéon de Obra
modificaciones a las bases de licitacién para publica
validacién del Jefe de la Unidad, si hubiere.
2.28 Entrega el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra Unidad de
. . . .. Presupuestos y
Publica, circular aclaratoria, a los licitantes para su - N/A
. . . Contrataciéon de Obra
consideracion, si hubiere. L
Publica
2.29 Realiza la convocatoria el Comité Mixto de Obra ;J:;gjduestos de
Plblica para llevar acabo la apertura de las P 9 v N/A
- DA Contrataciéon de Obra
proposiciones en fecha y hora en la sesién publica. -
Publica
2. i L i i
30 ¢ as' .propuestas ‘c'ontlenen la totalidad de N/A N/A
requisitos para participar en el concurso?
En el caso de que Si contenga la totalidad de requisitos N/A
requeridos para participar en el concurso, continta en la N/A
actividad 2.31.
En el caso de que NO contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en el concurso, se desecha la
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2.31 Emite el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra .
. - Unidad de
Plblica, el acta de la sesidén celebrada por la Presupuestos
Comité Mixto de Obra Publica, donde se hace P . v N/A
- Contratacién de Obra
constar la apertura de las propuestas recibidas de publica
empresas contratistas.
2.32 Califica personal de Costos y Presupuestos, las | Unidad de
propuestas recibidas de las empresas contratistas | Presupuestos y N/A
para que se dictamine el fallo del concurso que se | Contrataciéon de Obra
llevé a cabo. Publica
2.33 Turna personal de Costos y Presupuestos las | Unidad de
calificaciones de las propuestas de las empresas | Presupuestos y N/A
contratistas al Jefe de Licitacion y Contratacion de | Contrataciéon de Obra
Obra Publica. Publica
2.34 Emite el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra E:elgjduestos de
Publica, el dictamen de fallo del concurso P . v N/A
. Contratacién de Obra
realizado. s
Publica
2.35 Presenta el Jefe de la Unidad, el dictamen de fallodel | Unidad de
concurso realizado, a la Comité Mixto de Obra | Presupuestos y N/A
Publica, donde registra al ganador propuesto para | Contratacion de Obra
gue autoricen en nombre del Municipio de Zapopan. | Publica
2.36 Entrega el Jefe de la Unidad, acta de fallo de Unidad de
. Presupuestos y
concurso al representante de la empresa contratista L N/A
) Contratacién de Obra
que resulté ganadora del concurso. o
Publica
2.37 Entrega el Jefe de la Unidad, fallo de concurso a los .
. Unidad de
representantes de empresas contratistas
. . i Presupuestos y
participantes, con copia del acta de la sesién . N/A
g - Contratacién de Obra
celebrada porla Comité Mixto de Obra Publica para Publica
su conocimiento y termina procedimiento.
2.38 ¢Es Licitacion Pablica? N/A N/A
En caso de que el monto sea mayor a 100,000 UMAS para
recursos municipales; y cuando el monto exceda los .
. S, Unidad de
montos maximos para invitaciéon a cuando menos tres
Presupuestos y
personas que al efecto se establezcan en el Presupuesto , N/A
L L Contratacién de Obra
de Egresos de la Federacién para el ejercicio en curso L
. e . Publica
recursos federales, para Licitaciones Publicas, contintia en
actividad 2.39
2.39 ¢Es Licitacion Publica con recursos federales? N/A N/A
En caso de qu.e §I, sea I_.lc.ltaaon Publica con recursos N/A N/A
federales, continda en actividad 2.40
En caso de qu.e II\IO, sea !.IFItaCIOh Publica con recursos N/A N/A
federales, continta en actividad 2.59.
2.40 Publica en el sistema COMPRANET, vy en el diario
oficial de la federacion, el listado de licitaciones a
realizar, especificado: el objeto del contrato, fecha
y hora limite para adquirir las bases de licitacion, www.compranet.go
fecha y hora para la visita al sitio de la obra, fecha | Unidad de b.mx
y hora para la junta de aclaraciones, fecha y hora | Presupuestos y | http://www.dof.gob
para la presentacion y apertura de proposiciones; | Contratacion de Obra .mx
plazo de ejecucion, fechas estimadas de inicio y | Publica
termino de obra; fecha y hora para el fallo de la
licitacion y ubicacion de los trabajos.
2.41 Emite personal de Licitacion y Contratacion de Obra | Unidad de
Publica, oficio de solicitud de publicacion de | Presupuestos y N/A
convocatoria al Diario Oficial de la Federacidn para | Contratacion de Obra
las Licitaciones Publicas. Publica
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2.42  Entrega personal de Licitacién y Contratacion de | Unidad de
Obra Publica, oficio de solicitud de publicacion de | Presupuestos y N/A
convocatoria al Diario Oficial de la Federacién para | Contratacion de Obra
las Licitaciones Publicas. Publica
2.43 Recibe personal de Licitacién y Contratacion de Obra | Unidad de
Publica, de las empresas contratistas, documentos | Presupuestos y N/A
requeridos para la inscripcién de participacién en | Contrataciéon de Obra
la licitacion publica. Publica
e L Unidad de
2.44 Entrega personal de Licitacidn y Contratacion de Presupuestos
Obra Publica, las bases de la licitacion a través del Contrgtacién de Obr;’ COMPRANET.
Sistema COMPRANET. g
Publica
2.45 Realiza visita de obra, el supervisor asignado de | Unidad de
manera conjunta con las empresas contratistas, | Presupuestos y N/A
para ubicar el lugar donde se ejecutaran los | Contratacion de Obra
trabajos licitados. Publica
2.46 Realiza el Jefe de la Unidad y Supervisor, junta | Unidad de
aclaratoria con los representantes de las empresas | Presupuestos y N/A
contratistas, para resolver dudas y preguntas de las | Contratacion de Obra
bases de licitacidn y proyecto. Publica
2.47 Publica en COMPRANET personal de licitacion y | Unidad de
Fontratauon de. obra pt.Jbllca, Ia.s actas d.e visita, Presupues.t’os y COMPRANET.
junta de aclaraciones vy si las hubiese, las circulares | Contratacién de Obra
(es) aclaratorias (s). Publica
. . g Unidad de
2.48 Convoca el jefe de la unidad a la Comité Mixto de Presupuestos v
Obra Publica del Municipio de Zapc?p.an para llevar Contratacién de Obra N/A
acabo el acto de apertura de proposiciones. L
Publica
2.49 Realiza el Jefe de la Unidad, apertura de las .
L - Unidad de
proposiciones en fecha y hora en la sesién de la Presupuestos
Comité Mixto de Obra Publica, desechando las P . v N/A
. . Contrataciéon de Obra
propuestas que no cumplieron con los requisitos publica
para participar.
2.50 élas propu.es.tas contlefu-j:n I:fultotalldad de requisitos N/A N/A
para participar en la licitacién?
En el caso de que Si, contenga la totalidad de requisitos
requeridos para participar en la licitacién, continta en la N/A N/A
actividad 2.51.
En el caso de que NO, contenga la totalidad de requisitos
requeridos para participar en la licitacidn, se desecha la N/A N/A
propuesta por la Comité Mixto de Obra Publica, termina
proceso.
2.51 Emite el Jefe de Licitacidén y Contratacién de Obra )
L - Unidad de
Publica, el acta de la sesidon celebrada por la Presupuestos
Comité Mixto de Obra Publica, donde se hace P . v N/A
e Contrataciéon de Obra
constar la apertura de las propuestas recibidas de publica
empresas contratistas.
2.52 Califica personal de Costos y Presupuestos, las | Unidad de
propuestas recibidas de las empresas contratistas para | Presupuestos y
. . e . L N/A
que se dictamine el fallo de la licitacién que se llevé a | Contratacién de Obra
cabo. Publica
2.53 Turna personal de Costos y Presupuestos las | Unidad de
calificaciones de las propuestas de las empresas | Presupuestos y N/A
contratistas al Jefe de Licitacion y Contrataciéon de Obra | Contratacién de Obra
Publica. Publica
2.54 Emite el Jefe de Licitacion y Contratacién de Obra Ernef:duestos de
Pdblica, el dictamen de fallo de la licitacion P . v N/A
. Contrataciéon de Obra
realizada. -
Publica
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2.55 Presenta el Jefe de la Unidad, el dictamen de fallo | Unidad de
de la licitacion realizado, a la Comité Mixto de Obra | Presupuestos y N/A
Publica, donde registra al ganador propuesto para que | Contratacion de Obra
valide y autoricen en nombre del Municipio de Zapopan. Publica
2.56 Entrega el Jefe de la Unidad, fallo de licitacion a los )
) Unidad de
representantes de empresas contratistas
.. . L, Presupuestos y
participantes, con copia del acta de la sesién ) N/A
N . Contrataciéon de Obra
celebrada por la Comité Mixto de Obra Publica para publica
su conocimiento y termina procedimiento.
2.57 .¢I.Es Licitacion Publica con Recursos Estatales y N/A N/A
Municipales?
En caso de que si sea Licitacion Publica con recursos
. . . N/A N/A
estatales y municipales, continda en actividad 2.58
En caso de qu.e no sea I..|c!taC|on Publica con recursos N/A N/A
estatales, termina procedimiento.
2.58 Emite personal de Licitacion y Contratacién de Obra | Unidad de
Publica a través del Sistema Estatal de Compras | Presupuestos y | http://periodicoofici
Gubernamentales y Obras Publicas para las | Contratacion de Obra al.jalisco.gob.mx/
licitaciones publicas. Publica
2.59 Entrega personal de Licitacion y Contratacion de .
. - . . Unidad de
Obra Publica, oficio de solicitud de convocatoria a
e . ) L Presupuestos y
los periddicos de mayor circulacion y Periddico 9 N/A
- . o Contrataciéon de Obra
Oficial del Estado de Jalisco para las Licitaciones L
. Publica
Publicas.
2.60 Publica en Periddico Oficial del Estado de Jaliscoy | Unidad de
en Sistema Estatal de Compras Gubernamentales | Presupuestos y N/A
y Obras Publicas el concurso por invitacién de los | Contratacién de Obra
trabajos. Publica
2.61 Publica en dos periddicos de mayor circulacién del
estado y periddico oficial del estado de Jalisco, el
listado de licitaciones a realizar especificado: El
objeto del contrato, capital contable minimo, fecha .
. L L Unidad de
y hora limite para adquirir las bases de licitacién,
L . Presupuestos y
fechay hora para la visita y al sitio de la obra, fecha L N/A
. . Contratacién de Obra
y hora para la junta de aclaraciones, fecha y hora publica
para la presentacion y apertura de proposiciones;
plazo de ejecucion, fechas estimadas de inicio y
término de obra; fecha y hora para el plazo de la
licitacion y ubicacion de los trabajos.
2.62 Recibe personal de Licitacion y Contratacién de Obra | Unidad de
Publica, de las empresas contratistas, documentos | Presupuestos y N/A
requeridos para la inscripcion a licitaciones | Contratacion de Obra
publicas. Publica
Unidad de
2.63 Elabora personal de Licitacion y Contratacién de Obra | Presupuestos y
o ) S - N/A
Publica, recibo de inscripcion. Contratacion de Obra
Publica
2.64 Recibe personal de Licitacion y Contratacion de Obra Unidad de
- . Presupuestos y
Publica, por parte de las empresas contratistas, 9 N/A
copia de comprobante de pago Contratacion de Obra
P P pago. Publica
Unidad de
2.65 Entrega personal de Licitacion y Contratacion de | Presupuestosy N/A
Obra Publica, bases de licitacion a los licitantes. Contratacién de Obra
Publica
2.66 Realiza visita de obra, el supervisor asignado de | Unidad de
manera conjunta con las empresas contratistas, | Presupuestosy N/A
para ubicar el lugar donde se ejecutaran los | Contratacién de Obra
trabajos a licitar. Publica
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2.67 Realiza el Jefe de la unidad y supervisor junta | Unidad de
aclaratoria con los representantes de empresas | Presupuestosy N/A
contratistas, para resolver dudas y preguntas delas | Contratacion de Obra
bases de licitacidn y proyecto. Publica
2.68 Entrega a los licitantes el personal de licitacién y | Unidad de
contratacién de obra publica las actas de visita, | Presupuestosy
) ) ) ) ) . N/A
juntas de aclaraciones y si las hubiese las circular | Contratacién de Obra
(es) aclaratoria (s). Publica
2.69 Realiza el Jefe de la Unidad, apertura de las .
- . Unidad de
proposiciones en fecha y hora en la sesiéon del Presupuestos
Comité Mixto de Obra Publica, desechando las P - v N/A
. .. Contratacién de Obra
propuestas que no cumplieron con los requisitos L
. Publica
establecidos en las bases.
2.70 ¢La§ propuestas. c.ont'lt’enen la totalidad de requisitos N/A N/A
establecidos para la licitacion?
En el caso de que Si, contenga la totalidad de requisitos
requeridos para participar en la licitacion, continda en la N/A N/A
actividad 2.71
En el caso de que NO, contenga la totalidad de requisitos
requeridos para participar en la licitacion, se desecha la N/A N/A
propuesta por la Comité Mixto de Obra Publica y termina
procedimiento.
2.71 Emite el Jefe de Licitacién y Contratacién de Obra | Unidad de
Publica, el acta de la sesion celebrada por la Comité Mixto | Presupuestosy N/A
de Obra Publica, donde se hace constar la apertura de las | Contratacion de Obra
propuestas recibidas de empresas contratistas. Publica
2.72 Califica personal de Costos y Presupuestos, las | Unidad de
propuestas recibidas de las empresas contratistas | Presupuestosy N/A
para que se dictamine el fallo de la licitacién que se | Contratacién de Obra
llevd a cabo. Publica
2.73 Turna personal de Costos y Presupuestos las | Unidad de
calificaciones de las propuestas de las empresas | Presupuestosy N/A
contratistas al Jefe de Licitacién y Contratacion de | Contratacién de Obra
Obra Publica. Publica
Unidad de
2.74 Emite el Jefe de Licitacion y Contratacién de Obra | Presupuestosy N/A
Publica, el dictamen de fallo de la licitacidn realizada. | Contratacidon de Obra
Publica
2.75 Presenta el Jefe de la Unidad, el dictamen de fallo de .
e . S Unidad de
la licitacion realizada, al Comité Mixto de Obra Presupuestos y
Publlca,. donde reglstra al ganador propue.st‘o.para Contratacién de Obra N/A
que valide y autoricen en nombre del Municipio de L
Publica
Zapopan.
. Unidad d
2.76 Entrega el Jefe de la Unidad, acta de fallo de la nidad.de
o . Presupuestos y
licitacion al representante de la empresa contratista , N/A
. e Contratacién de Obra
que resulté ganadora de la licitacion. -
Publica
2.77 Entrega el Jefe de la Unidad, fallo de la licitacion a los .
) Unidad de
representantes de empresas contratistas
. . ., Presupuestos y
participantes, con copia del acta de la sesién . N/A
g i Contratacién de Obra
celebrada por la Comité Mixto de Obra Publica para publica
su conocimiento y termina procedimiento.
3.1 Recibe personal de Costos y Presupuestos del Jefe de Unidad de
L g Presupuestos y
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, el paquete . N/A
S K Contrataciéon de Obra
de andlisis del ajuste de costos de la obra. -
Publica
3.2 Registra en control interno el Jefe de Costos y )
. s . Unidad de
Presupuestos el ingreso del paquete de analisis del ajuste N/A
Presupuestos y
de costos de obra.
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3.- Ajuste de Costos Contratacion de Obra
Publica
- Unidad d
3.3 Elabora el Jefe de Costos y Presupuestos, oficio con el nida €
P R e Presupuestos y
resultado del analisis realizado al paquete de analisis de ) Word
. . Contratacién de Obra
ajuste de costos de obra que concilié con el contratista. -
Publica
3.4 Recibe oficio el Jefe de la Unidad de Presupuestoy Ernelgjduestos de
Contratacién de Obra Publica para recabar firma de P L Y N/A
. Contrataciéon de Obra
autorizacion. L
Publica
Unidad de
3.5 Turna personal de la Unidad, oficio firmado al Jefe de | Presupuestos y N/A
Costos y Presupuestos. Contrataciéon de Obra
Publica
Unidad de
3.6 Recibe personal de Costos y Presupuestos, oficio | Presupuestos y
) . N/A
firmado. Contrataciéon de Obra
Publica
3.7 Turna Jefe de Costos y Presupuestos oficio para | Unidad de
firma del Director de Obras Publicas e | Presupuestos y
. N/A
Infraestructura. Contrataciéon de Obra
Publica
Unidad de
3.8 Recibe Jefe de Costosy Presupuestos oficio firmado | Presupuestos y N/A
del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Contratacién de Obra
Publica
Unidad d
3.9 Entrega personal de Costos y Presupuestos al niaa €
. . L Presupuestos y
contratista, recaba firma de acuse de recibido y . N/A
. L Contratacién de Obra
termina procedimiento. -
Publica
4.1 Recibe la Unidad de la Direccién de Obras Publicas e
Infraestructura, oficio de la Direcciéon de
Ordenamiento del Territorio anexando el proyecto y
presupuesto de las obras de urbanizacién de | Unidad de
fraccionamiento a realizar para su andlisis y | Presupuestos y
validacién del monto del presupuesto para efectos | Contratacién de Obra N/A
de expedicion de la fianza de cumplimiento de las | Publica
obras de urbanizacién. Ver procedimiento PC-10-03-
06 Dictamen técnico para controles de acceso en
vialidad privada y vialidad publica, en condominios y
fraccionamientos.
4.2 Deriva el Jefe de la Unidad el expediente y anexos a Unidad de
Costos y Presupuestos para su analisis y validacion Presupuestos Y N/A
4.- Validacion costos de Contrataciéon de Obra
) N de los costos del presupuesto. L
fraccionamientos Publica
4.3 Recibe el Jefe de Costos y Presupuestos oficio y Unidad de
R Presupuestos y
anexos de las obras de urbanizacion del . N/A
. . . Contrataciéon de Obra
fraccionamiento a realizar. -
Publica
4.4  Turna el Jefe de Costos y Presupuestos al analista de | Unidad de
precios unitarios el oficio y anexos para el analisis de | Presupuestos y N/A
los costos del presupuesto de las obras de | Contratacion de Obra
urbanizacion del fraccionamiento. Publica
4.5 ¢Existen modificaciones en el presupuesto del N/A N/A
proyecto?
En el caso de que SI, se modifican los costos por el analista N/A N/A
de precios unitarios y continta en el punto 4.6
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En el caso de que NO haya modificacion en los costos, N/A
valida el analista de precios unitarios y contintda en el N/A
punto 4.7.
Unidad de
4.6 Modifica los costos por el Analista de Precios Unitarios | Presupuestos y N/A
y pasa al punto 4.7. Contrataciéon de Obra
Publica
4.7 Elabora personal de Costos y Presupuestos, oficio Unidad de
P . Presupuestos y
con el resultado del analisis realizado al presupuesto 9 N/A
. Contrataciéon de Obra
de las obras de urbanizacién. -
Publica
4.8 Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, oficio para E:ggjduestos de
recabar firma de validacion del Jefe de la Unidad de P 9 y N/A
L. . Contrataciéon de Obra
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica. -
Publica
4.9 Recibe personal de la Unidad de Presupuesto y E:elgjduestos de
Contratacién de Obra Publica oficio para recabar firma del P . v N/A
. Contratacién de Obra
Jefe de la Unidad. s
Publica
Unidad de
4.10 Firma oficio el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Presupuestos y N/A
Contratacidn de Obra Publica. Contratacién de Obra
Publica
4.11 Turna personal de la Unidad de Presupuesto y Ernelg:duestos de
Contratacion de Obra Publica, oficio firmado a P L, Y N/A
Costos v Presupuestos Contratacién de Obra
y Frestip : Publica
Unidad de
P
4.12 Recibe personal de Costos y Presupuestos, oficio resupues.tlos ¥ N/A
X . Contrataciéon de Obra
firmado del Jefe de la Unidad. -
Publica
4.13 Turna el Jefe de la Unidad, oficio para firma de ILDJrr:elgjduestos de
autorizacion del Director de Obras Publicas e P 9 v N/A
Contrataciéon de Obra
Infraestructura. -
Publica
4.14 Recibe personal de Costos y Presupuestos, oficio Unidad de
) . o Presupuestos y
autorizado por el Director de Obras Publicas e . N/A
Contrataciéon de Obra
Infraestructura. -
Publica
4.15 Entrega personal de Costos y Presupuestos, oficio | Unidad de
con el proyecto de las obras de urbanizacién del | Presupuestos y
fraccionamiento y presupuesto definitivo validado a | Contratacién de Obra N/A
la Direccién de Ordenamiento del Territorio y recaba | Publica
firma de acuse recibido en copia.
Unidad de
. . . . Presupuestos y
4.16 Valida el analista de precios unitarios. Contratacién de Obra N/A
Publica
4.17 Entrega personal de Costos y Presupuestos al
encargado del archivo de la Unidad, copia del oficio | Unidad de
con acuse de recibido por el urbanizador, proyectoy | Presupuestos y N/A
presupuesto de las obras de urbanizacion del | Contratacion de Obra
fraccionamiento que se analizé y termina | Publica
procedimiento.
5.1 Recibe personal de la Unidad de Presupuestos y | Unidad de
Contratacion de Obra Publica, de la Unidad de | Presupuestos y N/A
Licencias y Permisos de Construccion, oficio donde | Contratacién de Obra
solicita la cuantificacion de dafios, anexando el | Publica
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levantamiento de dafios con catdlogo de equipo e
infraestructura urbana.
5.2 Recibe personal de Costos y Presupuestos de la | Unidad de
Unidad, oficio y anexos para la cuantificacién de | Presupuestos y N/A
dafios para el analisis y determinacién de costos de | Contratacién de Obra
5.- Cuantificacién de dafios los mismos. Publica
5.3 Registra en control interno en base de datos de Unidad de
R Presupuestos y
Excel, personal de Costos y Presupuestos, el ingreso ) Excel
o e g o Contrataciéon de Obra
de la peticion de cuantificacion de dafios. -
Publica
5.4 Turna personal de Costos y Presupuestos al analista Unidad de
. . - P Presupuestos y
de precios unitarios, oficio y anexos para su analisis 9 N/A
P o Contrataciéon de Obra
de la cuantificacién de dafios. -
Publica
5.5 Emite personal de Eostos y Presupues?o.s, Unidad de
presupuesto de los dafios ocasionados y oficio
) . o Presupuestos y
donde se informa del monto a cubrir de los dafos . N/A
. Contratacién de Obra
generados para recabar la validacién del Jefe de la .
. Publica
Unidad.
5.6 Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, oficio y | Unidad de
presupuesto para recabar firma de validaciéon del | Presupuestos y N/A
Jefe la Unidad de Presupuesto y Contratacién de | Contratacion de Obra
Obra Publica. Publica
5.7 Recibe personal de la Unidad, oficio validado y Unidad de
. Presupuestos y
presupuesto por el Jefe de la Unidad de ) N/A
) - Contratacién de Obra
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica. -
Publica
5.8 Turna el Jefe de la Unidad, oficio y presupuesto para ;J:;gjduestos de
firma de autorizacion del Director de Obras Publicas P . v N/A
Contrataciéon de Obra
e Infraestructura. -
Publica
5.9 Recibe personal de la Direccion de Obras Publicas e | Direccion de Obras
Infraestructura, oficio 'y presupuesto de | Publicas e N/A
cuantificacion de dafios para firma del Director. Infraestructura
5.10 Turna personal de la Direccién de Obras Publicas e s
- . Direccion de Obras
Infraestructura, oficio autorizado y presupuesto por -
R . Publicas e N/A
el Director a la Unidad de Presupuestos y Infraestructura
Contratacion de Obra Publica )
5.11 Recibe de personal de la Unidad, Costos y | Unidad de
Presupuestos, oficio autorizado y presupuesto para | Presupuestos y N/A
entregarlo a la Unidad de Licencias y Permisos de | Contrataciéon de Obra
Construccion. Publica
5.12 Entrega personal de Costos y Presupuestos, oficio y Unidad de
. . - ) Presupuestos y
presupuesto a la Unidad de Licencias y Permisos de . N/A
L. ) L Contrataciéon de Obra
Construccion, recabando firma de acuse de recibido. L
Publica
5.13 Turna personal de Costos y Presupuestos, copia de Unidad de
oficio y presupuesto al encargado del archivo para Presupuestos v N/A
X ) L Contratacién de Obra
archivo y termina procedimiento. -
Publica
6.1 Recibe el Jefe de Costos y Presupuestos de
Licitaciones y Contratacion de Obra Publica, las
propuestas de concurso y licitacidon recibidas por el .
. . o Unidad de
Municipio previa apertura por el Comité Mixto de
- . s . Presupuestos y
Obra Publica para su andlisis y emision del dictamen 9 N/A
.. Kk Contrataciéon de Obra
econémico para determinar el fallo, ver publica
procedimiento PC-06-02-01 Validacién de
estimaciones convencionales de revisién con avance
superior al 75%.
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Unidad d
6.2 Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, al analista de W €
recios unitarios el paquete de concurso y/o Presupuestos v N/A
P. L - R . Contrataciéon de Obra
licitacion para su andlisis y dictamen econémico. L
Publica
6.- Revisién, analisis i
. L M 6.3 Elabora personal de Costos y Presupuestos, Unidad de
Dictaminarian de concursos . P s Presupuestos y
L dictamen econdmico en base al analisis detallado -, N/A
y licitaciones o Contratacién de Obra
efectuado al paquete de concurso o licitacion. -
Publica
6.4 Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, dictamen | Unidad de
al Jefe de Licitacién y Contratacién para que se | Presupuestos y N/A
integre al dictamen técnico-econémico de concurso | Contrataciéon de Obra
o licitacion. Publica
6.5 Recibe el Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra .
- . P . Unidad de
Publica dictamen econdémico para integrarlo al
. . . Presupuestos y
dictamen técnico previamente elaborado a efecto de 9 N/A
. . . o Contrataciéon de Obra
gestionar las firmas de validacién y autorizacion en -~
. e Publica
dictamen para fallo de concurso o licitacion
6.6 Entrega el jefe de Licitaciones y Contrataciéon de | Unidad de
Obra Publica a personal de la Unidad, dictamen | Presupuestos y N/A
técnico y econdémico para firma de validacién para | Contratacion de Obra
emitir el fallo para concurso o licitacion. Publica
6.7 Entrega el Jefe de Licitaciones y Contrataciéon de | Unidad de
Obra Publica a personal de la Direccion de Obras | Presupuestos y
Publicas e Infraestructura, dictamen técnico y | Contratacion de Obra N/A
econdmico para firma de autorizacion en dictamen | Publica
para fallo de concurso o licitacion.
. . L Unidad de
6.8 Recibe Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra
S . . . ¥ Presupuestos y
Publica dictamen técnico y econémico firmado por L N/A
. Contratacién de Obra
el Jefe de la Unidad. .
Publica
6.9 Recibe personal de Licitaciones y Contratacion de Ernelg:duestos de
Obra Publica, dictamen técnico y econdmico firmado P . v N/A
. L Contrataciéon de Obra
por el Director de Obras Publicas e Infraestructura. -
Publica
6.10 Registra personal de Licitaciones y Contratacion de ;J:;gjduestos de
Obra Publica en base de datos de control de obra P L ¥ Excel
g . L . Contrataciéon de Obra
publica en Excel dictamen técnico-econdmico. -
Publica
6.11 Recibe del Jefe de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica, dictamen técnico y econdmico | Presupuestos y N/A
validado y autorizado para programarlo en orden del | Contratacion de Obra
dia en sesiéon del Comité Mixto de Obra Publica. Publica
6.12 Presenta el Jefe de la Unidad, dictamen técnico y Unidad de
P X . ., Presupuestos y
econdmico validado y autorizado en sesién de la . N/A
s - e Contratacién de Obra
Comité Mixto de Obra Publica para su aprobacion. -
Publica
6.13 Turna personal de Licitaciones y Contratacion de | Unidad de
Obra Publica las propuestas con su dictamen | Presupuestos y
técnico-econdmico al responsable del archivo parala | Contratacion de Obra N/A
integracion del expediente Unico de obra publicay | Publica
termina procedimiento.
7.1 Recibe el Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra
Publica del Jefe de la Unidad, el inventario de obras
que seran presentadas en la Comité Mixto de Obra | Unidad de
- L . N/A
Publica para su aprobacién, ver procedimiento PC- | Presupuestos y
06-02-01 Validacién de estimaciones convencionales | Contratacion de Obra
de revision con avance superior al 75%. Publica
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e 7.2 Elabora el Jefe de Licitaciones y Contratacion de - de
de Contratos de Obra L , Presupuestos y
L Obra Publica el borrador de la orden del dia para 9 N/A
Publica . PR L Contrataciéon de Obra
sesion de Comité Mixto de Obra Publica. L
Publica
7.3 Presenta el Jefe de Licitaciones y Contratacion de | Unidad de
Obra Publica al Jefe de la Unidad para su validacién, | Presupuestos y N/A
el borrador de la orden del dia para presentarla en | Contratacién de Obra
sesion del Comité Mixto de Obra Publica. Publica
7.4 ¢Valida el borrador de la orden del dia el Jefe de la N/A
. N/A
Unidad?
En el caso de que Sl lo valide continua en el punto 7.5. N/A N/A
En el caso de que NO lo valide, pasa a la actividad 7.2 N/A N/A
Unidad de
7.5 Realiza observacionesy lo regresa al Jefe de Licitacion | Presupuestos y N/A
y Contratacion para su correccion. Contrataciéon de Obra
Publica
7.6 Entrega el Jefe de Licitaciones y Contratacion de | Unidad de
Obra Publica al Jefe de la Unidad la orden del dia | Presupuestos y N/A
para sesién del Comité Mixto de Obra Publica | Contratacion de Obra
corregida. Publica
7.7 Firma el Jefe de la Unidad, la orden del dia para )
) B . L Unidad de
validar la informacién a efecto de solicitar la
.. X L Presupuestos y N/A
aprobacién del Director de Obras Publicas e )
Contrataciéon de Obra
Infraestructura. -
Publica
7.8 Presenta el Jefe de la Unidad al Director de Obras ;J:elgjduestos de
Publicas e Infraestructura la propuesta de la orden P 9 v N/A
. L Contrataciéon de Obra
del dia para su aprobacién. L
Publica
7.9 ¢Aprueba la propuesta de la orden del dia? N/A N/A
En el caso de que Sl lo valide continta en el punto 7.11. N/A N/A
En el caso de que NO lo valide, pasa a la actividad 7.10. N/A N/A
7.10 Realiza observacionesy lo regresa al Jefe de la Unidad Unidad de
L. . , . Presupuestos y
para su correccidn y emita la orden del dia definitiva 9 Word
ara su aprobacién y pasa a la actividad 9.8 Contratacion de Obra
P P ve < Pablica
7.11 Emite la orden del dia para la sesion del Comité Mixto
de Obra Publica aprobada por el Director de Obras | Direccion de Obras N/A
Publicas e Infraestructura en 14 tantos impresos para los | Publicas e
integrantes de la CMOP para su validacion y autorizacion. | Infraestructura
7.12 Entrega personal de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica de Obra Publica la orden del dia de la | Presupuestos y
comision de asignacidn con 72 horas de anticipacion | Contratacién de Obra
L. L. S N/A
a la fecha de celebracion de la sesién, a los | Publica
integrantes de la Comité Mixto de Obra Publica
CMOP.
7.13 Asiste el Jefe de la Unidad y Jefe de Licitaciones y | Unidad de
Contratacion de Obra Publica, el dia de la | Presupuestos y
- L N/A
celebracion para proyectar los temas de la orden del | Contratacién de Obra
dia, y grabar la sesién. Publica
7.14 Presenta el Director de Obras Publicas e
Infraestructura a través del Jefe de la Unidad, la | Unidad de
relaciéon de obras en la modalidad de Asignacién | Presupuestos y
Directa al Comité Mixto de Obra Publica para que | Contratacion de Obra N/A
éste avale, apruebe, falle y autorice en nombre del | Publica
Municipio a las empresas y/o personas fisicas que
resultaron ganadoras.
7.15 Presenta el Director de Obras Publicas e N/A
Infraestructura a través del Jefe de la Unidad, la
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relacion de convenios adicionales a la Comité Mixto | Unidad de
de Obra Publica para que éste avale, apruebe y | Presupuestos y
autorice en nombre del Municipio de Zapopan. Contrataciéon de Obra
Publica
7.16 Presenta el Director de Obras Publicas e
Infraestructura a través del Jefe de la Unidad la | Unidad de
relacién de obras en la modalidad de Concursos por | Presupuestos y
Invitacién y Licitaciones Publicas a la Comité Mixto | Contratacién de Obra N/A
de Obra Publica para que éste avale, apruebe y | Publica
autorice el inicio del proceso de concurso en nombre
del Municipio de Zapopan.
7.17 Realiza el Director de Obras Publicas e | Unidad de
Infraestructura a través del Jefe de la Unidad, las | Presupuestos y
aperturas de las proposiciones econdémicas y | Contratacién de Obra
técnicas de las adjudicaciones en la modalidad de | Publica N/A
concurso por invitacion y licitaciones publicas de las
empresas participantes, en fecha y hora establecidas
en las bases de concurso, en la sesién del Comité
Mixto de Obra Publica.
7.18 Entrega el Director de Obras Publicas e | Unidad de
Infraestructura a través del Jefe de la Unidad , las | Presupuestos y
proposiciones econdémicas y técnicas aceptadas | Contratacion de Obra
durante la sesidn de apertura de las mismas en el | Publica N/A
Comité Mixto de Obra Publica al Jefe de Costos y
Presupuestos para su aprobacion, continua en la
actividad 6.1
7.19 Recibe el Jefe de la Unidad, los dictdmenes de las | Unidad de
adjudicaciones en la modalidad de concursos por | Presupuestos y N/A
invitacion y/o licitaciones publicas para presentarlos en el | Contrataciéon de Obra
Comité Mixto de Obra Publica para su aprobacion. Publica
7.20 Presenta el Director de Obras Publicas e | Unidad de
Infraestructura a través del Jefe de la Unidad, los | Presupuestos y
ganadores de concursos por invitaciéon o licitaciones | Contratacion de Obra N/A
publicas propuestas en dictamen a la Comité Mixto de | Publica
Obra Publica para que ésta avale, apruebe, falle y autorice
en nombre del Municipio a los ganadores
7.21 Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Finiquitos de ILDJ:!SL?Suestos ds
Obra la grabacién de la sesion del CMOP para que 9 N/A
elabore el acta de la sesidn celebrada. Cc’mt.ratauon de Obra
Publica
7.22 Captura el Jefe de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica en base de datos de control de obra | Presupuestos y
publica en Excel, la informacion final de concurso y | Contratacion de Obra Excel
observaciones que se presenten y aprueban en la | Publica
sesion del CMOP y termina procedimiento.
8.1 Cita el Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra | Unidad de
Publica a la hora y dia acordados en las bases de | Presupuestos y
concurso y/o licitacion a los participantes de las | Contratacion de Obra
o . S N/A
adjudicaciones en la modalidad de concursos por | Publica
invitacion y/o licitaciones publicas para darles a
8.- Elaboracién de Contratos conocer el fallo para el ganador del concurso.
de Obra Pdblica 8.2 Emite el Jefe de la Unidad, acta de fallo Unidad de
correspondiente para firma de los participantes en el Presupuestos v N/A
s Contrataciéon de Obra
concurso y/o licitacion. -
Publica
8.3 Emite el Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra Unidad de
g . Lo Presupuestos y
Publica, oficio de fallo no ganador, indicando las ., N/A
causas por las que sus propuestas no fueron Cont.rataaon de Obra
Publica
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aceptadas. para las empresas que no ganaron el
concurso.

8.4 Entrega personal de Licitaciones y Contratacion de
Obra Publica, oficio de no ganadora a las empresas
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participantes en el concurso o licitacién publica, | Contratacion de Obra N/A
recabando firma de acuse de recibido para | Publica
conocimiento del fallo.
8.5 Entrega, personal de Licitaciones y Contratacién de Unidad de
- R Presupuestos y
Obra Publica, copia del acta de fallo a la empresa 9 N/A
contratista ganadora. C(,)nt.ratauon de Obra
Publica
8.6 Recibe personal de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica de la Unidad de Presupuestos y | Presupuestos y
Contrataciéon de Obra Publica los listados de obra | Contratacion de Obra N/A
aprobados en sus tres modalidades de adjudicacion | Publica
por la Comité Mixto de Obra Publica.
8.7 Emite personal de Licitaciones y Contratacion de Unidad de
Obra Publica los documentos de: Presupuestos y
. Aviso de inicio de obra Contratacién de Obra
. Oficio de impacto ambiental Publica
. Oficio de acreditacion de la tierra N/A
. Oficio de entrega de especificaciones
técnicas
Para cada uno de los contratos aprobados en
cualquiera de sus modalidades de adjudicacion.
8.8 Solicita personal de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica a la empresa ganadora de concurso y/o | Presupuestos y
licitacion, y adjudicada, las fianzas de anticipo y | Contratacion de Obra N/A
cumplimiento para elaborar el contrato garantias y | Publica
demas documentacion.
8.9 Recibe personal de Licitaciones y Contratacién de ;J:];SSSuestos ds
Obra Publica la documentacion solicitadas de las L, N/A
empresas C?nt.ratauon de Obra
Publica
8.10 Revisa personal de Licitaciones y Contratacién de Unidad de
Obra Publica las fianzas que cumplan con los Presupues.tlos y N/A
lineamientos establecidos Cc’mt.ratacmn de Obra
Publica
8.11 ¢Cumplen con los lineamientos establecidos? N/A N/A
En el caso de que S| se cumpla con los lineamientos N/A N/A
establecidos, continua en la actividad 8.12.
En el caso de que NO cumplan con los lineamientos N/A
establecidos, se regresa a la empresa contratista las N/A
fianzas para correccion y continua en la actividad 8.8
8.12 Elabora personal de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica el contrato correspondiente | Presupuestos y
dependiendo de las modalidades de adjudicacion: Contratacion de Obra
. Asignacion Directa Publica N/A
. Concurso por simplificacion sumario.
. Licitacion Publica
Todas las modalidades de acuerdo al origen del
recurso.
8.13 Llama personal de la Unidad a la empresa contratista Unidad de
para notificarles que se presenten para firmar el Presupuestos v N/A
Contratacién de Obra
contrato. -
Publica
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Unidad d
8.14 Recaba personal de la Unidad la firma en el contrato W €
el representante legal de la empresa contratista para Presupuestos v N/A
. Contrataciéon de Obra
su formalizacion. -
Publica
8.15 Recaba personal de Licitaciones y Contratacién de E:ggjduestos de
Obra Publica firma de la Unidad de Presupuestos y P 9 y N/A
L - Contrataciéon de Obra
Contratacién de Obra Publica. -
Publica
- L Unidad d
8.16 Recaba personal de Licitaciones y Contratacién de P:elsj uestos €
Obra Publica firma del contrato del Director de P . v N/A
. Contratacién de Obra
Obras Publicas e Infraestructura s
Publica
8.17 Arma personal de Licitaciones y Contratacion de | Unidad de
Obra Publica expediente con copias certificadas de: Presupuestos y
eActa Constitutiva. Contratacién de Obra
eConstancia de Inscripcién al Padrén de Publica
Contratistas.
el.F.E./I.N.E.
eActa de Fallo.
e Aviso de Inicio de Obra. N/A
eEscrito de no estar en los supuestos del art. 43 de
la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco.
eActa de la sesidn de la Comisidn de Asignacion de
Obra Publica en la que se aprobé la obra en sus
diferentes modalidades.
eFianza de Cumplimiento y vicios ocultos y/o
Anticipo.
Para turnarlo junto con contrato al sindico.
8.18 Turna personal de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica, expediente certificado y 5 tantos del | Presupuestos y
contrato firmado para revision y firma del Sindico | Contratacién de Obra N/A
Municipal, ver procedimiento PC-03-04-05 Revisién | Publica
de contratos de obra publica.
8.19 ¢Cumplen con los lineamientos establecidos N/A N/A
En el caso de que SI, cumpla con los lineamientos N/A N/A
establecidos, continua en la actividad 8.24.
En el caso de que NO, cumplan con los lineamientos
establecidos, regresa personal de la Unidad el contrato a N/A
e L s N/A
Licitaciones y Contratacion de Obra Publica para
correccion y continta en la actividad 8.20.
Unidad de
8.20 Recibe personal de Licitacién y Contratacion Presupuestos y N/A
contrato con la firma del Sindico Municipio. Contratacion de Obra
Publica
8.21 Recibe el area de Licitacidon y Contratacion con la g:;gjduestos de
firma del contrato del Sindico Municipal del drea de P . v N/A
e L. Contrataciéon de Obra
Licitacion y Contratacion. -
Publica
Unidad de
8.22 Turna personal de Licitacion y Contratacién el | Presupuestos y N/A
contrato para firma del Tesorero Municipal. Contrataciéon de Obra
Publica
8.23 Recibe personal de Licitacién y Contratacién de Obra Unidad de
o . . ) Presupuestos y
Publica de la Tesoreria Municipal el contrato firmado . N/A
Contrataciéon de Obra
por el Tesorero. -
Publica
8.24 Turna el contrato para firma por el Coordinador | Unidad de
General de  Administracibn e Innovacion | Presupuestos y N/A
Gubernamental.
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Contratacion de Obra

Publica
8.25 Recibe personal de Licitacién y Contratacion, el | Unidad de
contrato firmado por el Coordinador General de | Presupuestos y N/A
Administracidn e Innovacidon Gubernamental parasu | Contratacion de Obra
formalizacion. Publica
Unidad de
8.26 Turna el contrato para firma por el Secretario del | Presupuestos y N/A
Ayuntamiento personal de Licitacion y Contratacién. | Contratacion de Obra
Publica
8.27 Recibe personal de Licitacién y Contratacion, el Ilj:elgjg()juestos ds
contrato firmado por el Secretario del Ayuntamiento 9 N/A
para su formalizacién. C(')nt.ratauon de Obra
Publica
Unidad de
8.28 Turna personal de Licitacion y Contratacién, el | Presupuestos y N/A
contrato para firma del Presidente Municipal. Contrataciéon de Obra
Publica
8.29 Recibe personal de Licitacion y Contratacion el Unidad de
contrato firmado por el Presidente Municipal para su Presupues.tos v N/A
o Contrataciéon de Obra
formalizacién. L
Publica
8.30 Elabora personal de Licitacién y Contratacion, oficio
para enviar el contrato debidamente formalizado | Unidad de
por el Representante Legal de la empresa contratista | Presupuestos y
y funcionarios que intervienen en la formalizaciéon | Contratacion de Obra N/A
del contrato de obra publica para turnarlo a | Publica
Sindicatura, para firma del Director de Obras
Publicas de Infraestructura.
Unidad de
8.31 Recibe personal de la Direccién de Obras Publicas e | Presupuestos y N/A
Infraestructura, oficio firmado del Director. Contrataciéon de Obra
Publica
8.32 Turna personal de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica por oficio contrato firmado por todos | Presupuestos y
funcionarios y empresa contratista a: Contratacién de Obra
s . N/A
. Sindicatura Publica
. Tesoreria Municipal
. Secretaria del Ayuntamiento.
Unidad de
8.33 Elabora el oficio para notificar a las Direcciones de | Presupuestos y N/A
construccion de una obra publica. Contrataciéon de Obra
Publica
8.34 Entrega el oficio para dar aviso a las Direcciones de:
Direccion de Conservacion de Inmuebles (PC-08-08-12
Entrega de Recepcion de Inmuebles), Direccion de
Administraciéon/Unidad de Patrimonio y Direccion de | Unidad de
Contabilidad (ver procedimiento PC-08-02-34 Registro de | Presupuestos y N/A
obra publica en propiedad municipal, PC-05-04-18 | Contratacion de Obra
Validacién y revision de finalizacion de obras) de la | Publica
construccion de una obra publica y termina
procedimiento.
En caso de ser finiquito y recepcidn de obra, pasa al N/A N/A
punto 9.1
En el caso de ser Comité Mixto de Obra Publica, pasa N/A N/A
a la actividad 9.12
9.1 Recibe el Jefe de Finiquitos y Recepcion de Obras, del | Unidad de
Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra Publica | Presupuestos y

los siguientes documentos:

Archivo en PDF
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e Anticipo de obra Contratacion de Obra
9.- Finiquitos y Recepcion de e Contrato Publica
Obra. e Fianzas
e Aviso de Inicio de obra
e Oficio de especificaciones técnicas
e Oficio de impacto ambiental, etc.
Para control, digitalizacion y resguardo de
expedientes unitarios de obra.
9.2 Recibe el Jefe de Finiquitos y Recepcion de Obras, del | Unidad de
Jefe de Estimaciones, las estimaciones (una vez | Presupuestos y Excel
pagadas) para su control, archivo, digitalizacion y | Contratacién de Obra
- - PDF
resguardo de las mismas de cada una de las | Publica
asignaciones de obra.
9.3 Recibe el Jefe de Finiquitos y Recepcién de Obras, del | Unidad de
Jefe de Estimaciones, los siguientes documentos: Presupuestos y
. Actas administrativas Contratacién de Obra
. Actas de recepcion fisica Publica Excel
. Finiquito y extincion de derechos de obra PDF
publica
Para control, digitalizacion y resguardo de
expedientes unitarios de obra.
9.4 Elabora el Jefe de Licitaciones y Contratacién de | Unidad de
Obra Publica, el acta de cada una de las sesiones del | Presupuestos y Word
Comité Mixto de Obra Publica del Municipio de | Contratacién de Obra
Zapopan. Publica
9.5 Inicia personal de Finiquitos y Recepcién de Obra la | Unidad de
gestion con el Jefe de la Unidad de Construccién y | Presupuestos y
Jefe de Costos para recabar informacién para la | Contratacion de Obra PDF
integracién y digitalizacién del expediente unitario | Publica
de obra
Unidad de
9.6 Revisa personal de Finiquitos y Recepcién de Obrala | Presupuestos y N/A
informacion proporcionada por las distintas areas Contrataciéon de Obra
Publica
9.7 Analiza personal de Finiquitos y Recepcién de Obra Unidad de
X L [ . R Presupuestos y
la informacién y digitaliza e integra al expediente . PDF
. . Contrataciéon de Obra
correspondiente, previamente elaborado. -
Publica
9.8 Anexa personal de Finiquitos y Recepcion de Obra la | Unidad de
informacion digitalizada a una base de datos | Presupuestos y
previamente generada, para llevar control y un | Contratacion de Obra Excel
correcto uso. Publica
— L Unidad d
9.9 Realiza personal de Finiquitos y Recepcion de Obra nida N
g . . Presupuestos y
periddicamente un check-list, mismo que llevara , N/A
: S Contratacién de Obra
cada uno de los expedientes técnicos de obra. -
Publica
— L Unidad d
9.10 Turna personal de Finiquitos y Recepcion de Obra el nida N
. L Presupuestos y
expediente fisico integrado al personal encargado 9 N/A
e A Contratacién de Obra
del clasificarlo y ordenarlo consecutivamente. L
Publica
9.11 Lleva personal de la Unidad el control de préstamo Unidad de
de expedientes de entrada y salida del mismo y Presupuestos Y N/A
. . . L Contrataciéon de Obra
quien lo solicita y termina procedimiento. -
Publica
9.12 Asiste a las sesiones de la Comité Mixto de Obra | Unidad de
Publica, ver procedimiento PC-06-02-01 Validacion | Presupuestosy N/A
de estimaciones convencionales de revision con | Contratacién de Obra
avance superior al 75%. Publica
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Unidad de
9.13 Graba las sesiones del Comité Mixto de Obra | Presupuestosy N/A
Publica. Contratacién de Obra
Publica
Unidad de
9.14 Toma evidencia fotograficas de las sesiones de la | Presupuestosy N/A
Comité Mixto de Obra Publica. Contratacion de Obra
Publica
Unidad de
9.15 Realiza el acta correspondiente de las sesiones de la | Presupuestosy N/A
Comité Mixto de Obra Publica. Contratacién de Obra
Publica
Unidad de
9.16 Recaba las firmas de las actas de los asistentes a las | Presupuestosy N/A
sesiones de la Comité Mixto de Obra Publica. Contratacién de Obra
Publica
Unidad de
9.17 Escanea las actas de las sesiones de la Comité Mixto | Presupuestosy N/A
de Obra Publica y termina procedimiento. Contratacién de Obra
Publica
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10.1 Recibe la Unidad, del Jefe del area de Estimaciones
de Obra Publica, los expedientes de estimaciones

Unidad de
Presupuestos y
Contrataciéon de Obra

previamente validados por la Unidad de Construccion, asi - N/A
como los archivos en formato XML y PDF del CFDI Publica
autorizado para su pago.
10.2 Revisa el jefe de la Unidad si esta creada la partida Ilj:elgjduestos de
presupuestal necesaria para comprometer el recurso de Contrgtacién de Oer N/A
las estimaciones. publica
10.3 ¢Esta creada la partida presupuestal? N/A N/A
En caso de que S| esté creada la partida presupuestal N/A N/A
especifica, continta en actividad 10.5
En caso de que NO esté creada la partida presupuestal N/A N/A
especifica, continta en actividad 10.4
) . PSR Unidad d
10.4 Elabora el jefe de la Unidad un oficio dirigido a la o el P:elsj uestos €
representante de la Tesoreria Municipal, solicitando la Contrgtacién de Obr;’ Word
creacion de la partida presupuestal especifica. publica
Unidad de
10.5 Revisa el jefe de la Unidad si la partida presupuestal | Presupuestos y N/A
especifica cuenta con suficiencia presupuestal. Contrataciéon de Obra
Publica
En caso de que Sl cuente con suficiencia presupuestal,
continua en actividad 10.7 N/A N/A
En caso de que NO cuente con suficiencia presupuestal,
continla en actividad 10.6 N/A N/A
10.6 Elabora el jefe de la Unidad un oficio dirigido ala o el Unidad de
. . [ Presupuestos y
) representante de la Tesoreria Municipal, solicitando las
10.- Sistema de P ; ~ Contratacién de Obra Word
Armonizacién Contable modificaciones entre partidas presupuestales necesarias -
para poder comprometer el recurso. Publica
10.7 Carga el jefe de la Unidad, en la plataforma de | Unidad de
Contratos Padre los datos solicitados, con el fin de | Presupuestosy Contratos
comprometer el recurso necesario para las estimaciones | Contratacion de Obra Padre
de los contratos. Publica
10.8 Solicita el jefe de la Unidad, mediante correo Unidad de
electrénico, al jefe de Presupuestos de la Unidad de Presupues.tlos(]/ : Correo
Egresos de la Tesoreria Municipal, la revision y si es Cc’mt.ratacmn s Electrénico
procedente la autorizacién de los procesos previamente Publica
cargados en la plataforma de Contratos Padre.
10.9 Carga el jefe de la Unidad, a la plataforma de Gestor ;J:;gjduiitos
XML, los archivos en formatos XML y PDF del CFDI P . ¥ Gestor XML
. Contratacién de Obra
autorizados para pago. publica
10.10 Valida el jefe de la Unidad, en la plataforma de ;J:elgjduiitos
Gestor XML, los archivos en formatos XML y PDF del CFDI P . v Gestor XML
autorizados para pago Contratacién de Obra
) Publica
10.11 Genera el Jefe de la Unidad en el Sistema de | Unidadde
Armonizacién Contable (SAC) la orden de pago de las Presupues.tlosy
estimaciones ligando la factura cargada a la plataforma Cc{mt.rataaon de Obra SAC
Gestor XML y el contrato cargado a la plataforma de Piblica
Contratos Padre.
10.12 Turna el jefe de la Unidad, al Director de Obras | Unidad de
Publicas la orden de pago de cada estimacion, para su | Presupuestosy N/A
firma.
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Contratacion de Obra
Publica
10.13 Recibe el jefe de la Unidad, del Director de Obras Unidad de
Publicas la orden de pago de cada estimacidn, para su Presupues.tlosy N/A
] ! Contratacién de Obra
firma. o
Publica
10.14 Entrega el Jefe de la Unidad al Jefe del area de | Unidad de
Estimaciones de Obra Publica, los expedientes de | Presupuestos y N/A
estimaciones con la orden de pago debidamente firmada | Contratacién de Obra
y termina proceso Publica
Internas:
. Escanear las actas de las sesiones de la Comision de Asignacion y Contratacion de
Obra Publica.
Politicas: Externas:
. Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registro y Validacién del
Patrimonio emitidos por el CONAC. Ver procedimiento PC-05-04-18 Validacion y
revisidn de finalizacién de obras / Direccién de Contabilidad.
Producto final: Programa anual de obras publicas municipales.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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1.- Control de Presupuesto.

Coordinacién General de Gestion Integral de la Ciudad

1.1Recibe el

0Bra

Pragrama Anual de

1.2 Recibelos
proyectos

. 1.3Eaborael 1.4Entrega el
I o elres listadn de las obras
aprobadas

1

1.5 Recibeel
listado de obras

1.7 Captura enbae de
datos Contraly
Seguimiento de

Presupuesto.

1.5 Captura en
base de datos

v

cantrola el

de Presupuestos ¥ Contratacion de Obra Piblica

Direccion de Obras Piblicas e Infraestructura / Unidad

15 Bvalday

presupuesta

1.9 Emite reporttss ala
Unidad de Presupusta
y Contratacidn de Obra
Piiblica.
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Convocatoria y Procesos de Concursos.

7 9 3
=
.% Entreza Fecibebases de Entregn Redbadacads edhe oem de Recibe fallo
E Recibe imitaciin documentos licitacidnyfo de o teaa anerture s de concursay fo
g requeridos concurso G b lichacidn.
S
1 | I
————————————————————————————— - ) [

2.24E5 asignacidn
directa?

2.1 Recibe  lstadn

de obras aprobadas RT3

em|

2.3 Elabora

2.4Entrezala

acitn a :
invitacidn

presas

2.14 Evalua
2.13 Entrega el o] 2.15 Hlabora el 2.16 Entrega
actadeapartura SBepien actadefalln acta dafallo

2.18.E concurso
porinvitaciin?

2.17 Compila
A . aquete con la
2.5 Realiza viita an 2.6Emite Ia G 2
3.7 Entregala .12 Emite el propuesta témica
el Representante constanda de sita i .
constanda de vsita actade apertura
Legal de obra
) 3
T l 2.2046 concursopor intaddn
1 con recursos federales?
2.9 Presenta el
listadn de lidtadones.
2.8 Emite el
2.8 Realiza junta i
fliralell aficin de junts 2.10 Recibe la 211 Recm‘e\a
aclaratoria P s s
- Iz.zz Emite farmato 2.21Publicaenel
=2 de initacitn sistema COMPRANET
-]
£ 4
®
=
S
o
= s 2.29 Realiza la
£ £ 2.33 Racibe 2.24 Entrega las 2.25 Realm vsita 2.36 Realiza juma 3.37 Emite circulares 2.28 Entrega convncatoria al
3 B escrito bases de concurso de obra. aclarataria aclartariz circular aclaratoria. Comite Mixto de
= E Obra Fiblica
o
=) S
g =
H g 3.30:Las propuestas
E g contiznen |2 tatslidad
£ E de requisim para
] ] participaren el AET 0
] = concurso? 2.31 Emite el acta de 232 califica las Ead Al 2.4 Emite el 2.5 Presenta el 2.36 Entrega acta de
] ] 135 esitin celsbrada propusstas calificadnnes de (& dictamen de falla dictamen de fallo fallo de cancurs o
= = recibidas propuestas
s |2
=
g
S
2 = 2.38 ¢ Es licitacidn
£ 8 piiblica?
E = )
£ k= 11 2,396 licitacidn 7
= b pliblica con recurs o
S = federal? 5
2 2.40 Publica en el 2.41 Emite 3.43 Entrega
2.43 Recibe
] B sisterna COMPRANET y oficin de oficio desalicitud de : i 3.37Entrega
s en el diario ofidal de la solicitud de publicacidn de “‘“"‘"Ed” o3 fallode concurso
= federacidn publicacidn convocatoria requendos
£
]
Establece el presupuesto l
enlos montos.En casa de i
.47 Publica P ya—

que &l montosea mayar
100,000 UMES para
recurs os municpales;

2.44Entrega las
bas es de lictaddn

2.46 Realiza
junta adarmoria

en COMPRANET las actas
de visita, junta de
aclaraciones y droulares

actode aperturade
proposicianes.

X

2.99 Realiza
apertura de las
proposiciones

2.50 Las propuestas
contienen la tatalidad de
requisitos para panidparen
13 lictaddn?

de lasesidn celebrada
deapertura delas

251 Emite elacta 2.52Califica las

propuestas
recibidas

2.53Turnalas
calificadones de
las propuestas

259 Emite &l
dictamen de fallo
de la licitacidn.

v

2.55Presenta &l

propuestas.

I 256 Entrega

dictamen de fallo de
Ia licitacidn.

fallo de |idtaddn
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3.- Ajuste de Costos.

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

3.1Fecibe el
paquetede andlss

3.3Elabora oficio
con el resultado

3.4 Fecibe oficio
pararecabarfirma

3.6 Recibe oficio
firmado

3.7Turna oficio
parafirma

3.5 Turna oficio
firmado

3.2 Registraen
controlinterno

| oy ey

3.2Recibe oficio
firmado

Direccién de Obras Pablicas e Infraestructura,/Unidad
de Presupuestos y Contratacion de Obra Piiblica

2.9Entrega recaba
firmade acuse

4.- Validacion Costos de Fraccionamientos.

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccién de Ordenamiento
del Territorio

Entrega oficio PC-10-03-06
Dictamen témicm para
controles de accesoen

vialidad privada yvialidad

Fecibe oficio can el
provecto de las

obras validadn

—

4.5 iBisten modifimdonss
en el pres upuesta del

41 Recibe oficiny 4.2 Deriva
anexos del proyecta

wpresupuesto anexos

expedientey

proyecto?

el 49 Recibe oficin
pararecabar

firma

4.3 Recibe oficioy
anexos de las
obras

4 4Turna el
oficioy anexos

4.7 Elabora oficin
conelresultado

4.8 Turna oficin
para recabar firma

4.6 Madifica los
costos

v

4.11 Turna oficio

4.10 Firma oficio firmadn

Contratacion de Obras Piblica

4.12 Recibe oficio
firmadn

4.12 Turna oficia
parafirma

4.14Recibe
oficio autorizadn

4.15 Entrega oficio
con el proyecta

4.16 Valida oficio
del proyectn

Direccidn de Obras Piblicas e Infraestructura,/Unidad de Presupuestos y

o

4.17 Entrega copia

’ » ‘ del oficio con acus e
=

Urbanizador

Recibe copia de
oficio
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5.- Cuantificacion de dafios.

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Entregaoficin
donde solicita la

cuantificacidn

Unidad de Licencias y
Permisos de Construccion

Recibe oficioy

presupuesto

&.1Recibe oficio

£.2 Recibe oficio
yanexos

5.7 Recibe oficio
validado y
presupuesto

5.6 Turna oficio v
presupuesto para
recabarfirma

5.3 Regist
e 5.4Turna oficia
controlinterno en

base de datos anses

5.5 Emite oficio del
presupuesto de los
dafios

J

v

de Obra Piblica

5.8 Turna oficioy
presupuesto para

5.11Recibe
oficio autorizado

5.13Turna copia
de oficioy

£.12 Entrega
oficiny

© ©

Unidad de Presupuestos y Contratacion

firma presupuesto presupuesto
e

g £ ¥

£E

SE

] 5.3 Recibe oficio 5.10 Turna oficio

s E Wpresupussto autorizado

S v

SE

2
o s . S S
6.- Revision, analisis y dictaminacidn de concursos y licitaciones.

s | e
H] s
: |4
-
JUE < R (B PR e Recibe dictamen
= = Validacidn de estimacones 5 5
£ |z : e
[ =) conwencionales de revsidn an
H Z wvalidado
S B

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

@
2

2

£ -

=N 6.1 Recibe las 6.3Turna el 6.3 Elabora 6.4Turna G5 dba 6.6 Entreza 6.7Entrega
=% propusstas de paguste d= dlisi=men dictamen dictamen dictamentécnico dictamen técnico
£= concurso concurs ecandmica econdmico

=

20

-]

E: E

@

:E

LR ¥

=38

bl P 5.9 Recibe 610 Fagistra en 5.11 Recibe 5.12 Presenta 5,13 Turna las

£ Pty heEmonidaie i’aseidams dictamen témic dictamen témim propuestas can

= econdmico firmado econdmicn econdmicovalidado sudictamen

£

£ 2

2=

z

£
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7.- Comision de Asignacion de Contratos de Obra Publica.

Entrega el inventario de

Contraloria Ciudadana
Direcciéon de Auditoria

¢ ¢ @

Recibe larelacidn

nbras. PC-06-02-01 Recibe laorden Fecibe relacidn lep,e': depbras enla Entrega
Validacidn de estimadones del dia de obras. relacian de modalidad de dictamenes
g conuenios
convencionales de revsidn Concursos
T
|
v 7.4:¥alida elbarrador de la orden
del dia el lefe de la Unidad?
7.1 Recibe el 7.2Elabora el i B
inventario de barrador dela e Presl.e:ta Eara i b?.S REE!IZE ?EdEm;eﬁ‘\a ?'.'Fi’rmala nrfien
bras arden suvalidacian abs ervaciones orden del dia del dfa parvalidar
5 Ho
x
‘2
&
w
1
2
Q
s . " 7.16P tal
- : :::J::‘eamdae I|: 7.10 Realiza 7.12 Entresg la 7.13 Asiste el dia 7.14Fresentala 7.];\::;:";: = relacm‘r:;eenn:r:s 7.17 Realiza las
] k] i I de |2 celebracid lacidn de ob
2 .E i observaciones orden del dia & |3 celebracidn relacidnde obras J—— e mudalidad aperturas
S
] 4
u £
= |3 1 3 4
-~ 2
w
]
%
H
= H
2 E
]
& 2 Dictamenes
v : 7.12 Entregalas 718 Recibe | 7.20Presenta los 7.21Turnala
= = proposiciones dict ’ec\ ° ganadares de grabacidn de a A BT E
3 scandmicas \Emenss concursos sesidn bEBadR
= Proposiciones
5 scondmiss v
= técnicas acepts
2 durante lasesidn 1
1
o
T9ihpruebala
' Propussta dela
orden deldia?

Direccion de Obras Piblicas
e Infraestructura

5| 7.11Emitela
L

orden del dia
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8.- Elaboracion de Contratos de Obra Publica.

Recibe oficia de
noganadara

o-FE

Recibe capia d=
acts defalln
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9.- Finiquitos y Recepcion de Obra.

9.1 Recibe los 9.2Recibe las 9.3 Recibe los 9.4 Elabora el 9.5 Inicia para 9.6 Revisala
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10.- Sistema de Armonizacion Contable.

Coordinacion General de Gestién Integral de la Ciudad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion Coordinacién General de Gestion Integral de la

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamental

Gobierno de

Zapopan

Ciudad

: Codigo: PC-10-04-35
General: Ciudad 8
Direccién de Area: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Actualizacién: | N/A
. Unidad de Licencias y Permisos de Y
Unidad Departamental: L v Fecha de Emisidn: 24-JUL-2017
Construcciéon
Nombre del Procedimiento: Licencia para movimiento de tierra. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Expedir las licencias para movimiento de tierra.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitramite, la solicitud de licencia de . ..
. ) - L Direccion de Obras
construccion, expediente con documentacion y planos;( ver requisitos pUblicas e N/A
para el trdmite licencia de construccion mayor y menor); la
L L g R . Infraestructura
documentacion y los requisitos estan disponibles en linea Zapopan; la
direccion electrénica es http://www.zapopan.gob.mx/lineazapopan/
2. Revisa expediente personal de mddulo de la Direccidn de Obras Publicas Direccién de Obras Sistema de
e Infraestructura en ventanilla multitrdmite y asigna nimero de folio al Publicas e seguimiento de
expediente. Infraestructura folios
3. Turna personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccién de Obras Sistema de
Infraestructura en ventanilla multitrdmite, expediente en fisico y en Publicas e seguimiento de
sistema a la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion Infraestructura folios
4.  Recibe expediente en fisico y en sistema con nimero de folio la asistente Unidad de. Licencias y Sls.ter.na de
R . P Permisos de seguimiento de
de licencias de edificacion. ) R
Construccion folios
5. Recibe la asistente de licencias de edificacion el expediente y lo asigna Unidad de. lcenciasy Sls.ter.na de
. Permisos de seguimiento de
al revisor. ) )
Construccion folios
6.  ¢Revisor de licencias analiza la documentacién? N/A N/A
En caso de estar incompleta la documentacion, se regresa el tramite e inicia en la N/A N/A
actividad 1.
En caso de estar completa la documentacidn, se sigue en punto 7. N/A N/A
Unidad de Licencias y Sistema de
7.  Genera revisor propuesta de cobro de licencia de construccién. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
. . . . Unidad de Licencias y
8.  Turna revisor propuesta de cobro y expediente al Jefe de licencias de R
A - Permisos de Internet
construccion via sistema y en fisico. e
Construccion
9.  Recibe Jefe de Licencias de Construccidon expediente y propuesta de Unidad dg Licenciasy
. R . . Permisos de N/A
cobro de licencia en fisico y en sistema. .
Construccion
10. RevisaJefe de Licencias de Construccién expediente con documentacion, Direccién de Obras
planos y propuesta de cobro en fisico. Publicas e N/A
Infraestructura
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
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11. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 7. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 12. N/A N/A
12. Antefirma Jefe de Licencias de Construccién y turna propuesta de cobro Dlreca’on. de Obras Sls.ter.na de
. . L. L. Publicas e seguimiento de
y expediente a la asistente via sistema y en fisico. .
Infraestructura folios
) . ) ) L Unidad de Li i Sist d
13. Recibe asistente de licencias de construcciéon propuesta de cobro y nida e. lcenciasy IS. ema N
) o . Permisos de seguimiento de
expediente via sistema y en fisico. ) .
Construccion folios
14. Turna asistente de licencias de construccion expediente en fisico al Jefe Unidad de. Licenciasy S|s.ter.na de
. Permisos de seguimiento de
de la Unidad. ” R
Construccién folios
15. Revisa Jefe de la Unidad expediente con la documentacién, planos y Unidad de. lcenciasy Sls.ter.na de
) Permisos de seguimiento de
propuesta de cobro y antefirma. » R
Construccion folios
- m - -
16. Recibe asistente de Licencias de Construccidon propuestas de cobro Unidad de. lcenciasy Sls.ter.'na de
X . . Permisos de seguimiento de
firmadas y expedientes en fisico. » R
Construccion folios
- m - -
17. Envia asistente de licencias de construccion via sistema las propuestas Unidad de. icenclasy Sls.ter"na de
. . R i L Permisos de seguimiento de
de cobro para licencias al juez calificador y pasa a la actividad 18. » .
Construccion folios
Unidad de Licencias y Sistema de
18. Valida juez calificador propuestas de cobro. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
19. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de si estar correcta pasa a actividad 20. N/A N/A
En caso de no estar correcta pasa a actividad 7. N/A N/A
20. Turna asistente de licencias de construccion expediente en fisico y Unidad de. Licencias y Sls.ter.na de
. L L Permisos de seguimiento de
propuesta de cobro a la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura. » .
Construccion folios
21. Recibe personal de la Direcciéon de Obras Publicas e Infraestructura el |recu’on. de Obras Sls.ter.na de
. - . Publicas e seguimiento de
expediente fisico y en sistema. N
Infraestructura folios
22. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 7. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 23. N/A N/A
Unidad de Licencias y Sistema de
23. Firma Director la propuesta de cobro. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
Unidad de Licencias y Sistema de
24. Envia asistente de director propuesta de cobro a la Tesoreria Municipal. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
25. ¢Propuesta de cobro correcta? Tesoreria Municipal N/A
Sistema de
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 26. Tesoreria Municipal seguimiento de
folios
Sistema de
En caso que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 7. Tesoreria Municipal seguimiento de
folios
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
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Tesoreria Municipal Sistema de
26. Firma Tesoreria Municipal propuesta de cobro. seguimiento de
folios
T fa Municipal i
27. Valida asistente de tesoreria en sistema y turna a Direccién de Obras esoreria Municipa Sls.ter.na de
. seguimiento de
Publicas. .
folios
28. Asistente de Direccion de Obras Publicas recibe y turna propuesta de Direccién de Obras Sistema de
cobro en sistema y fisico a la Unidad de Licencias y Permisos de Publicas e seguimiento de
Construccion. Infraestructura folios
Unidad de Licencias y Sistema de
29. Recibe asistente de Jefe de Unidad propuesta de cobro. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
. . ) ) Unidad de Li i Sist d
30. Notifica asistente del Jefe de Unidad al ciudadano que pase por la nica e. lcenciasy IS. ema ¢
ropuesta de pago Permisos de seguimiento de
prop pago. Construccién folios
31. Envia asistente de Jefe de Unidad el expediente y propuesta de pago en Unidad de. icenciasy Sls.ter.na de
- . R R Permisos de seguimiento de
fisico y sistema a ventanilla para entrega a ciudadano. » .
Construccion folios
Unidad de Licencias y Sistema de
32. Recibe Ciudadano propuesta de pago en ventanilla Multitramite. Permisos de seguimiento de
Construccion folios
- m - -
33. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro Unidad de. icenciasy Sls.ter"na de
. . L P Permisos de seguimiento de
de la Licencia, ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. » )
Construccion folios
34. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al Unidad de Licencias y .
. . L. - R Sistema de
personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura Permisos de L
R N . R X X ) seguimiento de
en ventanilla multitramite y se remite a la asistente de licencias de Construccion folios
construccion.
- m - -
35. Registra asistente de licencias de construccién informacién en sistema de Unidad de. icenciasy Sls.ter"na de
L R Permisos de seguimiento de
seguimiento de folios. » .
Construccion folios
Unidad de Licencias y .
. L . . . . Sistema de
36. Captura encargada de impresion de licencias datos del recibo de pago. Permisos de o .
- seguimiento de folios
Construccién
Unidad de Licencias y Sistema de
37. Imprime Licencia de Edificacion. Permisos de seguimiento de
Construccion Licencias
. L . . . . Unidad de Licencias y
38. Integra encargada de impresion de licencias, la licencia y comprobante .
X Permisos de N/A
de pago de la propuesta de cobro al expediente. .,
Construccion
. L . . Unidad de Li i
39. Sella encargada de impresion de licencias los planos del proyecto y nida e. lcencias y
R . . . Permisos de N/A
asienta clave de licencia en los mismos. -
Construccion
. . . S . . Unidad de Licencias y .
40. Recaba asistente de licencias de construccion firmay sello en la licencia . Sistema de
. . L R Permisos de o .
y planos del Jefe de Licencias de Construccién y del Jefe de Unidad. ., seguimiento de folios
Construccion
) . . . . L, Unidad de Licencias y .
41. Turna asistente expediente con licencia y planos a Direccidon de Obras Permisos de Sistema de
Publicas e Infraestructura para su firma. ., seguimiento de folios
Construccion
Unidad de Licencias y .
. . . . s . . L . Sistema de
42. Firmadirector licencia, planos y bitdcora, y turna a asistente de Direccidn. Permisos de L .
- seguimiento de folios
Construccién
Unidad de Licencias y
43. Recibe asistente de direccion y turna a encargada de impresiéon de Permisos de Sistema de
licencias de construccion para su entrega al ciudadano. Construccion seguimiento de folios
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44. Recibe encargada de impresion de licencias de construccion expedientes . . .
. X L X . Unidad de Licencias y .
con licencias, planos y bitacoras firmadas y selladas por el Director de . Sistema de
. . . R Permisos de - .
Obras publicas e Infraestructura y notifica a ciudadano mediante correo ) seguimiento de folios
L Construccién
electrénico.
) L ) ) ) ) Direccion de Obras .
45. Turna encargada de impresion de licencias de construccién a ventanilla pUblicas e Sistema de
la bitdcora, 3 juegos de planos y licencia en fisico y via sistema. seguimiento de folios
Infraestructura
46. Recibe personal de mddulo de la Direcciéon de Obras Publicas e Direccion de Obras Sisterna de
Infraestructura en ventanilla multitramite la bitacora, 3 juegos de planos Publicas e s .
R R L . seguimiento de folios
y licencia en fisico y via sistema. Infraestructura
47. Entrega licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado Direccion de Obras
de la misma, mas sus 3 juegos de planos y bitdcora; registra entrega Publicas e N/A
mediante el sistema de folios. Infraestructura
48. Turna personal de modulo de la Direccion de Obras Publicas e Direccion de Obras
Infraestructura en ventanilla multitramite al responsable de impresién Publicas e N/A
de licencias el acuse de recibo para archivar. Infraestructura
. ) L . . . ) Direccion de Obras
49. Envia responsable de impresion de licencias expediente al archivo y piblicas e N/A
termina procedimiento.
Infraestructura

Internas:

. Debe recibir personal de mddulo de la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura en ventanilla multitrdmite, la solicitud de licencia de
construccion, expediente con documentacion y planos.

Debe generar revisor propuesta de cobro de licencia de construccion.

. Debe validar juez calificador propuestas de cobro.
. Debe firmar Director la propuesta de cobro.
. Debe firmar Tesoreria Municipal propuesta de cobro.
Politicas: . Debe notificar asistente del Jefe de Unidad al ciudadano que pase por la
propuesta de pago.
. Debe acudir el ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro
de la licencia.
. Debe firmar director licencia, planos y bitacora, y turna a asistente de Direccidn.
. Debe entregar licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado
de la misma, mas sus 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante
el sistema de folios.
Externas: N/A
Producto final: Licencia para movimiento de tierra.
Tramite/Tramite Ciudadano: ZAP-CGGIC-29 licencia para movimiento de tierra.
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién  General de Gestién A TP
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Codigo: PC-10-04-36
. L. p Direccion de Obras Publicas e N
Direccidn de Area: Fecha de Actualizacion: | N/A
Infraestructura.
Unidad de Construccion, Unidad de
Unidad Departamental: Atencién a Fiscalizacion de Recursos | Fecha de Emision: 29-JUL-2021

Demandas y Amparos.

Entrega de Recepciéon de obras de
Inmuebles Municipales.

Dar cumplimiento a la normatividad técnica y administrativa en la ejecucion de la obra publica de
uso publico asi como verificar su calidad y entrega oportuna a las Dependencias correspondientes.

Nombre del Procedimiento: Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza .Ia.slsuperV|S|.ones.<%e la obra publl(’:a..Ver procedimiento PC-10-04-14 Unidad de Construccién N/A
Supervision de la ejecucion de la obra publica.
2. Recibe del Contratista la obra asignada debidamente terminada. Unidad de Construccion N/A
3. Elabora ficha técnica de terminacion de obra. Unidad de Construccion Word
4. Firma ficha técnica el Jefe de la Unidad de Construccion. Unidad de Construccion N/A
5. Turna ficha técnica al Director de Obras Publicas e Infraestructura. Unidad de Construccion N/A
6. Recibe y revisa ficha técnica. Direccion de Obras Publica e N/A
Infraestructura
7. ¢Ficha Correcta? Direccion de Obras Publica e N/A
Infraestructura
En caso de que no esta correcta, pasa a la actividad 3. N/A N/A
En caso de que si este correcta, pasa a la actividad 8. N/A N/A
8. Firma ficha técnica el Director de Obras Publica e Infraestructura. Direccion de Obras Publica e N/A
Infraestructura
9. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion. Direccion de Obras Piblica e N/A
Infraestructura
10. Recibe y turna ficha técnica a la Direcciéon de Conservacidn de Inmuebles. Unidad de Construccién N/A
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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Innovacién Gubernamental

11. Recibe y firma ficha técnica. Ver procedimiento PC-08-08-12 Entrega de Direccion de Conservacion de N/A
Recepcién de Inmuebles. Inmuebles
12. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion. Direccién de Conservacion de N/A
Inmuebles
13. Recibe y turna ficha técnica a la Unidad de Atencidn a Fiscalizacién de Unidad de Construccion N/A
Recursos Demandas y Amparos.
14. Recibe ficha técnica de obra. Unidad de Atencion a Fiscalizacion N/A
de Recursos Demandas y Amparos.
15. Entrega ficha técnica original mediante oficio a la Direccidén de Conservacion Unidad de Atencidn a Fiscalizacion
de Inmuebles y anexa en medio digital los siguientes archivos: Proyecto, | de Recursos Demandas y Amparos. N/A
Manuales de Operacidn, Garantia de equipos, Acta de entrega fisica de
obra, Acta Administrativa de Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de
Extincién de Derechos y Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de
Finiquito, Contrato.
16. Recibe ficha técnica e inmueble para hacerse cargo del mantenimiento de Direccion de Conservacion de N/A
dicha obra de acuerdo a sus atribuciones. Inmuebles
17. Formula el acta de entrega administrativa de obra. Unidad de Atencion a Fiscalizacion Word
de Recursos Demandas y Amparos.
18. Turna el acta de entrega administrativa de obra a la Direccién de Obras Unidad de Atencidn a Fiscalizacién N/A
Publicas e Infraestructura. de Recursos Demandas y Amparos.
. . — . Direcdid Publi
19. Recibe y revisa el acta de entrega administrativa de obra. ireccion de Obras Publicas e N/A
Infraestructura
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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20. ¢Acta correcta? Infraestructura N/A
En caso de que no esta correcta, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En caso de que si este correcta, pasa a la actividad 21. N/A N/A
21. Firma el acta de entrega administrativa de obra y la turna a la Unidad de Direccién de Obras Publicas e N/A
Atencidn a Fiscalizacién de Recursos Demandas y Amparos. Infraestructura
22. Recibey turnaacta de entrega administrativa de obra firmada a la Direccién Unidad de Atencidn a Fiscalizacién N/A
de Administracion. de Recursos Demandas y Amparos.
23. Recibe y revisa acta de entrega administrativa de obra. Direccién de Administracion. N/A
24. ¢Acta Correcta? Direccion de Administracion N/A
En caso de que no sea correcta, pasa a la actividad 25. N/A N/A
En caso de que sea correcta pasa a la actividad 26. N/A N/A
25. Turna el documento a la Unidad de Atencién a Fiscalizacién de Recursos, . ., - L, N/A
- Direccién de Administracion.
Demandas y Amparos, y pasa a la actividad 17.
26. Firma acta de entrega administrativa y turna a la Unidad de Atencién a . .. . ) N/A
e Direccion de Administracion.
Fiscalizacién de Recursos Demandas y Amparos.
27. Recibe acta de entrega administrativa y coordina acto de entrega Unidad de Atencidn a Fiscalizacién N/A
administrativa de obra formal con la Direccion de Administracion. de Recursos Demandas y Amparos
28. Turna original del Acta de Entrega Administrativa de Obra mediante oficio
a la Direccion de Administracidon y anexa en medio digital los siguientes N/A
archivos: Contrato, Acta de recepcion Fisica, Acta Administrativa de Unidad de Atencidn a Fiscalizaciéon
Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de Extincion de Derechos y | de Recursos Demandas y Amparos.
Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de Finiquito, Ficha Técnica,
Proyecto
29. Turna copia del Acta de Entrega Administrativa de Obra a la Unidad de
Patrimonio, a la Direccién de Contabilidad (Ver procedimiento PC-08-02-34
Reg.ls.tlro de ok?ra PUb!'Fa en propiedad munlc.lpal,.F”C-OS-O4-18 Valld.a,cmn y Unidad de Atencién a Fiscalizacion
revision de finalizacion de obras), a la Direcciéon de Conservacion de de Recursos Demandas v Amparos N/A
Inmuebles, a la Contraloria Ciudadana mediante oficio. (Ver procedimiento yAmp ’
PC-06-02-01 Validacién de estimaciones convencionales de revision con
avance superior al 75%, PC-06-02-09 Auditoria Integral de Obra Publica).
30. Turna mediante memorando, acta original de entrega administrativa de . - g
. - ) Unidad de Atencidn a Fiscalizacion
obra a la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra, para expediente N/A
. de Recursos Demandas y Amparos.
Técnico de obra.
31. Resguarda la documentacion del acta de entrega administrativa de obra. Unidad de Presupuesto y
. L " S N/A
Termina procedimiento. Contratacion de Obra Publica
ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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Internas:
. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.
. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.
Politicas: . Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

. Reglamento para la administracion y Uso de Inmuebles Municipales de
Zapopan, Jalisco.
Externas:
. Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio emitidos por el CONAC.
Entrega Fisica de Inmueble Municipal.

Producto final: Entrega Administrativa de Inmueble Municipal para afiadirlo al Patrimonio del Municipio,
y/o registro contable.
Trédmite/Trémite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Gestion "
, . igo: PC-10-04-37
Coordinacién General: Integral de la Ciudad. Codigo
. L < Direccion de Obras Publicas e .
Direccidn de Area: Fecha de Actualizacion: | N/A
Infraestructura.
Unidad de Construcciéon, Unidad de
Unidad Departamental: Atencién a Fiscalizacién de Recursos | Fecha de Emisidn: 29-JUL-2021

Demandas y Amparos.

Entrega de recepcién de obras de
Dominio Publico.

Dar cumplimiento a la normatividad técnica y administrativa en la ejecucion de la obra publica de
uso publico asi como verificar su calidad y entrega oportuna a las Dependencias correspondientes.

Nombre del Procedimiento: Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Realiza las supervisiones de la obra publica. Ver procedimiento PC-10-04-14

Supervision de la ejecucion de la obra publica. Unidad de Construccion N/A
2. Recibe del Contratista la obra asignada debidamente terminada. Unidad de Construccion N/A
3. ¢laobraes transferible? N/A N/A
En caso de ser transferible, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de no ser transferible, pasa a la actividad 20. N/A N/A
4, Elab.o.rla ficha t.ecnlc.a' de termlnaa’on. de obra. Ver procedimiento PC-10-04-14 Unidad de Construccién Word
Supervision de la ejecucion de la obra publica.
5.  Firma ficha técnica el Jefe de la Unidad de Construccion. Unidad de Construccion N/A
6. Turna ficha técnica al Director de Obras Publicas e Infraestructura. Unidad de Construccion N/A
7. Recibe y revisa ficha técnica. Direccion de Obras Publica e N/A
Infraestructura
8. ¢Ficha Correcta? N/A N/A
En caso de que no esta correcta, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de que sea correcta, pasa a la actividad 9. N/A N/A
9. Firma ficha técnica el Director de Obras Publica e Infraestructura. Direccién de Obras Publicas N/A
e Infraestructura
10. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion. Direccién de Obras Publica e N/A
Infraestructura
11. Recibe y turna ficha técnica a la Direccién de la Dependencia correspondiente. Unidad de Construccion N/A

Direccion de la Dependencia
Correspondiente
Direccion de la Dependencia N/A

Correspondiente

12. Recibe y firma ficha técnica. N/A

13. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion.

14. Recibe y turna ficha técnica a la Unidad de Atencidn a Fiscalizacién de Recursos

Demandas y Amparos. Unidad de Construccion N/A

Unidad de Atencidn a
15. Recibe ficha técnica de obra. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.

16. Entrega ficha técnica original mediante oficio a la Direccién correspondiente

(Direccion de Gestion Integral del Agua, Direcciéon de Mercados, Direccion de Unidad de Atencidn a
Mejoramiento Urbano, Direccién de Parques y Jardines, Direccién de Pavimentos, Fiscalizacion de Recursos
Direccion de Rastro Municipal, Direccion de Cementerios, Direccion de Alumbrado Demandas y Amparos. Word

Publico, Direccidon de Aseo Publico o a la Unidad de Proteccién Animal) y anexa en
medio digital los siguientes archivos: Contrato, Acta de recepcidn Fisica, Acta

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Administrativa de Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de Extincion de Derechos
y Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de Finiquito.
17. Turna mediante oficio copia de Ficha Técnica a la Direccion de Administracion, asi . -,
. L - . e Unidad de Atencién a
como en medios digitales los siguientes archivos: Contrato, Acta de recepcidn Fisica, Fiscalizacién de Recursos N/A
Acta Administrativa de Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de Extincién de Demandas y Amparos.
Derechos y Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de Finiquito.
18. Turna mediante oficio, copia de Ficha Técnica a la Unidad de Patrimonio, a la
Direccidn de Contabilidad (Ver procedimiento PC-08-02-34 Registro de obra publica
en propiedad municipal PC-05-04-18 Validacion y revision de finalizaciéon de obras) Unidad de Atencién a
a la Direccién de Conservacion de Inmuebles (Ver procedimiento PC-08-08-12 Fiscalizacién de Recursos N/A
Entrega de Recepcion de Inmuebles) y a la Contraloria Ciudadana (Ver Demandas y Amparos.
procedimiento PC-06-02-01 Validacién de estimaciones convencionales de revision
con avance superior al 75%, PC-06-02-09 Auditoria integral de Obra Publica).
19. Turna mediante memorando, acta original de entrega administrativa de obra a la Unidad de Atencidn a
Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, para expediente Técnico de Fiscalizacién de Recursos Word
obra. Demandas y Amparos.
20. Resguarda la documentacién del acta de entrega administrativa de obra. Termina Unidad de Presupuesto y N/A
procedimiento. Contratacién de Obra Publica

Internas:
. Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.
. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.
Politicas: . Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

. Reglamento para la Administracion y Uso de Inmuebles Municipales de
Zapopan, Jalisco.
Externas:
. Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio emitidos por el CONAC.
Entrega Fisica de Obra Transferible.

Producto final: Entrega Administrativa de obras no transferibles para que en su caso, se afiadan al
patrimonio y/o registro contable.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Coordinacién . General de Gestidn e PC-10-04-38
General: Integral de la Ciudad.
. L < Direccion de Obras Publicas e o
Direccion de Area: Fecha de Actualizacion: N/A
Infraestructura.
Unidad Departamental: Unidad de Construccién Fecha de Emision: 02-SEP-2021
Nombre del Procedimiento: Finiquito de los contratos. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar los finiquitos de los contratos.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Da aviso a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura de la conclusién de los .
R Contratista N/A
trabajos.
Direccid
2. Recibe notificacion del contratista y verifica la ejecucion (10 dias). , .lrecuon de Obras Internet
Publicas e Infraestructura
3. ¢Hay observaciones? N/A N/A
En caso de si haber observaciones, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En En caso de no haber observaciones a la actividad 7. N/A N/A
. . , Di i6
4. Daaconocer observaciones al contratista y otorga plazo de 5 dias para atenderlas. , I|recuon de Obras Internet
Publicas e Infraestructura
5. Recibe observacionesy procede a su reparacion. Contratista Internet
6. Subsana observaciones y pasa a la actividad 14. Contratista Office
7. Formula el Acta de entrega Recepcion (10 dias). , .lrecuon de Obras Office
Publicas e Infraestructura
8. Presentaala Direccién de Obras Publicas la Estimacion Finiquito. , ereccmn de Obras Office
Publicas e Infraestructura
. . . L SV Direccién de Obras
9. Recibe y revisa la Estimacidn de finiquito. - Internet
Publicas e Infraestructura
10. ¢Observaciones en Verificacion de Estimacion? N/A N/A
En caso de que si existan observaciones a la estimacidn pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que no existan observaciones a la estimacion pasa a la actividad 22. N/A N/A
. ., Direccién de Obras
11. Devuelve al contratista para su correccion. e Internet
Publicas e Infraestructura
12. Recibe y realiza correcciones. Contratista Internet
13. Turna correcciones a la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura para su Contratista Internet
revision.
Direccio
14. Recibe y turna ala Contraloria Ciudadana para su revision. , I|recaon de Obras Internet
Publicas e Infraestructura
15. Recibe y revisa Estimacion de finiquito. Contraloria Ciudadana Internet
16. ¢Estd bien la estimacion de finiquito? N/A N/A
En caso de si estar bien la estimacion de finiquito pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de no estar bien la estimacion de finiquito pasa a la actividad 18. N/A N/A
17. DEYL'JEWE Estimacion de finiquito a la Direccion de Obras Publicas aprobada y pasa Contralorfa Ciudadana Internet
a la actividad 22.
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18. Devuelve a Obras Publicas para correccion. Contraloria Ciudadana Internet

. ) L T . Direccion de Obras
19. Recibe Estimacién de finiquito con observaciones. - Internet
Publicas e Infraestructura

Direccion de Obras

20. T ista. L |

0. Turna a contratista Publicas e Infraestructura nternet

21. ¢(Contratista Corrige? Contratista N/A

En caso de si estar bien, pasa a la actividad 14. N/A N/A

En caso de no estar bien, pasa a la actividad 27. N/A N/A

Direccion de Obras

22. F | finiqui i laT fa Municipal . e ffi
ormula acta de finiquito y turna expediente a la Tesoreria Municipal para pago pablicas e Infraestructura Office

23. Recibe estimacidn, la revisa y procede al pago. Tesoreria Municipal N/A

24. Notifica el pago a la Direccién de Obras Publicas. Tesoreria Municipal N/A

N L Direccién de Ob )
25. Formula acta de extincion de derechos y obligaciones. ireccion de Lbras Office

Publicas e Infraestructura

Direccién de Obras

26. Firma Acta de Extincién de derechos y obligaciones y termina procedimiento. Publicas e Infraestructura N/A
- i s Direccién de Obras
27. Inicia el procedimiento de rescision. piblicas e Infraestructura N/A
Internas:
. Debe dar cumplimiento a las acciones del procedimiento dentro de los plazos
Politicas: deley.
Externas:
. Debe evitar observaciones de los érganos fiscalizadores, por este
procedimiento.
Producto final: Acta de finiquito.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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ANEXOS

Procedimiento: Coordinar y supervisar la atencidn, seguimiento y finiquito de las auditorias a la
obra publica.

e N/A
Procedimiento: Organizar y supervisar todas las actividades y funciones preventivas tendientes a
que la contratacidn y ejecucion de la obra publica se realice conforme a la normatividad aplicable.

e N/A
Procedimiento: Atender las controversias y demandas contra los procedimientos y criterios en la
expedicién de licencias de construccidn o permisos en la via publica.

e N/A
Procedimiento: Atencidén y seguimiento de quejas o demandas por afectaciones derivadas de la
ejecucién de obras publicas.

e N/A
Procedimiento: Atencidn, seguimiento y finiquito de inconformidades por los procesos de licitacion
y contratacién de la obra publica.

e N/A
Procedimiento: Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en
la atencion de las solicitudes, requerimientos, citatorios, o demas actos que se generen de los
procesos de verificacidn, inspeccidon y/o clausura de las obras de edificacién y otras acciones
urbanisticas que se lleven a cabo en el Municipio.

e N/A
Procedimiento: Gestién de Recurso Federal.

1. Factibilidad técnica econémico-financiera.

2. Estudio de pre-inversidn.

Procedimiento: Gestion de Recurso Estatal.
1. Factibilidad técnica econémico-financiera.
2. Estudio de pre-inversion.

Procedimiento: Gestidn de Recurso en Instancias Estatales y Federales.
1. Factibilidad técnica econémico-financiera.
2. Estudio de pre-inversion.
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Procedimiento: Gestién de Recurso Municipal Especial.
1. Factibilidad técnica econémico-financiera.
2. Estudio de pre-inversion.

Procedimiento: Elaboracién de convenios para ministracién de recursos estatales.

e N/A
Procedimiento: Estudio de evaluacidn socioecondmica y fichas técnicas de factibilidad econdmica
para registro de proyectos en Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

1. Andlisis Costo Beneficio.

Procedimiento: Integracidn, administracién y seguimiento del Programa Operativo Anual
(POA)/PBR de Obra Publica.

1. Formato PBR’s.

2. Formato Matriz de Indicadores.

Procedimiento: Supervision de la ejecucion de la obra publica.

e N/A
Procedimiento: Estudios y proyectos de obra publica.
e N/A

Procedimiento: Cambio de proyecto de edificacion.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Licencia de demolicion.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Licencia de construccion.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Renovacion y autorizacion de bitacora de edificacion.

1. Solicitud Multitramite.
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Procedimiento: Prérroga de licencia.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Suspensidn y reinicio de obra de edificacion.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Busqueda de archivo de edificacion y certificacion.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Alta y o refrendo del director responsable de obra.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Alta y o refrendo del director corresponsable de obra.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Instalacion de tapiales y andamios en la via publica.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Ruptura de pavimentos para instalaciones subterraneas.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Trabajos menores.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Verificaciones de licencias de construccion.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Certificado de alineamiento y nimero oficial.

1. Solicitud Multitramite.
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Procedimiento: Constancia de domicilio.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Requisicion de placas de nomenclatura.
Procedimiento: Asignacion de numero oficial.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Certificado o constancia de habitabilidad.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Presupuesto y contratacién de obra publica.
e N/A
Procedimiento: Licencia para movimiento de tierra.
1. Solicitud Multitramite.
Procedimiento: Entrega recepcidon de inmuebles municipales.

1. Ficha técnica.
2. Acta de entrega recepcidn administrativa.

Procedimiento: Entrega recepcion de obras de dominio publico.

1. Ficha técnicay validacidn de entrega fisica de obra.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Acciones a seguir.- Es consecuencia de un trabajo inicial que estd establecido en la secuencia que
se determina para la elaboracién de un proyecto.

Acta administrativa de finiquito: Documento oficial mediante el cual la Direccién de Obras Publicas
e Infraestructura, recibe de parte del contratista, la documentacidon necesaria completa para el
finiquito.

Acta de apertura técnica y econdmica.- Documento en el cual se hard constar las proposiciones
recibidas y sus importes, las que se hubieran desechado y las causas que motivaron a su rechazo, se
sefialara lugar, fecha y hora en que se dara a conocer el fallo de la licitacion, asi como los hechos
mas 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 recepcion de obra: Documento que constata la ejecucion de la Obra Publicay 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
adjudicard un contrato, donde se establezca lo siguiente: la relacién de licitantes cuyas
proposiciones se desecharon, expresando todas las razones legales, técnicas o econémicas que
sustentan tal determinacion e indicando los puntos de la convocatoria que en cada caso se
incumpla; la relacidn de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes, describiendo en lo
general dichas proposiciones. Se presumira 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 proposicion;
fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la presentacién de garantias y, en su caso, la entrega
de anticipos; y nombre, cargo y firma del servidor publico 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 evaluacidn de las proposiciones.

Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones.- Acto en el que intervienen los servidores
publicos y personas facultados para tal efecto, ante la presencia de los licitantes, en el cual se recibe,
apertura y evallan las proposiciones presentadas.
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Acta de recepcion de obra.- Documento de recepcién de la obra que se encuentra en buen estado
y dentro del plazo establecido en el contrato.

Adjudicacion directa.- Es el procedimiento de contratacidén de obra publica mediante el cual, se
designa directamente a una persona inscrita en el Padrén de Contratistas para ejecutar una obra
determinada.

Analisis Costo Beneficio.- Evaluacion de los programas y proyectos de inversidn 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 inversién,
mediante la valoracién, en términos monetarios, de los costos y beneficios asociados directa e
indirectamente a la ejecucion y operacion de dicho proyecto.

Analisis de Sensibilidad y Riesgos.- Herramienta que permite tomar decisiones de inversién,
basados en la modificacién 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 inversidn.

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 construccidn de sus oficinas, almacenes, bodegas
e instalaciones y, en su caso, para los gastos de traslado de la maquinaria y equipo de construccion
e inicio de los trabajos; asi como, para la compra y produccién de materiales de construccidn, la
adquisicion de equipos que se instalen permanentemente y demas insumos que deberdn 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 presuncidon de que ha incurrido en algin acto u
omisidn que pudiera derivar en una violacion a la normatividad y de la que pudiera derivarse la
comision de una infraccion;

Asociacidén Publico Privada.- Acuerdo entre el sector publico y el sector privado en el que parte de
los servicios que son responsabilidad del sector publico 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 asociacion 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 la
situacion fisica del avance de la misma.

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
195
e ST

Ciudad
de los ninos

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamenta




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 publica, hasta el inicio del arroyo vehicular. Las banquetas no podran ser utilizadas para
estacionamiento;

Bardeo: Acotamiento o lienzo para delimitar un predio, realizado con cualquier sistema
constructivo;

Bases de Licitacion.- Documentos y requerimientos establecidos por la convocante o dependencia
contratante a los licitantes, previo a la elaboracidn de las propuestas técnicas y econdmicas de los
mismos. En ellas se establecen los requerimientos técnicos, legales y econdmicos 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.

Bitacora 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.

Cdlculos topograficos en gabinete.- Trabajos desarrollados por el ingeniero topdgrafo, 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 cédlculos 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 verifique 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 Inversion.- Conjunto de estudios, programas y/o proyectos de inversion
ubicados dentro de la circunscripcion territorial de la entidad federativa.

Cerca: Elemento delimitante de un predio, realizado con malla, reja con visibilidad o cualquier
material similar de manera provisional;
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Certificado de alineamiento y nimero oficial: Documento expedido por la Direccién de Obras
Publicas e Infraestructura, en el que se reconoce el frente del predio con relacién a una vialidad
publica, donde ademds se asignarda el numero oficial correspondiente y se sefalaran 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
Infraestructura, en el cual autoriza la utilizacion de una edificacién, habiendo cumplido con
sefalado en el Titulo V Capitulo VI del presente Reglamento;

CFE: Comision Federal de Electricidad,;
Cadigo Urbano: Codigo Urbano para el Estado de Jalisco;

Comisién Municipal de Directores Responsables: drgano 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 informacidn, por los programas anuales
en la materia, de las dependencias y entidades; el registro Unico de contratistas; el padrén de
testigos sociales; el registro de contratistas sancionados; las convocatorias a la licitacidon y sus
modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacién y apertura de proposicionesy 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 sera 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 Administraciéon publica o empresa a otra, generalmente privada. La
concesién tiene por objeto la administracion de los bienes publicos mediante el uso,
aprovechamiento, explotacidn 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 contratacion de obra publica mediante el cual un
ente publico convoca expresamente a cuando menos tres personas registradas en el Padrén, que
tengan la capacidad técnica y econémica requerida, para que presentes proposiciones solventes
para ejecutar una determinada obra.
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Constancia de habitabilidad: Documento expedido por la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura, mediante el cual autoriza la utilizacidon de una edificacidn y se hacen constar las
condiciones y caracteristicas fisicas de la misma. Dicha constancia solo podra expedirse para fines
de escrituracion 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 urbanizacién y no sustituye al certificado de habitabilidad, ni excluye a los
propietarios, Directores responsable y a los Directores corresponsables de realizar el tramite
correspondiente para su obtencién;

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
sujecidn 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 realizacidon 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 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 el pago total al contratista se hace por unidad
de concepto 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 comun.

Convenio de Garantia: contrato que se suscribe con la finalidad de asegurar el cumplimiento de la
restitucion o reposicion de los bienes de propiedad del municipio de Zapopan, derivados de los
trabajos para la introduccidn 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
gue no se cumpla la prestacién del mismo;

Convocatoria.- Instrumento que en conjunto con el contrato, sus anexos y la bitacora, vincula a las
partes en sus derechos y obligaciones. Es el documento en el cual se establecerdn las bases en que
se desarrollara el procedimiento de contratacion y en las cuales se describiran los requisitos de
participacién que incluira procedimientos, condiciones y demds caracteristicas, debiendo observar,
para cada etapa del mismo, lo dispuesto en el ordenamiento que resulte aplicable.
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Demolicion: retiro o destruccidn de una edificacion, pudiendo ser realizada de forma total o parcial;

Dictamen de trazo, usos y destinos especificos: certificacion emitida por la Direccién de
Ordenamiento del Territorio, para un predio determinado, fundado en el plan de desarrollo urbano
de centro de poblacidn y en su caso, en el plan parcial de desarrollo urbano, donde se precisaran
las normas y lineamientos para la elaboracién del Proyecto definitivo de urbanizacién o el Proyecto
de edificaciéon; asi como las normas a las que se sujetaran las edificaciones afectas al Patrimonio
Cultural del Estado;

Dictamen técnico: documento emitido por la Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura, en el
cual sefialara las condiciones u observaciones técnicas respecto a un predio, edificacidon u obra de
movimiento de tierras, demolicion, remodelacidn, construccidn o restauracion;

Dictaminar.- Determinar en funcién de una problemadtica o solicitud de revision de proyecto un
documento, la conclusion que permita de manera sintetizada saber las caracteristicas y determinar
una aceptacion o no de alguna solicitud de revisién.

Direccidén: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura dependiente de la Coordinacion General
de Gestion Integral de la Ciudad;

Direccién de Inspeccion: Direccidén de Inspeccidn y Vigilancia dependiente de la Coordinacion de
Administraciéon e Innovacién Gubernamental;

Direccién del Espacio Publico: Direccidn de la Autoridad del Espacio Publico dependiente de la
Coordinacion General de Gestidn Integral de la Ciudad;

Direccion de Movilidad: Direccion de Movilidad y Transporte dependiente de la Coordinacion
General de Gestion Integral de la Ciudad;

Direccion del Ordenamiento: Direccién de Ordenamiento del Territorio dependiente de la
Coordinacion General de Gestidn Integral de la Ciudad;

Directores corresponsables: Son los profesionistas que tienen conocimientos especializados en un
area 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 area
especifica de su especialidad, debera contar con su titulo, cédula profesional de ingeniero civil,
arquitecto, profesién equivalente o del area de su especialidad, expedida por Direccidén de
Profesiones del Estado de Jalisco, con especialidad y experiencia en la materia;

Directores responsables: Son los profesionistas facultados por la ley, quienes asumirdn la
responsabilidad técnica, para elaborar o revisar los proyectos ejecutivos, promover su autorizacion,
construir y supervisar las obras de edificacion, restauracion o infraestructura, avalando que estas

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
199
e ST

g Ciudad
PoP de los nifios

Mejora
‘ Regulatoria
’ Administracion e
E

Innovacion Gubernamenta




cumplan con lo establecido por este Reglamento, el Codigo Urbano para el Estado de Jalisco, y
demas normas y reglamentos en materia de la planeacidn, disefio urbano, ingenieria urbana o
edificacién, segln sea su profesidn 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.

Entes publicos.- Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, los
Ayuntamientos y los Consejos de Colaboracién 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.- Determinacion 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.

Estimacion: 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.

Evaluacion de solicitud.- Revisar y valorar cualquier solicitud referida a la ejecucidon o
planteamiento para llevar a cabo un proyecto.

Fechas programadas.- Es la serie de eventos programados y establecidos en las convocatorias y
bases de licitacion a llevarse a cabo durante todo el proceso de contratacion 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 Garantia 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.
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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,
y por un término de uno a cinco afos calendario de la recepcién 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
ejecucién y especificaciones técnicas, cuyo objeto es la gestion 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;

Invitacion a cuando menos tres personas.- Procedimiento para la adjudicacion 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, ademas 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 informacidn 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 cardacter definitivo, expedido por la Direccion, mediante la cual
se autorizan trabajos para construir, ampliar, modificar, reparar o demoler obras de edificacién o
instalacion que se pretenda realizar o se lleve a cabo dentro del territorio del municipio de Zapopan,
Jalisco, por una persona fisica o juridica determinada;
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Licitacion por Invitacidon Restringida.- Es el procedimiento de contratacion de obra publica con
recursos 100% municipales mediante el cual la Comisidon de Asignacion de Contratos debera
fundamentarse para su asignacién y contratacién, en primer lugar, en los criterios de economia,
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 Padrén 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
solvencia para llevar a cabo su ejecucion, a quienes invitara a presentar presupuestos y calendarios
de la obra a realizarse.

Licitacion Publica.- Es el procedimiento de contratacidon de obra publica realizado por un ente
publico, a través de convocatoria abierta a todas las personas registradas en el Padrén, con las
excepciones que sefala la ley, para que presenten proposiciones solventes para ejecutar obra
publica.

Licitante.- La persona que participe en cualquier procedimiento de licitaciéon publica, o bien de
invitacion a cuando menos tres personas, concurso por invitacién o licitacién por invitacidn
restringida.

Lineamientos de Operacién.- Disposiciones que establecen los criterios para la aplicacion,
erogacion, seguimiento, control, rendicién 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 atencidon a la Unidad de medida
especificada.

Meta alcanzada.- Meta ejecutada en una obra o accidn, de acuerdo a lo pactado en el contrato.

Modalidad de ejecucidn.-Es la manera de ejecutar una obra y que puede ser por contrato o
administracion 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 publicas 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, ademas de
especificaciones de calidad y especificaciones técnicas basadas en resultados de la experiencia, la
cienciay del desarrollo tecnolégico, de tal manera que se pueda estandarizar procesos que se deben
cumplir en toda obra de movimiento de tierras, demolicidn, edificacién, ampliaciéon, restauracion,
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reparacion o mantenimiento, ademas de aquellas obras o trabajos previstos en el presente
Reglamento;

Numero oficial: nimero que le corresponde a un predio, asighado 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.

Obras Publicas.- 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 publicas los siguientes conceptos: el mantenimiento y la
restauracion 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 la obra hasta su terminacion total, incluyéndose, cuando se requiera, la
transferencia de tecnologia; los trabajos de exploracidn, localizacidn y perforacién distintos a los de
extraccién de petrdleo y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes; extraccidon y aquellos
similares, que tengan por objeto la explotacion y desarrollo de los recursos naturales que se
encuentren en el suelo o en el subsuelo; los trabajos de infraestructura agropecuaria; lainstalacién,
montaje, colocacién o aplicacidn, incluyendo las pruebas de operacidon 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 adquisicidn y su precio
sea menor al de los trabajos que se contraten; las asociadas a proyectos de infraestructura que
impliquen inversion a largo plazo y amortizacién programada, en las cuales el contratista se obligue
desde la ejecucion 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
construccion, ampliaciéon o modificacidn 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 funcién de las necesidades de atencidn al usuario, la erogacién
de los recursos, la programacion en orden de importancia.

Pavimento: Estructura de revestimiento del suelo, destinada a soportar el transito vehicular o
peatonal de manera comoda y segura;

Permiso: Acto administrativo, mediante el cual la Direccidn autoriza la ejecucidn de ciertas obras,
tales como bardeos de una altura maxima de tres metros y una longitud maxima de cincuenta
metros lineales, demoliciones, remodelaciones o construcciones con una superficie maxima de
cincuenta metros cuadrados, segun sea el caso, para la obtenciéon de obras menores, entre otros;
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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 construcciéon de una obra.
Dichos planos cuentan con caracteristicas de construccién y una serie de anotaciones vy
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 estdndares de calidad sefialados en
los planos.

Planteamiento de solucion.- Es el resultado del analisis de la problematica existente, asi 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 ejecucion.- Es el periodo de ejecucién propuesto en las bases de licitacidon o convocatoria
de licitacidn, a las cuales debera sujetarse el contratista al momento de ejecutar los trabajos
contratados.

Presupuesto.- Inversidon 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 construccion y normas de
calidad requeridas y cuando sea el caso, aprobada y operando sus instalaciones.

Presupuesto Autorizado.- Inversion maxima a realizar para la ejecucién 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 funcién de las
condiciones de mercado y que utiliza para el analisis comparativo de la propuesta de un
procedimiento de contratacidn 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 contraprestacidn econdémica 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 remuneracién o pago total que debe cubrirse al contratista por
unidad de concepto de trabajo terminado; ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de
construccion y normas de calidad.
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Programas de inversion.- 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 utilizacion de los insumos necesarios en la ejecucién de las obras y/o servicios.

Proposicion.- Documentacién presentada por los licitantes que incluye la informacién, documentos
y requisitos solicitados en las bases de la licitacion, 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, memorias de célculo,
planos ejecutivos, catalogo de conceptos, especificaciones de construccién y programa de ejecucion
de la obra. Siendo estos aparados los minimos indispensable para realizar una obra.

Proyecto Arquitectdnico.- El que define la forma, estilo, distribucion y 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 cdlculo vy
descriptivas, especificaciones generales y particulares aplicables, asi como plantas, alzados,
secciones y detalle, que permitan llevar a cabo una obra civil, eléctrica, mecdnica o de cualquier
otra especialidad.

Proyecto ejecutivo: El conjunto de planos y documentos que conforman los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria de una obra, el catalogo de conceptos, asi como las descripciones e
informacidn suficientes para que ésta se puedan llevar acabo. Asi como el proyecto completo
aprobado vy verificado por el ente publico, para reducir riesgos de interferencias y modificaciones
durante la ejecucion de la obra publica.

Proyectos arquitecténico 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 edificacidn, un puente vehicular, etc. Siendo la base principal
para pasar a los siguientes aspectos que conforman un proyecto como son: ingenierias eléctricas,
hidrdulicas, estructurales, etc.

Proyectos de pavimentos.- Es la definicidn 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
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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.

Rehabilitacion de pavimentos.- Es la accién de realizar trabajos en zonas dafadas 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.

Reparacidn: Trabajos que tienen el fin de corregir los desperfectos de una construccion;

Restauracion: 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;

Restriccion 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 edificacién frente de la misma; tiene como finalidad proporcionar elementos
estéticos que contribuyan a la conservacidon 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 proteccidn de la intimidad, ventilacién 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, ventilacién y asoleamiento de la edificacién;

SEDATU.- Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
SEDESOL.- Secretaria de Desarrollo Social.
SEPAF.- Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas.

Servicios relacionados con las obras publicas.- Los trabajos que tengan por objeto concebir,
disefar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra publica; las investigaciones,
estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con las acciones que regula la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; la direccidn o supervision de la ejecucién 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 planeacién 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 planeacidn 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
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o IR
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, hidrologia, mecdanica de suelos, sismologia, topografia, geologia, geodesia,
geotecnia, geofisica, geotermia, oceanografia, meteorologia, aerofotogrametria, ambientales,
ecoldgicos y de ingenieria de transito; los estudios econdmicos y de planeacién de preinversién,
factibilidad técnico econdmica, ecoldgica o social, de evaluacién, adaptacidn, tenencia de la tierra,
financieros, de desarrollo y restituciéon de la eficiencia de las instalaciones; los trabajos de
coordinacion, supervisién y control de obra; de laboratorio de analisis y control de calidad; de
laboratorio de geotecnia, de resistencia de materiales y radiografias industriales; de preparacion
de especificaciones de construccion, presupuestacién o la elaboracion de cualquier otro
documento o trabajo para la adjudicacion del contrato de obra correspondiente; los trabajos de
organizacién, informatica, comunicaciones, cibernética y sistemas aplicados a las materias que
regula la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas; los dictdmenes, peritajes,
avaluos 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 analoga.

Sesidn de Licitacion.- 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 evaldan las
proposiciones presentadas.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIOP.- Secretaria de Infraestructura y Obra Publica.

Solicitud multitramite: documento impreso o digital, autorizado por la Direccién para realizar los
trdmites o procedimientos para la obtencidn de las licencias, permisos y demds autorizaciones
previstas en el presente Reglamento;

Sétano: construccion 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;

Supervision de proyectos.- Es la accién 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 areas que desarrollen proyectos dentro del municipio.

Supervisor: Ente publico que tiene como funcién la supervisidn, vigilancia, control y revisién de los
trabajos, incluida la aprobacidn de las estimaciones presentadas por el contratista conforme a las
condiciones contractuales respectivas.
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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 beneficio obtenido en el primer
ano 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 cémo ejecutar un
proyecto. Documento en el cual se precisa el objeto y alcances del servicio; las especificaciones
generalesy particulares; el producto esperado, y laforma de presentacién, asi como los tabuladores
de las cdmaras industriales y colegios de profesionales que deberdn servir de referencia para
determinar los sueldos y honorarios profesionales del personal técnico.

TIR (Tasa Interna de Retorno).- Tasa de descuento que hace que el VPN de un programa o proyecto
de inversidn seaigual a 0 (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
interpretaciéon, 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 econémica 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;

Validacidn de proyecto.- Es la revisidon 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 pardmetros 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 pardmetros
adecuados antes de tomar una decision definitiva de cuadl serd la alternativa econémica mas viable
a desarrollar como proyecto.

ELABORO: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 02-SEP-2021
CODIGO: MP-10-04-00 VERSION: 02
208
e ST

g Ciudad
PoP de los nifios

Mejora
‘ Regulatoria
’ Administracion e
E

Innovacion Gubernamenta




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 disposicién de los
Planes Parciales de Desarrollo Urbano Municipal, se encuentra destinado al libre transito, de
conformidad a las leyes y reglamentos de la materia. Sirve para dar acceso a los predios que la
limiten, asi como para la ventilacion y asoleamiento de los predios que la limiten;

Voladizo: Elemento estructural rigido, como una viga, que estd apoyado solo por un lado a un
elemento (usualmente vertical), del que vuela o sobresale en relacién con el resto de la estructura;

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 cubicos, 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 cdlculo del VPN, tanto los costos como los beneficios futuros del programa o proyecto de
inversion son descontados utilizando la tasa social para su comparacién en un punto en el tiempo
o en el presente.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

DiNcj+AT/eyXkNPgQOYfM5Z22Wdcf7477faSzl/hUkkHy2jHK5BHA6x0Z+UYwDH
0Mp8t0yCpN4unKHDzdVSUM/55DofW7NmrDJzGsfjlkigXzCs8GBzdPI/Gl6kAoa
WEOCc4UyWFGVU9ZN2Zh+vFaYErl/5ITdVOfeWzsdF37g3k0=

Jesuls Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2hOkdFfxAwcLHMNQF51ZB+CJwBw11712FoWM9Zvz
2Qup5JOQV2MMgWzsbrWKhTsr05ZuGGg02B22dADDJQQjsgns1WN/9sGhéd
h1W4a/dqCdb04oPesoLR6LBj5mWdA8gBWZ23J+aKvfgZyps6Fgz0YE=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ccYpivGInAeG41llsEnm-+fgc/SxbFNCevceY5weiupW2f8pyhLbOfdHZS+HqqGWm
/U5gqgB9NII79tBPX27yiFP+L+dxtvYGOgOINPmYPuiwoLhBJbb49dk7jLQOEBV3s
Uj2wiIS44N+gQjVrSeJPPFAAQyYJ0/4AWXnIHbv1CIvixE5Q=

Patricia Fregoso Cruz
Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Manual propuesto por

ig3dh/Pp9lKe7ukO3VqlUH5ZgIKLHw1+tRanfxWPERCE06Jdoll6zxWyxTHpbtY
VO7F8rQ0aqjWWW+D/rzqmsqKh8aOighr4jQG4gJ3Ug28H7SWRpoocTZMHa55
Eo02T8e9r71z0cvm4BPql82sBPPnw8aicrZQSLymG3S+dDL7I=

Ismael Jauregui Castafieda
Director de Obras Publicas e Infraestructura
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