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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacién en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la
estructura orgénica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Acciones a sequir: Es consecuencia de un trabajo inicial que esta establecido en la secuencia que se determina
para la elaboracion 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 econémica: Documento en el cual se hara constar las proposiciones recibidas y sus
importes, las que se hubieran desechado y las causas que motivaron a su rechazo, se sefalara lugar, fecha y hora
en que se dara a conocer el fallo de la licitacidn, asi como los hechos mas relevantes que hubieren ocurrido
durante la celebracion del acto de recepcidn 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 ejecucién de la Obra Publica y se recibe bajo los
términos del contrato.

Acta de Fallo: Documento en el que se hace constar la persona moral o fisica a la cual se le adjudicard un contrato,
donde se establezca lo siguiente: la relacidn de licitantes cuyas proposiciones se desecharon, expresando todas
las razones legales, técnicas o econémicas que sustentan tal determinacién e indicando los puntos de la
convocatoria que en cada caso se incumpla; la relacion de licitantes cuyas proposiciones resultaron solventes,
describiendo en lo general dichas proposiciones. Se presumira la solvencia de las proposiciones, cuando no se
sefale expresamente incumplimiento alguno. En el caso de haberse utilizado el mecanismo de puntos vy
porcentajes para evaluar las proposiciones, se incluird un listado de los componentes del puntaje de cada
licitante, de acuerdo a los rubros calificados que se establecieron en la convocatoria; nombre del licitante a quien
se adjudica el contrato, indicando las razones que motivaron la adjudicacion, de acuerdo a los criterios previstos
en la convocatoria, asi como el monto total de la proposicidn; fecha, lugar y hora para la firma del contrato, la
presentacién de garantias y, en su caso, la entrega de anticipos; 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. Indicara
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 evaltan las
proposiciones presentadas.

Acta de recepcion de obra: Documento de recepcion de la obra que se encuentra en buen estado y dentro del
plazo establecido en el contrato.

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
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Adjudicacion directa: Es el procedimiento de contratacidn de obra publica mediante el cual, se
designa directamente a una persona inscrita en el Padréon de Contratistas para ejecutar una obra
determinada.

Andlisis Costo Beneficio: Evaluacion de los programas y proyectos de inversion a los que se refiere el articulo 34,
fraccion 1l 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 inversidon, mediante la valoracion, en términos monetarios, de
los costos y beneficios asociados directa e indirectamente a la ejecucion y operacion de dicho proyecto.

Andlisis de Sensibilidad y Riesgos: Herramienta que permite tomar decisiones de inversidn, basados en la
modificaciéon del Valor Actual Neto Social (VANS), a través del cual se deberan identificar los efectos que
ocasionaria la modificacion de las variables relevantes sobre los indicadores de rentabilidad del programa o
proyecto de inversion.

Anticipo: Importe que el Municipio entrega al contratista previo al inicio de los trabajos para que el contratista
realice en el sitio de los trabajos la construcciéon 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
compray produccidon de materiales de construccidn, la adquisicién de equipos que se instalen permanentemente
y demds insumos que deberan otorgar.

Asociacion 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
asociacién publico privada.

Auditoria: La Auditoria Superior del Estado de Jalisco.

Avance de obra: Reporte del supervisor de la obra mediante el llenado de base de datos sobre la
situacidn fisica del avance de la misma.

Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

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

Bangueta: Camino a cada lado de una calle o avenida, reservado para la circulacidn, estancia y disfrute exclusivo
de las personas con discapacidad, peatones y en su caso, usuarios de la movilidadno motorizada, cuando asi se
permita. Entendiéndose esta, desde el limite de la propiedad privadao 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 elaboracion 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
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ademas se establecen las condiciones de pago, las fechas de inicioy término, el origen de los recursos, la
metodologia de evaluacion, entre otros aspectos deldesarrollo del proceso de contratacion.

BIENESTAR: Secretaria del bienestar.

Bitdcora de obra: Documento descriptivo pormenorizado de los trabajos en campo que funge comoinstrumento
que vincula a las partes en sus derechos y obligaciones.

CAE (Costo Anual Equivalente): Indicador de rentabilidad de un proyecto mediante el cdlculo comparativo de
costos anuales entre dos o mas alternativas.

Cdlculos topogrdficos en gabinete: Trabajos desarrollados por el ingeniero topdgrafo, apoyado por Equipo de
Topografia, computadora y programas particulares para traducir el trabajo de campoa 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 piblico que por cualquier motivo de por recibidos los trabajos de la
obra publica supervise y verifique que se ajusten a las normas y 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 inversiénubicados dentro

de la circunscripcion territorial de la entidad federativa.

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

CompraNlNet: Sistema electrénico de informacién piblica gubernamental sobre obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, integrado entre otra informacién, por los programas anualesen 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 licitacién y
sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de lostestigos 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 lasnotificaciones y avisos correspondientes. Dicho sistema serd de consulta gratuita y constituird un medio por el cual
se desarrollardn procedimientos de contratacion.

CONAGUA: Comisién Nacional del Agua.

Concesion: Otorgamiento del derecho de explotacién, por un periodo determinado, de bienesy servicios por
parte de una Administracion publica o empresa a otra, generalmente privada. La concesidn tiene por objeto la
administracién de los bienes publicos mediante el uso, aprovechamiento, explotacién de las instalaciones o la
construccion de obras y nuevas terminales de cualquier indole sea maritima, terrestre o aérea de los bienes del
dominio publico.
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Concurso por Invitacion: Es el procedimiento de contratacién de obra publica mediante el cual unente publico
convoca expresamente a cuando menos tres personas registradas en el Padrén, que tengan la capacidad técnica
y econdmica requerida, para que presentes proposiciones solventes para ejecutar una determinada obra.

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, consujeciénalaley,
se establecen las obligacionesy derechos de las partes al ejecutar una obra publicao prestar un servicio relacionado
con la misma, por un precio establecido y un tiempo determinadoen cuyo caso en contratista dirige y ejecuta una
obra con materiales propios y asume el riesgo de su realizacién a cambio de una remuneracion previamente
determinada, sin la posibilidad de ajustea 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 partesal 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 colaboracién 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 larestitucion o
reposicidn de los bienes de propiedad del municipio de Zapopan, derivados de los trabajos para la introduccion
de infraestructura en vias publicas o bienes que son propiedad del municipio de Zapopan. Su objeto es una
prestacion accesoria que sélo deviene exigible en caso deque no se cumpla la prestacién del mismo;

Convocatoria: Instrumento que en conjunto con el contrato, sus anexos y la bitacora, vincula a laspartes en sus
derechos y obligaciones. Es el documento en el cual se estableceran las bases en quese desarrollara el
procedimiento de contratacion y en las cuales se describirdn los requisitos de participacion que incluira
procedimientos, condiciones y demas caracteristicas, debiendo observar,para cada etapa del mismo, lo dispuesto
en el ordenamiento que resulte aplicable;

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién;

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

Dictaminar: Determinar en funcién de una problematica o solicitud de revision de proyecto un documento, la
conclusion que permita de manera sintetizada saber las caracteristicas y determinaruna aceptacién o no de alguna
solicitud de revision.
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Direccidn: Direccién de Obras Publicas e Infraestructura dependiente de la Coordinacién General de Gestién
Integral de la Ciudad;

Direccidn de Movilidad: Direccién de Movilidad y Transporte dependiente de la Coordinaciéon General de Gestidn
Integral de la Ciudad;

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

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Ejercicio Fiscal: Es el afo calendario en el cual se realiza una obra publica, con recursos municipales, estatales o
federales.

Entes publicos: Las dependencias y entidades de la Administracién 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.

Especificaciones: Determinacién precisay detallada de las caracteristicas y consideraciones que seestablecen 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 Suspension y/o Terminacion Anticipada del Contrato de Obra Publica.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacidn o direccién que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacidon y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Estimacidn: Documento mediante el cual se correlaciona los avances de obra y financieros para eltrdmite 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 ejecucion 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 contratacidn de las obras y/o servicios de obra publica.
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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 Zapopan y no debe ser inferior por el
equivalente al diez por ciento del importe de los trabajos contratados.

Fianza o Garantia de vicios ocultos: Es la garantia que otorga el contratista al término de la obra para responder
de los defectos, vicios ocultos u otras responsabilidades que llegaren a presentarseen las obras y/o servicios
relacionados con las mismas, expedida a favor del municipio de Zapopany 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
recepcion de la obra, de acuerdo a la naturaleza y caracteristicas de la misma.

Ficha Técnica: Documento que contiene la descripcién general del proyecto y que establece,de manera
detallada, la problematica a resolver, las actividades a realizar, los beneficios del proyecto, el marco de referencia,
costos, condiciones operativas y administrativas, los tiempos de ejecucion y especificaciones técnicas, cuyo
objeto es la gestion de recursos.

Finiquito: Es el documento mediante el cual se realiza un balance comparando los ejecutado contralo 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.

Guarnicion: 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.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Levantamientos topogrdficos: 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 sefialar 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 informacién a gabinete para manejar la misma a través
de un dibujo.

Ley de Ingresos: Ley de Ingresos vigente para el municipio de Zapopan, Jalisco;
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Licitacion por Invitacion Restringida: Es el procedimiento de contratacion de obra publica con recursos 100%
municipales mediante el cual la Comisién de Asignacion de Contratos debera fundamentarse para su asignacion
y contratacion, 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 Padrdn de Contratistas, para lo cual se haran las invitaciones
respectivas a cuandomenos 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 calendariosde la
obra a realizarse.

Licitacion Publica: Es el procedimiento de contratacién 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
gue presenten proposiciones solventes para ejecutar obra publica.

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

Lineamientos de Operacion: Disposiciones que establecen los criterios para la aplicacidn, erogacidn, seguimiento,
control, rendicién de cuentas y transparencia de los recursos de los diversosfondos y programas federales y
estatales.

Meta: Objetivo cuantificable y medible que debe ser establecido en atencidn a la Unidad de medidaespecificada.

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 administracidon directa.

Normas técnicas: Conjunto de reglas para un uso comun y repetido, que contiene definiciones, terminologia,
requisitos, directrices, caracteristicas para los métodos de construccidon, ademas de especificaciones de calidad
y especificaciones técnicas basadas en resultados de la experiencia, la ciencia y del desarrollo tecnolégico, de tal
manera que se pueda estandarizar procesos que se deben cumplir en toda obra de movimiento de tierras,
demolicion, edificacion, ampliacion, restauracion, reparacion o mantenimiento, ademas de aquellas obras o
trabajos previstos en el presente Reglamento;

Objeto del contrato: Es la descripcion 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 larestauracién de bienes muebles incorporados o
adheridos a un inmueble (cuando implique modificacion al propio inmueble); los proyectos integrales en los
cuales el contratista se obliga desde el disefio de la obra hasta su terminacién total, incluyéndose, cuando se
requiera, la transferencia de tecnologia; los trabajos de exploracidn, localizacién y perforacidon distintos a los de
extraccién de petréleo y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes; extraccion y aquellossimilares, que
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tengan por objeto la explotacién y desarrollo de los recursos naturales que se encuentren en el suelo o en el
subsuelo; los trabajos de infraestructura agropecuaria; la instalacidon, montaje, colocacién o aplicacién,
incluyendo las pruebas de operacién de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un
inmueble, siempre y cuando dichos bienes sean proporcionados por la convocante al contratista; o bien, cuando
incluyan la adquisicién y su preciosea menor al de los trabajos que se contraten; las asociadas a proyectos de
infraestructura que impligquen inversidn a largo plazo y amortizacidn programada, en las cuales el contratista se
obliguedesde la ejecucion de la obra, su puesta en marcha, mantenimiento y operacion 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 analoga.

Obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura: Las obras que tienen por objeto la construccion,
ampliacion o modificacién de bienes inmuebles destinados directamente a la prestacién de servicios de
comunicaciones, transportes, hidraulico, medio ambiente, turistico, educacion, salud y energético.

Orden de prioridad: Determinar en funcion de las necesidades de atencién al usuario, la erogacidnde los recursos,
la programacién en orden de importancia.

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

Plan parcial: Plan Parcial de Desarrollo Urbano vigente, de acuerdo a la ubicacidn del predio y al nivel de aplicacién
que corresponda;

Planos topogrdficos: 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 construccién de una obra. Dichos planos cuentan con caracteristicas de
construccion y una serie de anotaciones y recomendaciones que se dan al proyectista a fin de tener elementos
suficientes y necesarios para llevar a cabo un trabajo de manera adecuada y cumpliendo los estandares de calidad
sefalados enlos planos.

Planteamiento de solucidn: Es el resultado del andlisis de la problematica existente, asi como la olas posibles
soluciones que se pueden generar entendiendo en todo momento que la solucidn planteada sea funcional y
econédmicamente viable.

Plazo de ejecucion: Es el periodo de ejecucion propuesto en las bases de licitacidon o convocatoria de licitacién, a
las cuales deberd sujetarse el contratista al momento de ejecutar los trabajos contratados.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacién.

Presupuesto: Inversién necesaria para llevar a cabo una obra o servicio, calculada en funcién de lasdistintas
actividades, cantidades de trabajo a ejecutar, condiciones del lugar y condiciones del mercado sobre el cual se
cotizan los insumos a utilizar.
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Precio alzado: El importe de la remuneracién o pago total fijo que debe cubrirse al contratista porla obra
terminada ejecutada conforme al programa, especificaciones de construccién y normas de calidad requeridas y
cuando sea el caso, aprobada y operando sus instalaciones.

Presupuesto Autorizado: Inversion maxima a realizar para la ejecucion de una obra o servicio dentro de un
programa especifico, mismo que fue previamente valorado y autorizado por la instancia de donde provendran
los recursos para el financiamiento de las acciones.

Presupuesto Base: Es el presupuesto de una obra que elabora el Municipio en funcién de las condiciones de
mercado y que utiliza para el andlisis comparativo de la propuesta de un procedimiento de contratacion
determinado. Esta constituido por las cantidades y/o volimenes deobra 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 contraprestacion econémica de una obra o servicio, expresada como el resultado
de la suma de los importes de cada uno de los conceptos de trabajo a ejecutar, documento presentado por una
persona fisica o moral a la cual se le adjudica un contrato.

Precio _unitario: El importe de la remuneracidon o pago total que debe cubrirse al contratista por unidad de
concepto de trabajo terminado; ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construcciéon y normas de
calidad.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

Programas de inversion: Es un cronograma que permite hacer planes para manejar recursos dentrode un proyecto
en particular, implementando necesidades y los tiempos establecidos para tener losrecursos para su realizacién.

Programa de trabajo: Documento en que se establece el orden y los plazos dentro de los cuales seestima que se
puede iniciar y concluir cada concepto de trabajo, o bien los plazos que se establecenpara la utilizacidn de los
insumos necesarios en la ejecucién de las obras y/o servicios.

Proposicion: Documentacion presentada por los licitantes que incluye la informacién, documentosy requisitos
solicitados en las bases de la licitacién, que comprende aspectos técnicos, legales y econdmicos.

Proyecto: Es el resultado de los trabajos previos en campo y gabinete que permiten generar un proyecto que
cuenta con los antecedentes que dio origen a la necesidad, memorias de calculo, planos ejecutivos, catalogo de
conceptos, especificaciones de construccién y programa de ejecuciénde la obra. Siendo estos aparados los
minimos indispensable para realizar una obra.

Proyecto Arquitectdnico: El que define la forma, estilo, distribucién y el disefo funcional de una obra. Se expresara
por medio de planos, maquetas, perspectivas, dibujos artisticos, entre otros.
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Proyecto de Ingenieria: EI que comprende los planos constructivos, memorias de cdlculo y descriptivas,
especificaciones generales y particulares aplicables, asi como plantas, alzados, secciones y detalle, que permitan
llevar a cabo una obra civil, eléctrica, mecanica o de cualquier otra especialidad.

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

Proyectos arquitectonico de obra publica: Es una parte basica para el desarrollo de un proyecto tanto en la parte
de imagen como en algunos trabajos especificados dentro del drea de proyectos,en esta parte se definen las
formas y acomodos de cada uno de los componentes que conforman un proyecto, como pueden ser una
edificacién, un puente vehicular, etc. Siendo la base principal para pasar a los siguientes aspectos que conforman
un proyecto como son: ingenierias eléctricas, hidraulicas, estructurales, etc.

Proyectos de pavimentos: Es la definicién de la estructura de un pavimento que tiene como baseun estudio del
suelo y las caracteristicas del trafico. Lo que involucra calculos matematicos y metodologias para su disefio.

Referencias topogrdficas: Marcas que se dejan en elementos fijos que se localizan en los sitios donde se
desarrollan los trabajos topograficos de campo. Dichas marcas son con pintura, estacas de madera, clavos para
concreto, elementos de concreto, placas de acero etc. Las cuales son indispensables para la ejecucion 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 accion de realizar trabajos en zonas dafiadas de los pavimentos, sin necesidad
de realizar obras nuevas y que sustituyan al 10 % los pavimentos. Estos trabajos suelen ser superficiales o
profundos dependiendo del deterioro de la superficie.

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 arquitectonicos y
constructivos de un bien inmueble que ha sufrido alteraciones y deterioros considerables, procurando que dicha
obra conserve sus caracteristicas originales;

SEDATU: Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano.
SEPAF: Secretaria de Planeacion, Administracidn y Finanzas.

Servicios relacionados con las obras publicas: Los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los
elementos que integran un proyecto de obra 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
direccion o supervisién 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
gue tengan porobjeto 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
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especialidad de la ingenieria que se requiera para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica; la planeaciény
el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, diseiar,proyectar y calcular los elementos
que integran un proyecto urbano, arquitectdnico, de disefio grafico o artistico y de cualquier otra especialidad
del disefio, la arquitectura y el urbanismo, que se requiera para integrar un proyecto ejecutivo de obra publica;
los estudios técnicos de agrologiay desarrollo pecuario, hidrologia, mecanica de suelos, sismologia, topografia,
geologia, geodesia, geotecnia, geofisica, geotermia, oceanografia, meteorologia, aerofotogrametria,
ambientales, ecoldgicos y de ingenieria de transito; los estudios econdmicos y de planeacion de preinversion,
factibilidad técnico econémica, ecoldgica o social, de evaluacién, adaptacion, tenencia de la tierra,financieros, de
desarrollo y restitucion de la eficiencia de las instalaciones; los trabajos de coordinacidn, 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 adjudicacién del contrato de obra correspondiente; los trabajos
de organizacidn, 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,avallos 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 entreotros; y todos aquéllos de naturaleza andloga.

Sesion de Licitacidon: Acto en el que intervienen los servidores publicos y personas facultados paratal efecto, ante
la presencia de los licitantes, en el cual se reciben, apertura y evallan las proposiciones presentadas.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SIOP: Secretaria de Infraestructura y Obra Publica.
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, dependenciasgubernamentales o en su
caso areas que desarrollen proyectos dentro del municipio.

Supervisor: Ente publico que tiene como funcidn la supervisidn, vigilancia, control y revisién de lostrabajos,
incluida la aprobaciéon de las estimaciones presentadas por el contratista conforme a las condiciones
contractuales respectivas.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Tasa de Rendimiento Inmediato: Indicador que permite conocer el beneficio obtenido en el primer afio entre los
gastos del afio de inversion inicial, con la finalidad de determinar el momento 6ptimo 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 la forma de presentacidn, asi como los tabuladoresde las cdmaras industriales y colegios de
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profesionales que deberan 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 proyectode inversidn sea
igual a 0 (cero). Equivalente a encontrar el punto de equilibrio del proyecto es decirel 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, campoabierto o en
elementos fijos como, postes, arboles, banquetas, puentes, fotografias asi como todolo necesario para generar
trabajos de gabinete con los datos suficientes para una buena interpretacion, o simplemente reconocimientos
del estado de la infraestructura que se pretende intervenir.

Unidad de medida: Unidad establecida que se toma como referencia para cuantificar conceptos de
trabajo de cada obra o accidn.

Unidad de Medida y Actualizacion (UMA): Referencia econdmica en pesos para determinar la cuantia del pago de
las obligaciones y supuestos previstos en las leyes federales, entidadesfederativas y Municipios, asi como en las
disposiciones juridicas que emanen de todas las anteriores;

Validacion de proyecto: Es la revisidn 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 acciéon con los parametros y
caracteristicas establecidas.

Valor aproximado: Se obtiene un valor aproximado de alguna solucidn planteada entes de tener la definitiva.

Este aspecto es practico, cuando se hace el planteamiento de varias alternativas de solucidn y se requiere tener
un costo aproximado de cada una de ellas y tomar parametros adecuados antes de tomar una decisién definitiva
de cudl sera la alternativa econdmica mas viable a desarrollar como proyecto.

Vialidad privada: Son las calles o espacios de uso restringido, de propiedad privada y que no forman parte de los
destinos del Plan de Desarrollo Urbano Municipal; las cuales tienen capacidad de acceso tranquilizado de
vehiculos y peatones.

Vialidad publica: Es todo espacio del dominio publico, de uso comun que por disposicion de los Planes Parciales
de Desarrollo Urbano Municipal, se encuentra destinado al libre transito, de conformidad a las leyes y reglamentos
de la materia. Sirve para dar acceso a los predios que la limiten, asi como para la ventilacidon y asoleamiento de
los predios que la limiten;

Volumetria: Es la suma de cada una de las acciones de obra, las cuales suelen darse en distintas Unidades de
medicion. 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 célculo

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

Pag. 15 de

Cddigo del doc.: MP-11-02-01 Version: 00 Fecha de actualizacion N/A 116

e 4

Formato usado
FO-09-06-02 v0OO

@ . Ciudad de Las
ninasoninos

Gobierno de

Zapopan



Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcidn

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicién.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vélida una, varias o la totalidad de ellas.
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@} Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N activan de manera obligatoria en cualquier orden.

lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demds
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacién politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion 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 continuacién se seialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cddigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

Pag. 18 de

Cddigo del doc.: MP-11-02-01 Version: 00 Fecha de actualizacion N/A 116

Formato usado . / w

F0-09-06-02 v00 T T . : ® . Ciudad de Las
e ) ¢ niflasonifios
e E

x L
Gobierno de

Zapopan




EEEEES

Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy 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 electrdnicos, dpticos 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.

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 cual es la disposicidén reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;
Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacidn 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
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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;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn 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 la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.

SEXTO 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 correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. 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:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacién electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucién de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fracciéon 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICA E INFRAESTRUCTURA

CODIGO DEL CANTIDAD DE o
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-11-02-01 0 Coordir.lar\'/supervisarIa’at(‘encién, seguimiento y finiquito de 23
las auditorias a la obra publica.
PC11-09-02 Organizar y supervisar todas las actividades y funciones
0 preventivas tendientes a que la contratacion y ejecucion de la 25
obra publica se realice conforme a la normatividad aplicable.
PC-11-02-03 0 Atencion, seg.u?migflto y finiquito.c!e inconformid?de.s por los 7
procesos de licitacidon y contratacion de la obra publica.
Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de ObrasPublicas
e Infraestructura en la atencion de las solicitudes,
PC-11-02-04 0 requerimientos, cita.t(.)rio'.s,l o] c.jemés aftosque se generen de 29
los procesos de verificacidn, inspeccién y/o clausura de las
obras de edificacidon y otras acciones urbanisticas que se
lleven a cabo en elMunicipio.
PC-11-02-05 0 Gestidn de Recurso Federal. 31
PC-11-02-06 0 Gestion de Recurso Estatal. 36
PC-11-02-07 0 Gestidn de Recurso en Instancias Estatales y Federales. 40
PC-11-02-08 0 Gestidn de Recurso Municipal Especial. 44
PC-11-02-09 0 Elaboracién de convenios para ministracién de recursos 49
estatales.
Estudio de evaluacion socioecondmica y fichas técnicas de
PC-11-02-10 0 factibilidad econdmica para registro de proyectos en 53
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico(SHCP).
Integracién, administracion y seguimiento del Programa
PC-11-02-11 0 Operativo Anual (POA) de Obra Publica. >8
PC-11-02-12 0 Supervisidn de la ejecucion de la obra publica 62
PC-11-02-13 0 Estudios y proyectos de obra publica. 67
PC-11-02-14 0 Presupuesto y contratacion de obra publica 76
PC-11-02-15 0 Entrega de Recepcion de obras de Inmuebles Municipales. 106
PC-11-02-16 0 Entrega recepcion de obras de dominio publico. 110
PC-11-02-17 0 Finiquito de los contratos. 113
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D denci inacio i6 s .
epen_ en_cl|a o Cf)ordlnauon General de Gestidn Integral dela Codigo del procedimiento: PC-11-02-01
Coordinacion: Ciudad
. L Koo Direccion de Obras Publicas e e
Direccion de Area: Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
. . Unidad de Atencién a Fiscalizacion de AR
Unidad Departamental: Recursos, Demandas y Amparos Fecha de Actualizacion: N/A
Coordinar y supervisar la atencion,
Nombre del Procedimiento: seguimiento y finiquito de las auditorias a la Version: 00
Obra publica.
Objetivo del Procedimiento: Coordinar y supervisar la atencion, seguimiento y finiquito de las auditorias a la obra publica.
Enlace externo que elaboré: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace (?elmEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon.sa.ble del L Francisco José Serratos Ferndndez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . . ., - . L Unidad de Atencién a
1. Recibe solicitud de informacion de obra publica realizada en ejercicios fiscales e
. Fiscalizacién de Recursos, Excel
anteriores.
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidén a
2. Revisa situacién contractual de obra a investigar. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidén a N/A
3. Solicita los expedientes originales a la Unidad de Construccion. Fiscalizacién de Recursos
Demandas y Amparos.
4. ¢Requiere copias certificadas? N/A N/A
En caso de si requerir copias certificadas, continta en actividad 6. N/A N/A
En caso de que no requerir copias certificadas, pasa a la actividad 5. N/A N/A
5. Envia copias simples de lo solicitado, a la dependencia gubernamental que la Unidad de Atencion a
’ P P ! P g q Fiscalizacién de Recursos N/A

solicito y termina procedimiento.
y P Demandas y Amparos.

Unidad de Atencidén a
6. Envia para cotejar al departamento que tiene en resguardo la informacién. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.

Unidad de Atencién a
7. Recibe cotejo con original y se queda a firma en Secretaria del Ayuntamiento. Fiscalizacidon de Recursos N/A
Demandas y Amparos.

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

8. Recibe copias certificadas y envia a la dependencias gubernamental que lo
solicito y termina el procedimiento.

Producto final: | Copias certificadas.
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Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
Politica(s): . Recibir copias certificadas y enviar a la dependencias gubernamental que lo solicito.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_clla o C9ord|naC|on General de Gestidn Integral dela Cédigo del procedimiento: PC-11-02-02
Coordinacion: Ciudad
Direccién de Area: Direccién de Obras Pdblicas e Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Infraestructura
. . Unidad de Atencién a Fiscalizaciéon de AR
Unidad Departamental: Recursos, Demandas y Amparos Fecha de Actualizacion: N/A
Organizar y supervisar todas las actividades y
Nombre del Procedimiento: funuonesﬂpreve:ntlva_s' tendientes a, qf‘e la Version: 00
contratacién y ejecucion de la obra publica se
realice conforme a la normatividad aplicable.

e y ejecucion 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

Enlace externo que elaboré: Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria

- Ricardo Montes Martinez

Responsable del

. ., Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Atencién a
1. Revisa programa de ejecucion de Obra Publica del municipio. Fiscalizacidn de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
L . L . . Unidad de Atencién a
2. Solicita informacién de acuerdo a la normatividad aplicable a los contratistas S,
interesados en participar en la ejecucién de la obra. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidén a N/A
3. Integra los expedientes de los contratistas con los documentos que acrediten Fiscalizacién de Recursos
estar facultados y con solvencia econdmica para realizar la obra. Demandas y Amparos.
4. ¢Reune los requisitos? N/A N/A
En caso de si reunir los requisitos, continta 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
5. Realiza cotejo de la informacidon de acuerdo a la normatividad aplicable y termina .Unlc_iad .d,e Atencion a
procedimiento. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
6. Revisa que la informacion esté actualizada en la base de datos documental. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
7. Determina la normatividad aplicable, segun el recurso a aplicar en la obra. Fiscalizacidn de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
8. Determina la viabilidad y termina el procedimiento. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Producto final: Programa de ejecucion de Obra Publica de acuerdo a la normatividad aplicable.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
| Politica(s): . Realizar cotejo de la informacién de acuerdo a la normatividad aplicable.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.

DIAGRAMA DE FLUJO

4.¢Reline los
requisitas?

1.Revisa programa 2.5olicita informacian 3.Integra los expedientes ] 5.Realiza cotejo

ND

6.Revisa informacidn 7.Determina la

artualizada e 8.Determina la viabilidad

Fiscalizacion de Recursos, Demandas.

Organizar y supervisar todas las actividades y funciones preventivas
tendientes a que la contratacid
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura/Unidad de Atencion a
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral dela

Coordinacion: Ciudad Cddigo del procedimiento: PC-11-02-03
. L Koo Direccion de Obras Publicas e e
Direccion de Area: Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
. . Unidad de Atencién a Fiscalizacion de .
Unidad Departamental: Recursos, Demandas y Amparos Fecha de Actualizacion: N/A
Atencién, seguimiento vy finiquito de
Nombre del Procedimiento: inconformidades por los procesos de licitacién Version: 00

y contratacion de la obra publica.

Objetivo del Procedimiento:

de la obra publica.

Atender y dar seguimiento y finiquito de inconformidades por los procesos de licitacidon y contratacién

Enlace externo que elaboré:

Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Francisco José Serratos Fernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Atencidén a
1. Recibe la queja o demanda. Fiscalizacidn de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
2. Determina los actores involucrados. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidén a N/A
3. Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacion de Recursos
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
En caso de que no reunir los requisitos, continua en actividad 6. N/A N/A
. . . . Unidad de Atencién a
5. Responde al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el e
cual su inconformidad esta fuera de derecho y termina procedimiento. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
6. Solicita informacién, para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
7. Revisa que la informacion sea la aplicable al caso. Fiscalizacidn de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencién a
8. Determina acciones a seguir, segun sea el caso. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
9. Hace del conocimiento a Contraloria Ciudadana y Sindicatura, en caso de ser | Unidad de Atencién a
necesario y termina procedimiento. Ver procedimiento Contratos. PC-04-03-03 | Fiscalizacidn de Recursos N/A
Elaboracién y revision de los contratos y convenios que suscribe el Municipio de | Demandas y Amparos.
Zapopan.
Producto final: Queja o demanda atendida.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:
Cadigo del doc.: MP-11-02-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pagi12; de

Formato usado
FO-09-06-02 vOO

e 4

Gobierno de

Zapopan

o Ciudad de las

* ninasoninos




¢ Revisar lainformacién contenida en el expediente interno.
Politica(s): . Determinar acciones a seguir, segun sea el caso.
. Hacer del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral dela

Coordinacién: Ciudad Codigo del procedimiento: PC-11-02-04
. L Koo Direccidén de Obras Publicas e e
Direccion de Area: Infraestructura Fecha de Emision: 18-Jul-2023
. . Unidad de Atencién a Fiscalizacion de AR

Unidad Departamental: Recursos, Demandas y Amparos Fecha de Actualizacién: N/A
Coadyuvar con las Unidades de la Direccion de
Obras Publicas e Infraestructura en la atencion
de las solicitudes, requerimientos, citatorios, o

Nombre del Procedimiento: demas actos que se generen de los procesos Version: 00

de verificacion, inspeccién y/o clausura de las

obras de edificacion y otras acciones
urbanisticas que se lleven a cabo en
el Municipio.

Objetivo del Procedimiento:

en el Municipio.

Coadyuvar con las Unidades de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en la atencién de las
solicitudes, requerimientos, citatorios, o demas actos que se generen de los procesos de verificacion,
inspeccion y/o clausura de las obras de edificacidon y otras acciones urbanisticas que se lleven a cabo

Enlace externo que elaboré: Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria

AT Ricardo Montes Martinez

Responsable del

. L, Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de Atencidén a
1. Recibe la solicitud de la Unidad. Fiscalizacion de Recursos, Excel
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
2. Determina los actores involucrados. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidén a N/A
3. Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Fiscalizacion de Recursos
Demandas y Amparos.
4. (El expediente retne los requisitos? N/A N/A
En caso de si reunir los requisitos, pasa a la actividad 5. N/A N/A
En caso de que no reunir los requisitos, continua en actividad 6. N/A N/A
5. Responde al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el .Unlc_iad .d,e Atencion a
cual suinconformidad y/o queja esté fuera de derecho y termina procedimiento. Fiscalizacién de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidn a
6. Solicita informacidn, para determinar el proceder de la solicitud. Fiscalizacion de Recursos N/A
Demandas y Amparos.
Unidad de Atencidén a
7. Revisa que la informacion sea la aplicable al caso. Fiscalizacidn 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.
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9. Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario. Y

termina procedimiento.

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

Producto final:

Solicitud atendida.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

. 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.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_clia o Cf)ordinacién General de Gestidn Integral dela Cédigo del procedimiento: PC-11-02-05
Coordinacion: Ciudad
Direccién de Area: :)r"gfacgs'?rzgfugbras Publicas e Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Federal. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Gestién de Recurso Federal.
Enlace externo que elabord: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon.sa.ble del . Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita el Director de Obras Publicas e Infraestructura al Jefe de la Unidad de | Direccion de  Obras
Estudios y Proyectos, el listado de obras jerarquizadas a realizar el proximo | Publicas e Infraestructura N/A
afio, a efecto de catalogarlo por programa para la gestién del recurso federal.
2. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura al Jefe de Gestion de | Direccion de  Obras N/A
Recursos el listado de obras jerarquizadas. Publicas e Infraestructura
3. Separa el Jefe de Gestidn de Recursos las obras por programa, que entreotros Direccion de  Obras N/A
se relacionan enseguida, a efecto de ubicar a que Lineamientos deOperacion Publicas e Infraestructura
del Fondo corresponde.
a. Deportivo
b. Seguridad
c. Medio ambiente
d. Desarrollo Urbano
e. Salud
f.  Cultura
g. Desarrollo Municipal
h.  Proteccion civil
i.  Infraestructura
j.  Grupos Vulnerables
4. Solicita via telefénica el Jefe de Gestidn de Recursos los requisitos por | Direccion de  Obras N/A
Comision con personal del Congreso de la Unidn, para el ingreso de los | Publicas e Infraestructura
proyectos de obra.
5. Descarga el Jefe de Gestion de Recursos el formato del “Anexo 2” denominado | Direccion de  Obras N/A
Cartera de Proyectos respectivamente, de la pagina del Congreso de la Unién | Publicas e Infraestructura
para el llenado por cada uno de los programas a solicitar.
6. Vacia la informacion requerida en el “Anexo 2” federal, el Jefe de Gestién de | Direccion de  Obras
Recurso por programa y en el formato del mismo anexo con el concentrado | Publicas e Infraestructura N/A
general que incluye el total de obras y monto total a solicitar.
7. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, oficios para formalizar la solicitud a | Direccion de  Obras
cada Comisién y el del concentrado general para la Comision de Presupuesto | Publicas e Infraestructura N/A
del Congreso de la Unién para firma del Director de Obras
Publicas e Infraestructura.
8. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficios para formalizar | Direccion de  Obras N/A
la solicitud del recurso federal. Publicas e Infraestructura
9. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos los oficios ya firmados para la integracién | Direccion de  Obras N/A
e integracion de los expedientes técnicos. (Anexo 2, Oficios de Solicitud de | Publicas e Infraestructura
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Recurso por programa y general, documentos técnicos necesarios de acuerdo
a cada programa).

Direccion de  Obras

10. ¢éRequiere el programa expediente técnico? Publicas e Infraestructura N/A
En el caso de que no, continda en la actividad 12. N/A N/A
En el caso de que si se requiera expediente técnico, pasa a la actividad11. N/A N/A

11. Solicita la informacién a la Unidad de Estudios y Proyectos y lo integra en el | Direccion de  Obras N/A
expediente técnico, continla en la actividad 12. Publicas e Infraestructura

12. Solicita mediante oficio el Jefe de Gestion de Recursos a la Tesoreria, recurso | Direccion de  Obras
financiero para viaticos y viajar a la Ciudad de México para seguimiento de la | Publicas e Infraestructura N/A
gestidn del Recurso Federal.

13. Recibe cheque el Jefe de Gestidn de Recursos para viaticos de viaje a la Ciudad | Direccion de  Obras N/A
de México y gestionar el Recurso Federal. Publicas e Infraestructura

14. Entrega el Jefe de Gestion de Recursos a cada Comision del Congreso de la | Direccion de  Obras
Unidn de los programas que aplica el expediente técnico correspondiente y | Publicas e Infraestructura N/A
obtiene los acuses de recibo.

15. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos el oficio y anexo 2 general al Presidente | Direccion de  Obras
de la Comisién de Presupuesto y Cuenta Publica del Congreso de la Unién y | Publicas e Infraestructura N/A
obtiene el Acuse de Recibo.

16. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos al Director, el informe de actividades | Direccion de  Obras
realizadas ante el Congreso de la Unidn sobre el resultado de la Gestidon del | Publicas e Infraestructura N/A
Recurso Federal en la Ciudad de México.

17. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, el informe para su | Direccion de  Obras N/A
revision. Publicas e Infraestructura

18. ¢Requiere correccion el informe de resultados del jefe de Gestion del N/A N/A
Recursos?
En el caso de que sl requiera se corrija, se turna al Jefe de Gestidn de Recursos N/A N/A
para su correccién y continlia en el punto 17.
Si no es necesaria continda en la actividad 19. N/A N/A

19. Envia el Jefe de Gestion de Recursos, el informe con el resultado de la Gestion | Direccion de  Obras N/A
del Recurso Federal al Director de Obras Publicas e Infraestructura. Publicas e Infraestructura

20. Verifica el Jefe de Gestidn de Recursos, el anexo denominado Presupuesto de | Direccion de  Obras
Egresos de la Federacidn (PEF) en el Diario Oficial de la Federacién, donde se | Publicas e Infraestructura N/A
publica el presupuesto asignado al municipio de Zapopan.

21. Analiza el Jefe de Gestion de Recursos que el recurso se haya etiquetado en su | Direccion de  Obras N/A
totalidad de las obras requeridas. Publicas e Infraestructura

22. ¢Se asigno la totalidad del Recurso solicitado? N/A N/A
Si se asigno continda en el punto 24. N/A N/A
Si no se consiguid en su totalidad, se pasa a la actividad 23. N/A N/A

23. Analiza la reasignacidn y gestion en otro programa distinto al Federal, ya sea | Direccion de  Obras
con recurso estatal y/o municipal y se inicia el procedimiento correspondiente | Publicas e Infraestructura N/A
conforme a los requisitos del Estado de Jalisco. Fin del procedimiento.

24. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos Director el informe de los recursos | Direccion de  Obras
asignados por rubro y por fondo, asi como de las alternativas de las obras que | Publicas e Infraestructura N/A
quedaron sin monto etiquetado para la asignacidn a otros programas.

25. Recibe el Jefe de Gestién deRecursos el reporte con las alternativas para el | Direccion de  Obras
. . L. i - N/A
informe a la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura. Publicas e Infraestructura

26. Turna el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de | Direccion de  Obras
Recursos al Jefe de Evaluaciones Socioecondémicas el informe para el | Pablicas e Infraestructura N/A
seguimiento de factibilidad econédmica.

27. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud para la Ministracién | Direccion de  Obras
del Recurso Federal etiquetado al Secretario de Planeacidn, Administracion y | Publicas e Infraestructura N/A
Finanzas y lo turna a firma a Direccién de Obras Publicas e Infraestructura.
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28. Llena el Jefe de Gestidn de Recursos la informacion requerida en los anexos | Direccion de  Obras
estatales de cartera de proyectos y el calendario de ejecucién y lo pasa para | Publicas e Infraestructura N/A
firma a Direccién de Obras Publicas e Infraestructura para oficializar la
peticion.

29. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, oficio para formalizar el acuerdo para | Direccion de  Obras
bajar el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del Director de Obras | Publicas e Infraestructura N/A
Publicas e Infraestructura.

30. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficios y anexos firmados por la | Direccion de  Obras
Direccion General para seguimiento de la aprobacion de punto de acuerdo | Publicas e Infraestructura N/A
por el Cabildo Municipal.

31. Turna el Jefe de Gestion de Recursos a la Secretaria General para que inicie el | Direccion de  Obras
procedimiento el Acuerdo de Cabildo Municipal para bajar el recurso y solicitar | Publicas e Infraestructura N/A
la apertura de la cuenta bancaria productiva, especifica y exclusiva para la
identificacion, registro y control de los recursos del fondo, a la Tesoreria.

32. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas electrénicas de | Direccion de  Obras
la Tesoreria para recibir el Recurso Federal, seglin las ministraciones que se | Publicas e Infraestructura
establezcan en los Lineamientos de Operacidn del Fondo a que corresponda
operar o ejecutarse, publicados en el Diario Oficial de la Federacién, de N/A
acuerdo al fondo federal que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP) al Municipio de Zapopan y turna al Jefe de Gestidn de Recursos
para el seguimiento correspondiente.

33. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura y turna el Jefe de Gestién | Direccion de  Obras
de Recursos las Facturas para la Secretaria de Planeacidn, Administracion y | Publicas e Infraestructura
Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con el oficio correspondiente y anexos N/A
1 y 2 estatales para que se realice la ministraciéon del recurso federal al
Municipio.

34. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio de la Tesoreria | Direccion de  Obras
donde le notifican que el recurso se encuentra disponible en la cuenta bancaria | Publicas e Infraestructura N/A
del Municipio.

35. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura al jefe de Gestién de | Direccion de  Obras
recursos, la Unidad de Construccién y a la Unidad de Presupuesto y | Publicas e Infraestructura
Contratacion de Obra Publica, copia del oficio de la Tesoreria para que se inicie N/A
el proceso de asignacidn, contratacién y supervision de la ejecucién del
recurso federal de la obra publica.

36. Solicita el Jefe de Gestion de Recursos a las Unidades de Construccién y | Direccion de  Obras
Presupuesto y Contratacidn de Obra Publica, la informacion de avances fisicos | Publicas e Infraestructura N/A

y financieros de las obras para llevar el control interno del recurso federal
ministrado por el drea de Gestidn de Recursos.

37.

Recibe el Jefe de Administracidn de Proyectos y el jefe de Gestidn 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.

Direccion de  Obras
Publicas e Infraestructura

Base de Datos
en Excelde
Control de

Administracion

del

Recurso a las

Obras

38.

Elabora el Jefe de Gestidn 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 la Secretaria de Hacienda y

Direccion de  Obras
Publicas e Infraestructura

Plataforma Digital

Crédito PuUblico (SHCP) para remitirlo a la Secretaria de Planeacion, de lasHcp
Administracién y Finanzas.
39. Realiza el Jefe de Gestién de Recursos reporte final de avances fisico y | Direccion de  Obras
financiero de obras ejecutadas con el recurso Federal ministrado, para envio a | Publicas e Infraestructura N/A
la Secretaria de Planeacidn, Administracion y Finanzas.
40. ¢Recurso ejercido? N/A N/A
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Si el recurso se ejercié al 100% Fin del Procedimiento. N/A N/A
Si el recurso no se ejercié al 100% pasa a la actividad 41. N/A N/A
41. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos oficio a la Tesoreria para firma del | Direccion de  Obras
Director de Obras Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se realice | Publicas e Infraestructura N/A
el reintegro del recurso federal a la Federacion.
42. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro a la | Direccion de  Obras
Unidad de Administracion de Proyectos y Gestion de Recursos para | Publicas e Infraestructura N/A
seguimiento del reintegro a la SEPAF.
43. Recibe el Jefe de Gestidn de Recursos, oficio firmado por el Director de Obras | Direccion de  Obras
Publicas y lo turna al jefe del Area de Gestién de Recursos para el seguimiento | Publicas e Infraestructura N/A
de reintegro.
44. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficio firmado por el Director de Obras | Direccion de  Obras
Publicas y entrega a la Tesoreria, a efecto de que inicie el proceso de reintegro | Publicas e Infraestructura N/A
de recurso federal y termina procedimiento.

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

ARV i bancaria del Municipio.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Factibilidad técnica econémico-financiera.
Estudio de pre-inversion.

. 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 bancariadel Municipio.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral dela

. Cddigo del dimiento: PC-11-02-06
Coordinacion: Ciudad 0digo del procedimiento
Direccidn de Area: Direccidén de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Estatal Versidn: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Gestidn de Recurso Estatal.
Enlace externo que elabord: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace c_ielmejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble el o, Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Revisa el Jefe de Gestidn de Recursos y analiza el Anexo “B” del Presupuesto de Direccion de Obras
Egresos de la Federacion publicado en el Diario Oficial de la Federacion el Publicas e www.dof.gob.mx
presupuesto estatal etiquetado al Municipio de Zapopan. Infraestructura
2. Realiza el Jefe de Gestidn de Recursos el analisis de los recursos metropolitanos Direccidn de Obras
etiquetados, a efecto de elaborar informe al Director de Obras Publicas e Publicas e N/A
Infraestructura y Jefe del area de Evaluaciones Socioecondmicas. Infraestructura
o L . Di ion de Ob
3. Recibe informe el Jefe de Gestion de Recursos y Jefe de Evaluaciones |recc!orf e tbras
. .. . Pdblicas e N/A
Socioecondmicas para conocimiento.
Infraestructura
.. . . s Direccidn de Obras
4. Entrega el Jefe de Gestion de Recursos copia del informe del analisis de los publicas e N/A
recursos metropolitanos para su revision.
Infraestructura
5. ¢Requiere correccion el informe del analisis de los recursos metropolitanos? N/A N/A
En el caso de que Sl requiera se corrija, se turna al Jefe de Gestion de Recursos N/A N/A
para su correccion y continta en la actividad 4.
En caso de que no es necesaria la correccion, pasa a la actividad 6. N/A N/A
6. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, oficio para formalizar la solicitud del . .
. . . L - Direccidn de Obras
Recurso Estatal etiquetado al Secretario de Planeacion, Administracion vy .
. . . . . Publicas e N/A
Finanzas, lo antefirma y lo pasa a firma del Director de Obras Publicas e
Infraestructura
Infraestructura.
. . . .- . Direccidn de Obras
7. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio para formalizarla L
- Publicas e N/A
solicitud del recurso estatal.
Infraestructura
8. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, el Anexo 1 Estatal denominado Cartera . .,
. . . ., Direccidn de Obras
de Proyectosy lo pasa a firma delJefe de la Unidad de Administraciénde Proyectos .
L, . . - Pdblicas e N/A
y Gestidon de Recursos para Visto Bueno y Director de Obras Publicas para
- L Infraestructura
oficializar la peticidn.
9. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos Anexo 2 Estatal denominado Calendario . ..
. ., . . L ., Direccidn de Obras
de Ejecucién y lo pasa a firma del Jefe de la Unidad de Administracion de .
. . . . Publicas e N/A
Proyectos y Gestion de Recursos para Visto Bueno y firma del Director de Obras
. L L Infraestructura
Publicas para oficializar la peticién.
10. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, oficio de solicitud de acuerdo para bajar Direccion de Obras
el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del Director de Obras Publicas e N/A
Publicas e Infraestructura. Infraestructura
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11. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficios y anexos firmados por el Director de Direccidn de Obras
Obras Publicas e Infraestructura y turna al Jefe de Gestion de Recursos para Publicas e N/A
seguimiento. Infraestructura
12. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficios y anexos firmados por el Director de Direccion de Obras
Obras Publicas e Infraestructura y turna a Secretaria del Ayuntamiento Publicas e N/A
para aprobacidn de punto de acuerdo por el Cabildo Municipal. Infraestructura
13. Turna el Jefe de Gestion de Recursos a la Secretaria del Ayuntamiento para que . L
S L . . . Direccidn de Obras
inicie el procedimiento el Acuerdo de Cabildo Municipal para bajar el recurso y publicas e N/A
solicitar la apertura de la cuenta bancaria productiva, especifica y exclusiva para
. e, . , Infraestructura
la identificacion, registro y control de los recursos estatales, a la Tesoreria.
14. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas electrénicas de la
Tesoreria para recibir el Recurso Estatal, seglin las ministraciones que se
establezcan en los Lineamientos de Operacion del Fondo a que corresponda Direccion de Obras
operar o ejecutarse. publicados en el Diario Oficial de la Federacién, de acuerdo Pudblicas e N/A
al fondo estatal que otorga la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) al Infraestructura
Municipio de Zapopan y turna al Jefe de Gestion de Recursos para el seguimiento
correspondiente.
15. Turna el Jefe de Gestion de Recursos las Facturas para que las entregue a la . ..
. L L - . . Direccidn de Obras
Secretaria de Planeacion, Administracidn y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) Publicas e N/A
con su oficio correspondiente, a efecto de que se realice la ministracion del
L Infraestructura
recurso estatal al Municipio.
16. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos las Facturas para la Secretaria de . ..
- L - . . - Direccidn de Obras
Planeacién, Administracidn y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con el oficio publicas e N/A
correspondiente y anexos estatales 1 y 2 para que se realice la ministracidn
. L Infraestructura
(transferencia) del recurso estatal al Municipio.
17. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio de la Tesoreria Direccion de Obras
donde le notifica que el recurso se encuentra disponible en la cuenta bancaria del Pudblicas e N/A
Municipio. Infraestructura
18. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la area de Administracion
de Proyectos y Gestidon de Recursos, la Unidad de Construccion y a la Unidad de Direccidn de Obras
Presupuesto y Contratacidn de Obra Publica, copia del oficio de la Tesoreria para Publicas e N/A
que se inicie el proceso de asignacidn, contratacion y supervision de la ejecucion Infraestructura
del recurso estatal de la obra publica.
19. Solicita el Jefe de Gestién de Recursos a las Unidades de Construccion y . .,
- . . L . Direccidn de Obras
Presupuesto y Contratacidon de Obra Publica, la informacidn de avances fisicos y .
. . . Pdblicas e N/A
financieros de las obras para llevar el control interno del recurso estatal
. . L Infraestructura
ministrado por el area de Gestidn de Recursos.
20. Recibe el Jefe de Administracion de Proyectos, reporte de avances fisicos y Direccion de Obras
financieros por obra y programa y turna al Jefe de Gestion de Recursos para dar Publicas e N/A
seguimiento en base de datos de control interno de las obras. Infraestructura
21. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, reporte de avances fisicos y financiero
trimestral de obras ejecutadas con el recurso estatal ministrado, en “Formato Direccion de Obras
N w L . . o e Plataforma
Unico” que elabora en la Plataforma Digital de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblicas e Digitalde la SHCP
Publico (SHCP) para remitirlo a la Secretaria de Planeacién, Administracion y Infraestructura J

Finanzas.

22. Realiza el Jefe de Gestién de Recursos reporte final de avances fisico y Direccidn de Obras
financiero de obras ejecutadas con el recurso estatal ministrado, para envio a la Publicas e N/A
Secretaria de Planeacion, Administracidn y Finanzas. Infraestructura
23. ¢Ejercid el recurso al 100%? N/A N/A
Si el recurso se ejercié al 100% termina el Procedimiento. N/A N/A
Si 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 Direccidn de Obras
de Obras Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se realice el reintegro Publicas e N/A
del recurso estatal a la Federacion. Infraestructura
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25. Firma el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de reintegro a la Direccidn de Obras
Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos para seguimiento Publicas e N/A
del reintegro a la Secretaria de Planeaciéon, Administracidn y Finanzas (SEPAF). Infraestructura

26. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos, oficio firmado por el Director de Obras Direccion de Obras
Publicas y lo turna al Jefe del Area de Gestidn de Recursos para el seguimiento de Publicas e N/A
reintegro. Infraestructura

27. Turna el Jefe de Gestion de Recursos oficio firmado por el Director de Obras Direccidn de Obras
Publicas e Infraestructura y turna a la Tesoreria para que inicie el procedimiento Publicas e N/A
de reintegro de recurso estatal y termina procedimiento. Infraestructura

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

Froducioifinal bancaria del Municipio.

Documentaciéon complementaria del Factibilidad técnica econémico-financiera.
procedimiento: Estudio de pre-inversion.

e Solicita el listado de obras jerarquizadas

velifeel . 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 bancariadel Municipio.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion:

Coordinacion General de Gestidn Integral dela

PC-11-02-07
Ciudad

Codigo del procedimiento:

Direccién de Area:

Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023

Unidad Departamental:

N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Nombre del Procedimiento:

Gestién de Recurso en Instancias

Estatales y Federales. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar el proceso de Gestidn de Recurso en Instancias Estatales y Federales.

Enlace externo que elaboré:

Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Francisco José Serratos Fernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Solicita el Director de Obras Publicas e Infraestructura al Jefe de la Unidad de Direccidn de Obras
Estudios y Proyectos, el listadode obras jerarquizadas a realizar el préximo afio, a Publicas e N/A
efecto de catalogarlo por programa para la gestion del recurso federal. Infraestructura
. . .. Di ion de Ob
Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura al Jefe de Gestidn de |recc!orf e tbras
. ) . Pdblicas e N/A
Recursos el listado de obras jerarquizadas.
Infraestructura
Separa el Jefe de Gestidn 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 Direccidn de Obras
Desarrollo Urbano Publicas e N/A
Salud Infraestructura
Cultura
Desarrollo Municipal
Protecciodn civil
Infraestructura
Grupos Vulnerables
Solicita el Jefe de Gestidn de Recursos via telefénica los lineamientos y reglas de
operacion a las siguientes instancias: . L
. . - D de Ob
Secretaria de Desarrollo Agrario Territorial y Urbano (SEDATU) Irecpclgzﬂcai o ras N/A
Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) Infraestructura
Comision Nacional del Agua (CONAGUA)
Secretaria de Infraestructura y Obra publica (SIOP)
Recibe el Jefe de Gestion de Recursos via electrdnica las reglas de operacion y . L
. . R . . L. Direccidén de Obras
lineamientos de cada dependencia e inicia para recabar la informacion solicitada .
ara integrar expediente técnico de obra con base a las reglas que aplique a cada Publicas e Internet
P g P glasq Pliq Infraestructura
programa.
Elabora el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud del Recurso Federal y . .,
. . . - . Direccidn de Obras
Estatal a las instancias referidas en la actividad 4, recaba antefirma del Jefe de la -
. . . L o Publicas e N/A
Unidad y firma del Director de Obras Publicas e Infraestructura para oficializar la
. Infraestructura
solicitud.
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. ., g . Direccidn de Obras
7. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos el oficio firmado del Director de Obras .
. , . Publicas e N/A
Publicas e Infraestructura para envio a las dependencias estatales y/o federales.
Infraestructura
8. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos, oficio para formalizar el acuerdo para Direccion de Obras
bajar el recurso, a Cabildo Municipal y lo turna para firma del Director de Obras Publicas e N/A
Publicas e Infraestructura. Infraestructura
9. Recibe el Jefe de Gestidn de Recursos oficios firmados por la Direccidon de Obras Direccidn de Obras
Publicas e Infraestructura para seguimiento de la aprobacion de punto de Publicas e N/A
acuerdo por el Cabildo Municipal. Infraestructura
10. Turna el Jefe de Gestidn de Recursos oficio a la Secretaria del Ayuntamiento para
que inicie el procedimiento del Acuerdo de Cabildo Municipal para bajar el Direccidn de Obras
recurso y solicitar la apertura de la cuenta bancaria productiva, especifica y Publicas e N/A
exclusiva para la identificacion, registro y control de los recursos del fondo, a la Infraestructura
Tesoreria.
. . . - . Direccidn de Obras
11. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficios y turna a la Unidad .
L ., L. Pdblicas e N/A
de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos.
Infraestructura
12. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, facturas electrdnicas de la
Tesoreria para recibir el Recurso Federal, segin las ministraciones que se Direccion de Obras
establezcan en los Lineamientos de Operacién del Fondo a que corresponda Publicas e N/A
operar o ejecutarse y turna a la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion Infraestructura
de Recursos.
13. Recibe el Jefe de la Unidad de Administraciéon de Proyectos y Gestidn de Recursos
las facturas electrdnicas y turna al Jefe de Gestidn de Recursos para la Secretaria Direccion de Obras
de Planeacidn, Administracién y Finanzas del Estado de Jalisco (SEPAF) con el Publicas e N/A
oficio correspondiente para que se realice la ministracion del recurso federal y Infraestructura
estatal al Municipio.
14. Solicita el Jefe de Gestion de Recursos a la Unidad de Estudios y Proyectos,
Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica y a la Unidad de
Construccion los siguientes documentos: Direccidn de Obras
. Términos de Referencia. Publicas e N/A
. Catdlogo de Conceptos. Infraestructura
. Planos del proyecto.
Presupuesto base.
. . . . Direccidn de Obras
15. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos a la Unidad de Estudios y Proyectos la e
. ., . Publicas e N/A
informacién que refiere el punto 13.
Infraestructura
. ., . . Direccidn de Obras
16. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos Acuerdo de Cabildo para solicitar el recurso; L
o . Pdblicas e N/A
con su oficio correspondiente.
Infraestructura
17. Entrega el Jefe de Gestidn de Recursos a las dependencias Estatales y/o Federales . ..
. - L , Direccidn de Obras
segun corresponda el programa, el oficio de peticion de recurso asi como la Publicas e N/A
informacién del expediente técnico y las facturas correspondientes, para la gestién
Infraestructura
del recurso.
18. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio en el cual se informa Direccidn de Obras
que el recurso ya se encuentra en la cuenta bancaria con su respectiva retencién Publicas e N/A
del 1 al millar, para el ejercicio del recurso. Infraestructura
19. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la Unidad de Administracion
de Proyectos y Gestion de Recursos, la Unidad de Construcciéon y a la Unidad de Direccidn de Obras
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, copia del oficio de la Tesoreria para Pudblicas e N/A
que se inicie el proceso de asignacidn, contratacion y supervision de la ejecucién Infraestructura
del recurso federal de la obra publica y control del ejercicio del recurso.
- o — Pég. 41 de
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20. Solicita el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos . .,
. L L S Direccidon de Obras
a las Unidades de Construccidn y Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, la .
. ., .. . . Publicas e N/A
informacién de avances fisicos y financieros de las obras para llevar el control
. . . - Infraestructura
interno del recurso federal ministrado por el area de Gestion de Recursos.
21. Recibe el Jefe de Administracidn de Proyectos de la Unidad de Administracion de Direccidon de Obras
- - . . - Base de datosen
Proyectos y Gestion de Recursos, reporte de avances fisicos y financieros por obra Publicas e Excel
y programa para dar seguimiento en base de datos de control interno de las obras. Infraestructura ’
22. Elabora el Jefe de Gestidn de Recursos, reporte de avances fisicos y financieros . ..
. . - Direccidn de Obras
trimestral de obras ejecutadas con el recurso Federal y Estatal ministrado, en publicas e Base de datos en
formato interno para remitirlo a la Secretaria de Planeacidn, Administracién y Excel.
. Infraestructura
Finanzas.
23. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos reporte final de avances fisico y financiero Direccidn de Obras
. . . , o Base de datosen
de obras ejecutadas con el recurso federal ministrado, para envio a la Secretaria Publicas e Excel
de Planeacidn, Administracion y Finanzas. Infraestructura ’
24. (Ejercio el recurso al 100%? N/A N/A
En caso de que el recurso se ejercié al 100% termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que el recurso no se ejercié al 100% pasa a la actividad 25. N/A N/A
25. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos oficio a la Tesoreria para firma del Director . L
. . . . Direccidn de Obras
de Obras Publicas e Infraestructura, en el que solicita que se realice el reintegro e
- , Pudblicas e N/A
del recurso federal a la Federacién o en su caso Estatal a la Secretaria de
9 - - . Infraestructura
Planeacién, Administracidn y Finanzas.
26. Recibe el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestién de Recursos, Direccidn de Obras
oficio firmado por el Director de Obras Publicas y lo turna al Jefe de Gestion de Publicas e N/A
Recursos para el seguimiento de reintegro. Infraestructura
27. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos oficio firmado por el Director de Obras Direccion de Obras
Publicas y entrega a la Tesoreria, a efecto de que inicie el proceso de reintegro de Publicas e N/A
recurso federal o en su caso, Estatal y termina procedimiento. Infraestructura

Producto final:

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.

Documentaciéon complementaria del
procedimiento:

Factibilidad técnica econdmico-financiera.
Estudio de pre-inversion.

Politica(s):

Debe solicitar el Jefe de la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestién deRecursos (UAPGR)
al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos, el listado de obras jerarquizadas a realizar el proximo
afno, 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 respectivaretencién del 1 al millar, para el
ejercicio del recurso.

Debe solicitar el Jefe de la Unidad de Administracién de Proyectos y Gestion deRecursos a las
Unidades de Construccién y Presupuesto y Contratacidon de ObraPublica, la informacidn de avances
fisicos y financieros de las obras para llevar el control interno del recurso federal ministrado por el
area de Gestion de Recursos.

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
epen.den.clla o C9ord|naC|on General de Gestidn Integral dela Codigo del pracedimiento: PC-11-02-08
Coordinacion: Ciudad
Direccidn de Area: Direccidén de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Gestion de Recurso Municipal “Especial” Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar el proceso de Gestion de Recurso Municipal “Especial”
Enlace externo que elaboré: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace (?elmEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon.sa.ble del . Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. 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: Direccion de Obras
a. Concesiones. Publicas e N/A
b. Créditos. Infraestructura
c.  Asociaciones Publico Privadas.
d. Obra Publica Multianual.
Extrae del POA el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, relacién de obras con Direccion de Obras
diferentes fuentes de financiamiento para integracidn de expediente técnico de Publicas e N/A
las obras. Infraestructura
Solicita el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas a la Unidad de Estudios y
Proyectos, y a la Unidad de Construccion, informacidon técnica para la
lnteggig:gnodjtleec);p:i?epot: técnico, siendo esta: Direccién de Obras
aralog ptos. Publicas e N/A
e Términos de referencia.
. . Infraestructura
* Proyecto ejecutivo.
* Planos.
» Estudios topograficos.
Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas de la Unidad de Estudios y . .,
. DAY . . . Direccion de Obras
Proyectos la informacidn técnica y remite el catdlogo de conceptos a la Unidad s
., . . Publicas e N/A
de Presupuesto y Contratacion de Obra Pulblica para el seguimiento del
Infraestructura
presupuesto base.
Solicita el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas al Jefe de la Unidad de Direccion de Obras
Presupuesto y Contratacidn de Obra Publica, el presupuesto base de cada una Publicas e N/A
de las obras para elaborar la ficha técnico-econdmica justificativa. Infraestructura
Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas presupuesto base y elabora Direccion de Obras
ficha técnico econdmico justificativa, para la integracion del expediente a Publicas e N/A
entregar a Cabildo. Infraestructura
Direccion de Obras
7. ¢El Proyecto es mayor a 50 millones de pesos? Publicas e N/A
Infraestructura
En caso de proyecto es menor a 50 millones de pesos pasa a la actividad 6 Direccién de Obras
proy P P ’ Publicas e N/A
Infraestructura
. . Direccion de Obras
En el caso de que el proyecto SI, es mayor a 50 millones de pesos, pasa a la .
o Publicas e N/A
actividad 8.
Infraestructura
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. . . P . - Direccion de Obras
8. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, analisis de costo beneficio y -
.. Publicas e N/A
pasa a la actividad 9.
Infraestructura
. . . P s - Direccion de Obras
9. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, Analisis Costo Beneficio para Publicas e N/A
la integracion en el expediente a entregar a Cabildo.
Infraestructura
10. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar opinidén Direccion de Obras
técnica al Director de Ordenamiento del Territorio con antefirma del Jefe de Publicas e N/A
la Unidad para firma del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Infraestructura
. . . P - . , Direccion de Obras
11. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas oficio ya firmado para envio .
. ., . - Publicas e N/A
a la Direccién de Ordenamiento del Territorio.
Infraestructura
12. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar la
opiniény Validacidn Financiera del proyecto a Tesoreria, en la que se establece . L.
P . y. o . p i -, N -, Direccion de Obras
que implica la amortizacién al finalizar la construccion y la obtencion de una piblicas e N/A
garantia y fuente de pago. (Segun el esquema de financiamiento que se Infraestructura
necesite), con antefirma del Jefe de la Unidad para firma del Director de Obras
Publicas e Infraestructura.
. . . - - ) , Direccion de Obras
13. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas oficio ya firmado para envio i
, Publicas e N/A
a la Tesoreria.
Infraestructura
14. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondémicas Dictamen e Iniciativa para Direccion de Obras
punto de Acuerdo del Cabildo sobre el proyecto a realizar y remite para Publicas e N/A
revision al Jefe de la Unidad. Infraestructura
Direccion de Obras
15. ¢Esta correcto el Dictamen e Iniciativa? Publicas e N/A
Infraestructura
En caso de si estar correcto, pasa a la actividad 16. Direccidon de Obras
Publicas e N/A
Infraestructura
En caso de no estar correcto, lo regresa a correcciones y pasa a la actividad 14. Direccidon de Obras
Publicas e N/A
Infraestructura
16. Revisa el Jefe de la Unidad, oficios para solicitud de Acuerdo de Cabildo, Punto Direccion de Obras
de Acuerdo e Iniciativa para firma Director de Obras Publicas e Infraestructura Publicas e N/A
y Visto Bueno del Dictamen. Infraestructura
. . S . - " Direccion de Obras N/A
17. Firma el Director de Obras Publicas e infraestructura oficios de solicitud de S /
. . . . Publicas e
Acuerdo de Cabildo, Iniciativa y visto bueno al Dictamen.
Infraestructura
18. Recibe el Jefe de la Unidad oficios y anexos firmados por la Direccién de Obras Direccion de Obras N/A
Publicas e Infraestructura para seguimiento de la aprobacién de punto de Publicas e
acuerdo por el Cabildo Municipal. Infraestructura
19. Envia el Jefe de la Unidad oficios a Secretaria del Ayuntamiento para Direccion de Obras N/A
seguimiento de aprobacidn de punto de acuerdo, Tesoreria para contratacion Publicas e
de la garantia y fuente de pago. Infraestructura
, . - , . L Direccion de Obras N/A
20. Envia el Jefe de la Unidad, oficio a Tesoreria para su visto bueno e inicie el piblicas e /
procedimiento de contratacién de la garantia y fuente de pago.
Infraestructura
21. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura, oficio con opinion Direccion de Obras N/A
técnicadel Director de Ordenamiento Territorial. Publicas e
Infraestructura
22. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio de la Tesoreria con Direccion de Obras N/A
Validacién Financiera y Secretaria con la aprobacion de punto de acuerdo de Publicas e
Cabildo Municipal para seguimiento por parte de la Unidad de Administracién Infraestructura
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de Proyectos y Gestidn de Recursos.

23. Recibe el Jefe de la Unidad los oficios de Direcciéon de Ordenamiento Territorial, Direccion de Obras
Tesoreria y Secretaria del Ayuntamiento para seguimiento. Publicas e N/A
Infraestructura
24. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas oficios y Direccion de Obras
punto de acuerdo para realizar las bases de licitacion y modelo de contrato bajo Publicas e N/A
el esquema de financiamiento seleccionado. Infraestructura
25. Recibe el Jefe de Evaluaciones socioecondmicas oficios y acuerdo y comienza Direccion de Obras
con la elaboracidn de las bases de licitacion y modelo de contrato bajo el Publicas e N/A
esquema de financiamiento seleccionado. Infraestructura
26. Enviaellefe dela Unidad oficios y expediente técnico ala Comisién de Hacienda Direccion de Obras
y presupuestos y a la Comision de Desarrollo Urbano y Direccion de Actas y Publicas e N/A
Acuerdos para que lo presenten en sesion ordinaria. Infraestructura
27. ¢Se aprobd en sesidn de Cabildo? N/A N/A
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 la Unidad de Administracion de Proyectos y Gestién de Recursos, Direccion de Obras
correcciones y se presenta al dia siguiente para su aprobacién y continta en la Publicas e N/A
actividad 29. Infraestructura
29. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura mediante oficio la DII’ECC!OI’I- de Obras
autorizacién de Cabildo bajo el esquema de financiamiento solicitado. Publicas e N/A
Infraestructura
30. Turna el Director de Obras Publicas e Infraestructura a la Unidad de Direccion de Obras
Administracién de Proyectos y Gestidén de Recursos, Construccién Presupuesto Publicas e N/A
y Contratacidn de Obra Publica, copia del oficio con la autorizacion de Cabildo. Infraestructura
31. Recibe las Unidades de Administracién de Proyectos y Gestion de Recursos,
Construccion y Presupuesto y Contratacion de Obra Publica oficio de Direccion de Obras
autorizacion de Cabildo para iniciar el proceso de autorizacién de asignacion Publicas e N/A
de obra por la Comision de Asignacién y Contratacion de Obra Publica, bajo el Infraestructura
esquema de financiamiento autorizado.
32. Solicita el Jefe de la Unidad de Administraciéon de Proyectos y Gestidén de
Recursos a las Unidad de Construccion y Presupuesto y Contratacion de Obra Direccion de Obras
Publica, la informacion de avances fisicos y financieros de las obras para llevar Publicas e Excel
el control interno del recurso municipal especial ministrado por Gestion de Infraestructura
Recursos en base de datos de Excel.
Excel de
33. Recibe el Jefe de Administracion de Proyectos del Jefe de la Unidad, reporte Direccion de Obras Control de
deavances fisicos y financieros por obra y programa para dar seguimiento en Publicas e Administracion
basede datos de control interno de las obras. Infraestructura del Recurso a
las Obras
Excel de
34. Elabora el Jefe de Administracién de Proyectos informe de avances de obra Direccion de Obras Control de
(fisico, financiero y fotografico) para conocimiento y seguimiento del ejercicio Publicas e Administracion
del recurso al Jefe de la Unidad. Infraestructura del Recurso a
las Obras
35. Remite el Jefe de la Unidad al Director de Obras Publicas e Infraestructura, Direccion de Obras
informe mensual del estatus fisico y financiero de las obras con recurso Pablicas e N/A
municipal especial, para toma de decisiones. Infraestructura
36. Remite el Director de Obras Publicas e Infraestructura informe al Tesorero Direccion de Obras
para el cierre financiero al final de la obra y el ejercicio del Recurso y termina Publicas e N/A
procedimiento. Infraestructura

Producto final:

Oficio de autorizacion de Cabildo para iniciar el proceso de autorizacidén de asignacién de obra
por la Comisidn de Asignacion y Contratacidon de Obra Publica, bajo el esquema de
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financiamiento autorizado.

Documentacién complementaria del | Factibilidad técnica econémico-financiera.

procedimiento:

Estudio de pre-inversion.

Politica(s):

Debe extraer del POA, el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas, relacion de obras con diferentes
fuentes de financiamiento para integracion de expedientetécnico de las obras.

Debe elaborar el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio para solicitar laopinion y Validacion
Financiera del proyecto a Tesoreria, en la que se estableceque implica la amortizacién al finalizar la
construccion y la obtencidn de una garantia y fuente de pago. (Segun el esquema de financiamiento
que se necesite), con antefirma del Jefe de la Unidad para firma del Director de ObrasPublicas 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 deRecursos, Construccién y
Presupuesto y Contratacion de Obra Publica oficio deautorizacién de Cabildo parainiciar el proceso
de autorizacion de asignacion deobra por la Comision de Asignacién y Contratacion de Obra Publica,
bajo el esquema de financiamiento autorizado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o inacid i6 Ly .
p e C9ord|naC|on General de Gestidn Integral dela e el precer e PC-11-02-09
Coordinacion: Ciudad
Direccidn de Area: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Elgt{oram.o’n de convenios para Version: 00
ministracién de recursos estatales.
Objetivo del Procedimiento: Realizar la elaboracién de convenios para ministracién de recursos estatales.
Enlace externo que elaboré: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace de mejora regulatoria . ,
L, ) J Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . , .
P L L, Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el Jefe de la Unidad, invitacion de la instancia estatal Direccion de Obras
correspondiente para que asista a sesidon informativa relativa a la gestién del Publicas e N/A
recurso mediante convenios. Infraestructura
. . L . . ., Direccion de Obras
2. Asiste el Jefe de la Unidad a la sesidn informativa para recabar lainformacion Publicas e N/A
correspondiente a los convenios a realizar por programa.
Infraestructura
L . . . . Direccion de Obras
3. Solicita el Jefe de la Unidad formato de convenio a la instancia estatal publicas e N/A
correspondiente, segun el programa a realizar.
Infraestructura
. . , - . Direccion de Obras
4. Recibe el Jefe de la Unidad via correo electrénico, el formato de convenio -
- . Publicas e Internet
solicitado, por la dependencia estatal.
Infraestructura
. .. . Direccion de Obras
5. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Gestidn de Recursos el formato de convenio .
. . L, . Publicas e Internet
para el vaciado de la informacién requerida.
Infraestructura
. ., . Direccion de Obras
6. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos, el formato de convenio para el correcto -
. . L. . L Publicas e Internet
vaciado de la informacidn correspondiente al Municipio.
Infraestructura
. L. . . . Direccion de Obras
7. Registra el Jefe de Gestidn de Recursos la informacion del convenio para la i
.y . . Publicas e N/A
revisidn y visto bueno al Jefe de la Unidad.
Infraestructura
8. ¢Estd correcta la informacién del convenio? N/A N/A
En caso de que si esta correcto, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de que no estd correcto, pasa a la actividad 9. N/A N/A
Direccion de Obras
9. Recibe al Jefe de Gestidn de Recursos convenio para su correccion. Publicas e N/A
Infraestructura
. .. .. . Direccion de Obras
10. Realiza el Jefe de Gestion de Recursos correccion a convenio y turna a Jefe de .
. ., L Publicas e N/A
Unidad, continta en la actividad 11.
Infraestructura
. ., . . - Direccion de Obras
11. Recibe el Jefe de Gestién de Recursos convenio para entrega mediante oficio a .
- . . Publicas e N/A
Sindicatura para su revisién y rubrica.
Infraestructura
- .. o Pag. 49 de
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Direccion de Obras

12. ¢Esta correcta la informacion del convenio? Publicas e N/A
Infraestructura
En caso de que si esta correcto, rubrica y contintia en la actividad 14. Direccion de Obras
Publicas e N/A
Infraestructura
En caso de que esté incorrecto, pasa a la actividad 13. Direccion de Obras
Publicas e N/A
Infraestructura
13. Recibe Jefe de Gestidon de Recursos, convenio para realizar las correcciones Direccion de Obras
pertinentes hechas por Sindicatura y turna a Jefe de Unidad, contintda en la Publicas e N/A
actividad 14. Infraestructura
14. Recibe mediante oficio el Jefe de Gestion de Recursos el convenio para su Dlrec;l?)?. de Obras N/A
impresion en 5 tantos. ublicas
Infraestructura
15. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud de formalizacién del Direccion de Obras N/A
convenio por parte del Ayuntamiento, para firma del Director de Obras Publicas Publicas e
e Infraestructura. Infraestructura
16. Recibe el Jefe de la Unidad oficio de solicitud de formalizacidon del convenio, Direccion de Obras N/A
firmado por el Director de Obras Publicas e Infraestructura para seguimiento de Publicas e
firmas. Infraestructura
17. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Gestion de Recursos el oficio firmado, para Dlrecc[on. de Obras N/A
envioy gestion de firmas de las partes. Publicas e
Infraestructura
18. Entrega el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud de formalizacionde N/A
convenio anexando en 5 tantos del Convenio (recabando acuse de recibido)
para firma de: Direccion de Obras
» Sindico ver procedimiento PC-03-04-03 Elaborar y/o revisar los Plblicas e
contratos y convenios que suscribe el Municipio de Zapopan. Infraestructura
» Secretario del Ayuntamiento.
e Tesorero
» Presidente Municipal.
19. Recibe el Director General de Obras Publicas e Infraestructura mediante oficio, Direccidn de Obras N/A
los 5 convenios formalizados por los funcionarios mencionados en el punto 18, Publicas e
para seguimiento de formalizacién con el Gobierno del Estado de Jalisco. Infraestructura
20. Recibe de Direccién de Obras Publicas e Infraestructura, el Jefe de la Unidad Direccidn de Obras
los 5 tantos del convenio, para seguimiento de la formalizacion ante Gobierno Publicas e N/A
del Estado. Infraestructura
21. Turna al Jefe de Gestidén de Recursos los Convenios para gestionar las firmas Direccién de Obras
. Publicas e N/A
de las partes involucradas del Estado.
Infraestructura
22. Recibe el Jefe de Gestion de Recursos los convenios firmados, para la Direccién de Obras
elaboracidn del oficio donde solicita el Presidente Municipal la formalizacién Publicas e N/A
del convenio por parte del Gobierno del Estado de Jalisco. Infraestructura
23. Elabora el Jefe de Gestion de Recursos el oficio donde solicita el Presidente Direccién de Obras
Municipal la formalizacion del convenio por parte del Gobierno del Estado, Publicas e N/A
para rubrica del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Infraestructura
24. Rubrica el Director de Obras Publicas el oficio de formalizacidn, para obtener Direccién de Obras
. . . Publicas e N/A
la firma del Presidente Municipal.
Infraestructura
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25. Entrega mensajero de Direccién de Obras Publicas e Infraestructura oficio en Direccion de Obras
Secretaria Particular para firma del Presidente Municipal. Publicas e N/A
Infraestructura
26. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura oficio firmado, para Direccion de Obras
trasladarlo al Jefe de Unidad para seguimiento. Publicas e N/A
Infraestructura
27. Recibe el Jefe de Gestidon y Recursos el oficio para la formalizacion del Dlrecc[on. de Obras
. . Publicas e N/A
convenio ante Gobierno del Estado.
Infraestructura
28. Entrega el Jefe de Gestidn y Recursos oficio de solicitud de formalizacidn del
Convenio, con los 5 tantos originales para firma de:
e  Gobernador del Estado de Jalisco. D'rECPCEZT_ de Obras N/A
. . . Ublicas e
e Secretario General del Gobierno del Estado de Jalisco. /
Infraestructura
. Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas.
. El Contralor del Estado de Jalisco.
29. Recibe el Director de Obras Pulblicas e Infraestructura por parte de Direccién de Obras
Presidencia, un tanto del convenio original para integrarlo al expediente de Publicas e N/A
control interno, del recurso solicitado. Infraestructura
30. Remite el Director de Obras Publicas e Infraestructura el convenio a la Unidad Dlrecc!on_ de Obras
. L . Publicas e N/A
para seguimiento del ejercicio de recursos y expediente.
Infraestructura
31. Recibe el Jefe de la Unidad el convenio original y lo traslada al Jefe de Gestion Dlrecclon. de Obras
. Publicas e Excel
de Recursos para escaneo y archivo.
Infraestructura
32. Escanea el Jefe de Gestidn de Recursos convenio original para archivo digital, Direccién de Obras

y resguarda el documento fisico en el archivo de la Unidad y termina
procedimiento.

Publicas e
Infraestructura

Archivo digital

Producto final:

Convenio original para archivo digital.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

Estado de Jalisco.

documento fisico en el archivo de la Unidad.

. Debe elaborar el Jefe de Gestion de Recursos oficio de solicitud de formalizacion del convenio por
parte del Ayuntamiento, para firma del Director de Obras Publicas e Infraestructura.

o Debe recibir el Jefe de Gestion de Recursos los convenios firmados, para laelaboracién del oficio
donde solicita el Presidente Municipal la formalizacién del convenio por parte del Gobierno del

. 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 Gestidon de Recursos convenio original para archivo digital, y resguarda el

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral dela

Coordinacién: Ciudad Cédigo del procedimiento: PC-11-02-10

Direccion de Area: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Estudio de evaluacidn socioeconémica y fichas

Nombre del Procedimiento: tecrﬂcas de factibilidad economlca, para Version: 00
registro de proyectos en Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Objetivo del Procedimiento:

Llevar acabo los estudios de evaluacién socioeconémica y fichas técnicas de factibilidad econédmica

para registro de proyectos en Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Enlace externo que elaboré:

Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Francisco José Serratos Fernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Solicita el Jefe de la Unidad el Programa Operativo Anual de Obra Publica (POA)
autorizado por la Comisién de Asignacion de Obra Publica, al Jefe de la Unidad . .,
L . . . Direccidn de Obras
de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica a efecto de realizar los estudios .
. . ! o - . B Publicas e N/A
socioecondmicos y fichas técnicas de factibilidad econdémica de la obra publica
L . . . Infraestructura
para comprobar la factibilidad econdémica y financiera de los proyectos e
integracion del expediente del proyecto de inversion.
Recibe el Jefe de la Unidad el POA y remite al Jefe de Evaluaciones Direccion de Obras
Socioecondmicas para seguimiento de elaboracion de estudio y/o ficha de Publicas e N/A
factibilidad. Infraestructura
Direccidn de Obras
Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el POA. Publicas e N/A
Infraestructura
Baja del sitio web de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el Jefe de
Evaluaciones Socioeconémicas, el formato denominado Ficha Técnica de Direccion de Obras Internet:
Factibilidad Econdmica para realizar las factibilidades de cada una de las obras Publicas e )
. www.shcp.gob.mx
que se encuentran en el rango de menores a 30 millones de pesos y entre 30 y Infraestructura

50.

Baja el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el Presupuesto de Egresos de la

Direccion de Obras

Federacién (PEF) publicado en el Diario Oficial de la Federacion, en el cual Publicas e Internet:
. . S www.shcp.gob.mx
publican el presupuesto etiquetado al Municipio de Zapopan. Infraestructura
Baja del sitio web de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el Jefe de Direccidn de Obras Internet:
Evaluaciones Socioecondémicas, el formato para realizar evaluacién Publicas e ’
socioecondmica denominado Analisis Costo Beneficio (ACB). Infraestructura www.shep.gob.mx
Analiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas las obras del POA para Direccion de Obras
seleccionarlas de acuerdo al monto, para la realizacidn de la factibilidad Publicas e N/A
correspondiente. Infraestructura
8. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Estudios y Proyectos los
aspectos técnicos como:
* Proyecto ejecutivo Direccion de Obras
« Trazos Publicas e N/A
e Planos Infraestructura
¢ Coordenadas
« Localizacion del lugar donde se realizara el proyecto.
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« Alternativas de solucién.
* Medidas de optimizacion, y
* Todo lo referente a los componentes de la obra.

9. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Construccidn, los aspectos . ..
t6Cnicos. Como: Direccion de Obras
. ) . Publicas e N/A
Términos de Referencia
, Infraestructura
Catalogo de Conceptos.
10. Solicita el Jefe de la Unidad al Jefe de la Unidad de Presupuesto y Contrataciéon Direccion de Obras
de Obra Publica el presupuesto base para que se elabore la ficha técnica de Publicas e N/A
factibilidad econdmica, seguiin corresponda. Infraestructura
11. Recibe el Jefe de la Unidad la informacidn técnica y presupuesto solicitada a las . .,
. . . ., Direccidn de Obras
Unidades de Estudios y Proyectos, Construccion y de Presupuesto y Contratacion L
- . . . . . Publicas e N/A
de Obra Publica y remite al Jefe del area de Evaluaciones Socioecondmicas para
s Infraestructura
su analisis.
12. Recibe el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la informacién técnica y . .,
. L Direccidn de Obras
presupuesto base para analizar cada una de las obras, a efecto de emitir el .
. S ) L - Publicas e N/A
estudio de evaluacidn técnica y ficha técnica de factibilidad para proyecto de
. . Infraestructura
inversion.
13. ¢Monto 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 la N/A
. N/A
actividad 14.
En el caso de que las obras se encuentren entre el monto de 30 a 50 millones de N/A N/A
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 N/A
inversion menor en la que ingresa los siguientes datos:
Nombre del Proyecto.
Monto de Inversion del Proyecto.
Fuente de financiamiento. Direccidn de Obras
Fecha de realizacién del Proyecto. Publicas e
Componentes del Proyecto. Infraestructura
Ubicacion de la realizacién del Proyecto.
Objetivo del Proyecto.
Justificacion del Proyecto.
Beneficios del Proyecto.
15. Entrega el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas ficha de inversion menor al Jefe Direccion de Obras N/A
de la Unidad para su visto bueno y firma del Director de Obras Publicas e Publicas e
infraestructura. Infraestructura
. . . . - Di ion de Ob N/A
16. Da el Jefe de la Unidad su visto bueno y pasa a firma al Director de Obras Publicas Irecpclgct))rl]icai o ras /
e Infraestructura para autorizacion.
Infraestructura
17. Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura, la Direccion de Obras N/A
ficha firmada para envio a la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas Publicas e
(SEPAF). Infraestructura
18. Entrega el Jefe de la Unidad la ficha (s) de inversidn menor a la Secretaria de Direccion de Obras N/A
Planeacién, Administracidn y Finanzas (SEPAF) y recaba acuse de la entrega. Publicas e
Infraestructura
19. Entrega el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el acuse de . ., Archivo
L . . .. . . Direccidn de Obras L
recibido, para integrar en archivo fisico y digital de expediente de proyecto y piblicas e electrénico
termina procedimiento. en
Infraestructura
PDF.
20. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas Ficha de Factibilidad Econdmica Direccion de Obras
con corrida financiera en la que ingresa los siguientes datos: Publicas e N/A
. Nombre de la Obra. Infraestructura
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e Tipo de Proyecto de Inversion.
. Monto total de Inversion.

¢ Fuente de Financiamiento.

e Localizacién Geogréfica.

e Alineacion Estratégica.

*  Andlisis de la Situacidn Actual: Andlisis de oferta y demanda.

e Situacion 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.

* Descripcidn del proyecto: Componentes, descripcion general, Andlisis
de la oferta y demanda con proyecto, Diagndstico de la situacion con
proyecto.

* |dentificacidn y cuantificacion de costos.

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

Direccion de Obras

21. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el Andlisis Costo Beneficio o L
., . L. Publicas e N/A
Evaluacion Socioecondmica (ACB).
Infraestructura
22. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la situacidén actual, situacion Direccion de Obras
con proyecto, situacion sin proyecto para demostrar que el beneficio es mayor Publicas e N/A
al costo. Infraestructura
. . . - ., Direccion de Obras
23. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas la evaluacién del proyecto, para piblicas e N/A
comprobar que el proyecto es factible.
Infraestructura
. . P s - Direccion de Obras
24. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el anélisis de sensibilidad y piblicas e N/A
riesgos, para la mitigacién de los mismos.
Infraestructura
25. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas las corridas financieras para
corroborar la rentabilidad del proyecto a través de los siguientes indicadores: . .,
Direccion de Obras
. El Valor Presente Neto (VPN) Publi N/A
. Tasa interna de Retorno (TIR) ublicas e /
. Tasa de Rendimiento Inmediato (TRI) Infraestructura
Costo Anual Equivalente (CAE), con una tasa de descuento socialdel 10%.
26. Realiza el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas las conclusiones, emitiendo Direccion de Obras
opinidn econdmica del Proyecto en la que se corrobora la factibilidad y Pudblicas e N/A
rentabilidad para realizar la obra. Infraestructura
. . P - . Direccion de Obras
27. Elabora el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas oficio para formalizar la .
e . Publicas e N/A
entrega del Andlisis Costo Beneficio (ACB).
Infraestructura
28. Entrega el Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas, oficio de entrega y el estudio Direccion de Obras
de evaluacidn socioeconémica para su visto bueno y rubrica, para recabar firma Publicas e N/A
de autorizacion del Director de Obras Publicas e infraestructura. Infraestructura
29. Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura, el . L.
L. L . . Direccion de Obras
oficio y el estudio firmados para entrega a la instancia federal local, de acuerdo publicas e N/A
al tipo de obra que se pretenda realizar, para el seguimiento de registro en Infraestructura
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) ala Direccion de Obras
Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas (SEPAF) y recaba acuse Publicas e N/A
de la entrega. Infraestructura
. . . o Direccidn de Obras Archivo
31. Entrega el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioecondmicas el Acuse . ..
" - . . . Pdblicas e electrénico
de recibido, para integrar en archivo fisico y digital de expediente de proyecto.
Infraestructura en
P .. . Pag. 55 de
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PDF.
32. ¢Cumplié el Estudio Socioeconémico 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 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 N/A N/A
Infraestructura que la Evaluacidn 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
especificaciones de los lineamientos de la SHCP, regresa el Analisis Costo
Beneficio a la dependencia local federal, para que a través de ésta, se notifique N/A N/A
a la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura para solventar observaciones
y pasa a la actividad 21.
33. Recibe el Director de Obras Publicas e Infraestructura mediante correo Direccidn de Obras )
- . e s . . Internet Office
electrdnico de la Instancia Federal local, la notificacion del nimero de proyecto Publicas e 365
en Cartera de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP). Infraestructura
34. Reenvia el Director de Obras Publicas e Infraestructura el correo de notificacién Direccidn de Obras ]
. . - o Internet Office
del registro en cartera del proyecto a la Jefatura de la Unidad, para conocimiento Publicas e 365
y seguimiento de actualizacion. Infraestructura
. . . . - . ., Archivo
35. Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas el correo, Direccion de Obras , .
. o S L . s electrénico
para la impresién e integrar en archivo fisico y digital de expediente de proyecto Publicas e on
y termina procedimiento. Infraestructura PDF

Producto final:

digital de expediente de proyecto.

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

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Analisis Costo Beneficio.

Politica(s):

Socioecondmica (ACB).

Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

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

. Debe realizar el Jefe de Evaluaciones Socioeconémicas el Andlisis Costo Beneficio o Evaluacién

. Debe recibir el Director de Obras Publicas e Infraestructura mediante correo electrénico de la
Instancia Federal local, la notificacidn del nimero de proyecto en Cartera de la Secretaria de

. 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.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_clla o C9ord|naC|on General de Gestidn Integral dela Cédigo del procedimiento: PC-11-02-11
Coordinacion: Ciudad
Direccidon de Area: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Integracion, administracidon y seguimiento
Nombre del Procedimiento: del Programa Operativo Anual (POA) de Version: 00
Obra Publica

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

Objetivo del Procedimiento: o
Publica.

Enlace externo que elabord: Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria

" Ricardo Montes Martinez

Responsable del

. L, Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Solicita el Jefe de la Unidad, mediante correo electrénico a las dependencias que Direccion de Obras
forman parte del Ayuntamiento, envien su proyecto para obra publica que no Publicas e Internet
entraron en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF). Infraestructura
Recibe el Jefe de la Unidad via correo, de las dependencias del Ayuntamiento las DII’ECC!OI’I- de Obras
) . Publicas e Internet
necesidades de proyectos de obra publica.
Infraestructura
Convoca el Jefe de la Unidad a los Jefes de las Unidades de Presupuesto y . .
L - - . . Direccion de Obras
Contratacion de Obra Publica, Construccion, Estudios y Proyectos y Director de e
L L, . . L Publicas e N/A
Obras Publicas e Infraestructura a reunién de trabajo, para analizar la viabilidad
. . Infraestructura
de los proyectos y seleccionar las obras que se van a ejecutar.
Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura el Direccion de Obras
listado de las obras seleccionadas, via electréonica para incluirse en el POA de Publicas e N/A
Obra Publica. Infraestructura
Reenvia el Jefe de la Unidad, correo electronico al Jefe del area de . .,
L ., . ) Direccion de Obras
Administracion de Proyectos para la integracion del proyecto del programa .
- o . ", Publicas e Internet
anual de obra publica (POA) a presentar en la Comision de Asignacion y Infraestructura
Contratacién de Obra Publica (CACOP) para su autorizacion.
Recibe el Jefe del area de Administracién de Proyectos, correo electrénico del Direccion de Obras
Jefe de la Unidad con el archivo de las obras seleccionadas para integrar el Publicas e Internet
proyecto del POA de Obra Publica. Infraestructura
. - . Di ion de Ob
Elabora el Jefe del drea de Administracion de Proyectos el proyecto del POA de |recclon. e bras
- . . Publicas e N/A
Obra Publica al Jefe de la Unidad para visto bueno.
Infraestructura
¢Esta correcto el proyecto del Programa Operativo Anual de Obra Publica (POA)? N/A N/A
En el caso de que esté correcto, pasa a la actividad 9. 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 Proyectos, Direccion de Obras
POA de Obra Publica a efecto de proponerlo ante el Director de Obras Publicas Publicas e N/A
e Infraestructura para su aprobacién. Infraestructura
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10.

Presenta el Jefe de la Unidad el proyecto del POA de Obra Publica al Director de

Direccion de Obras

Obras Publicas e Infraestructura para su autorizacion. Publicas e N/A
Infraestructura
11. ¢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 12. N/A N/A
En el caso de que no esté correcto, recibe del Director de ObrasPublicas N/A
e Infraestructura, el POA de Obra Publica con observaciones N/A
y pasa a la actividad 6.
12. Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura el N/A N/A
proyecto del POA de Obra Publica con el visto bueno.
13. Envia el Jefe de la Unidad al Tesorero, el proyecto del POA de Obra Publica, para Direccion de Obras N/A
visto bueno de aprobacion del presupuesto requerido para desarrollar el Publicas e
proyecto. Infraestructura
14. ¢Aprueba el Tesorero el presupuesto para el proyecto del POA de Obra Publica? N/A N/A
En el caso de que si apruebe el Tesorero presupuesto del proyecto del POA de N/A N/A
Obra Publica, pasa a la actividad 15.
En el caso de que no se apruebe el total del presupuesto del proyecto del POA N/A N/A
de Obra Publica, pasa a la actividad 6.
15. Recibe el Jefe de la Unidad el visto bueno del Tesorero, via correo electrénico Direccion de Obras N/A
para seguimiento de autorizacién ante la Comisidn de Asignhacién y Contratacion Publicas e
de Obra Publica (CACOP) Infraestructura
16. Reenvia a la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica para que Direccion de Obras N/A
se integre en la orden del dia de la sesién en la que se presentard el POA de Obra Publicas e
Publica para su aprobacion. Infraestructura
17. Prepara el Jefe de Administracion de Proyectos la presentacién del proyecto del Direccion de Obras
POA de Obra Publica para autorizacion la CACOP. Publicas e N/A
Infraestructura
18. Envia mediante correo electronico el Jefe de Administracion de Proyectos al Jefe Direccion de Obras
de la Unidad, la presentacion para visto bueno del Director de Obras Publicas e Publicas e Internet
Infraestructura. Infraestructura
19. ¢Esta correcta la presentacion? N/A N/A
En el caso de que si esté correcta la presentacion, pasa a la actividad 20. N/A N/A
En el caso de que no esté correcta, pasa a la actividad 17. N/A N/A
20. Presenta el Director de Obras Publicas a través de la Unidad de Administracién Direccion de Obras
de Proyectos y Gestidn de Recursos, el Proyecto de Obra para autorizacién de la Publicas e N/A
CACOP. Infraestructura
21. Recibe el Jefe de la Unidad, del Jefe de la Unidad de Presupuestos y Contratacion Direccion de Obras
de Obra Publica copia del Acta de la sesién donde se autorizé el POA de Obra Publicas e N/A
Publica, asi como sus anexos. Infraestructura
22. Remite el Jefe de la Unidad, el Acta de la sesion de la CACOP, a las areas de :
e Administracion de Proyectos para seguimiento de avances de
leectijcmn fisica y financiera de las obras que integran el POA de Obra Direccién de Obras
Publica; i
. . L L o Publicas e N/A
. Evaluaciones Socioecondmicas para seguimiento de realizacién de
. . s . Infraestructura
fichas de factibilidad y/o Analisis Costo Beneficio
. Gestidn de Recursos para gestion de los recursos federales, estatales
y municipales.
23. Solicita el Jefe de la Unidad informe mensual de avance fisico y financiero a la Direccion de Obras
Unidad de Construccion para el control del seguimiento de la ejecucion de las Publicas e N/A
obras del POA de Obra Publica. Infraestructura
24. Recibe el Jefe de la Unidad de la Unidad de Construccién el reporte de avances Dlrecclon. de Obras
mediante archivo electrénico. Publicas e N/A
Infraestructura
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25. Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe del area de Administracion de Proyectos, Direccion de Obras
. . . i BD Excel Control
archivo de reporte de avances para aplicarlo en base de datos de control interno Publicas e de obra pablica
del POA de Obra Publica. Infraestructura P
26. Solicita el Jefe de la Unidad, al Jefe de Egresos de Tesoreria, relacion de pago de Direccion de Obras
. . . - BD Excel Control
estimaciones de obra, de manera mensual para integrarlo a la base de datos de Publicas e Interno
Control interno. Infraestructura
27. Reenvia el Jefe de la Unidad al Jefe del area de Administracion de Proyectos, el Direccion de Obras
. L oy X . - BD Excel Control
archivo electrénico para la actualizacidn del avance financiero en el reporte de Publicas e Interno
control interno Infraestructura
. - L . Direccion de Obras
28. Elabora el Jefe del drea de Administracion de Proyectos el informe mensual de .
- ) ) . Publicas e Word
avance fisico y financiero para el Jefe de la Unidad.
Infraestructura
29. Presenta el Jefe de Unidad al Director de Obras Publicas e Infraestructura el Direccion de Obras
reporte mensual de avances fisicos y financieros de las obras publicas para Publicas e N/A
conocimiento y efectos a que haya lugar y termina procedimiento. Infraestructura

Producto final:

Reporte mensual de avance fisico y financiero de las obras publicas.

Documentacién complementaria del

procedimiento:

Formato PBR’s.

Formato Matriz de Indicadores.

Politica(s):

Debe solicitar el Jefe de la Unidad, mediante correo electrénico a las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, envien su proyecto para obra publica que no entraron enel 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 Administracidn de Proyectos
y Gestidn de Recursos, el Proyecto de Obra para autorizacion de la CACOP.

Debe solicitar el Jefe de la Unidad, al Jefe de Egresos de Tesoreria, relacién 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 Gestion de Recursos, informe mensual de avance fisico y
financiero a la Unidad de Construccion para el control del seguimiento de la ejecucidon de las obras

del POA de Obra Publica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

Cddigo del doc.:
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Fecha de actualizacién N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral dela

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

Construccion/ Direccién
de Obras Publicas e

Coordinacién: Ciudad Cédigo del procedimiento: PC-11-02-12
Direccion de Area: Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: Unidad de Construccion Fecha de Actualizacién: N/A
S ision de la Ej ién de la Ob .
Nombre del Procedimiento: pre.rV|S|on €latecudondela Lora Versién: 00
Publica
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Supervisidn de la Ejecucién de la Obra Publica.
Enlace externo que elabord: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace c.ie,mejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble - - Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . L . . Unidad de
Recibe el Jefe de la Unidad de Construccion el Fallo de Asignacion de Obra y ., . .,
L . . Construccién/ Direccidn
turna al Jefe de Construccion para su visto bueno quién a su vez turna al Jefe de - N/A
. de Obras Publicas e
Supervisores.
Infraestructura
. Unidad d
Recibe Jefe de Supervisores el Fallo de Asignacién de Obra y entrega al nida ., . . ,e
. P . , . . g Construccién/ Direccién
Supervisor de Construccion asignado, asi como el proyecto ejecutivo y Bitacora . N/A
L . L de Obras Publicas e
de Obra para la supervisién de la ejecucion de la obra.
Infraestructura
. . Unidad d
Contacta y cita el Supervisor de Construccién al Residente de la empresa nida L, . . ,e
. . . . Construccién/ Direccién
contratista en campo para abrir bitacora e iniciar trabajos conforme a las fechas . N/A
. - - de Obras Publicas e
del Contrato de Asignacién de Obra Publica
Infraestructura
. ¢Solicita apoyo técnico para verificar la calidad de la obra? N/A
En caso de NO requerir apoyo técnico, se continta en actividad 8. N/A N/A
En caso de que Sl requiera apoyo técnico, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Unidad de

(OneDrive de
Outlook de Office

Comunicacion Electrdnica (OneDrive de Outlook de Office 365). 365).
Infraestructura

Recibe el Jefe de Calidad via Sistema de Comunicacion Electrdnica, solicitud de | Unidad de

visita de obra y asigna personal técnico especializado (Supervisor de | Construccion/ Direccion

Construccion de Calidad) para la visita en campo, a efecto de dictaminar y | de Obras Publicas e Internet

documentar la calidad del desarrollo de los trabajos en obra, conforme a las | Infraestructura

especificaciones del proyecto ejecutivo.

Revisa el Supervisor de Construccién de Obra, los trabajos realizados en la obra | Unidad de

e informe en Bitacora por el residente de la empresa contratista para validar el | Construccién/ Direccién

. - N/A

avance fisico de obra. de Obras Publicas e
Infraestructura

Captura el Supervisor de Construccién en el Sistema de Comunicacion | Unidad de

Electrénica, los avances fisicos y en su caso observaciones generales e | Construccion/ Direccion

L . - Internet

incidencias en la obra. de Obras Publicas e
Infraestructura

Recibe personal que se ubica en la Ventanilla Multitramite, a la empresa | Unidad de

contratista, expediente de estimacidn en dos tantos originales: Construccién/ Direccidn N/A

J Uno para Tesoreria.
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e Otro parala Unidad de Presupuesto y Contratacién de Obra Publica

de Obras Publicas e

. Para su revisién y validacién de trabajos ejecutados en obra por la | Infraestructura
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura.
10. Revisa el encargado de la ventanilla multitramite que los documentos | Unidad de

requeridos en la Cédula de Ingreso y Revisidon de Estimaciones de Contratistas
se encuentren integrados en su totalidad en el expediente de estimacién y turna

Construccion/ Direccién
de Obras Publicas e

al Jefe de Estimaciones para asignar Supervisor de Construccién, siendo éstos: Infraestructura
Factura
Recibo
Resumen de partidas de la estimacidn (Caratula)
Hoja de cantidades a estimar (cuerpo de estimacion)
Hojas de numeros generadores con fotografias
Planos y/o croquis
Notas de bitacora del periodo de ejecucién a estimar
Hojas de nimeros generadores (borradores) de la estimacion
Pruebas de laboratorio
Oficio de solicitud de excedentes (en caso de ser necesarios) N/A
Copia de oficio de autorizacion P.U. extraordinarios
Copia de convenio de autorizacion de diferimiento (recalendarizacion)
Il) Copia de convenio de autorizaciéon de ampliacion al plazo (Prérroga)
Copia de oficio de suspensidn y reinicio de obra (En caso de existir)
PRUEBAS DE LABORATORIO DE:
Compactacién
Resistencia del concreto
Calidad del Acero
Mezclas
Calidad asfalto
Tabique o tabicon
Otras
11. ¢Estan completos los documentos? N/A N/A
En caso de no entregar los documentos completos al encargado de laventanilla N/A
multitramite, le regresa a la empresa contratista los documentos para su N/A
integracion correcta y pasa a la actividad 9.
Enlczaso de que los documentos si estén completos, pasa a la actividad N/A N/A
12. Recibe el Expediente de la Estimaciéon el Jefe de Estimaciones y turna al | Unidad de
Supervisor de Construccidn para su revision fisica y documental para autorizar | Construccidn/ Direccion N/A
mediante firma el expediente de estimacion. de Obras Publicas e
Infraestructura
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 ademds de los Unidad de N/A
relacionados en la actividad 10, los siguientes documentos: Construccion/ Direccién
a) Presupuesto definitivo de Obras Publicas e
b) Formato de entrega de planos debidamente recibidos por la Infraestructura
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
e) Pruebas de Laboratorio (Reporte final)
f)  Oficio de solicitud de Recepcidn de la Obra
g) Bitacora de Obra
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h)  Manual de Mantenimiento
i) Planos definitivos de obraFormula en
orden subsecuente:
1)  Acta de Entrega Recepcion fisica;
2)  Acta administrativa de Finiquito y;
Acta administrativa de Extincion de derechos.

En caso de no ser estimacidn de finiquito, pasa a la actividad 15. N/A N/A
15. Recibe estimacién el Encargado de la ventanilla multitrdmite y turna al Jefe de Unidad de | Base de Datos de
Estimaciones, verifica que se encuentre registrados los datos de recepcion (fecha Construccién/ Direccién Controldel

y firma del encargado del médulo) para su revisidn y registro en Base de Datos

de Obras Publicas e

Seguimiento de

de Control del Seguimiento de Estimaciones. Infraestructura Estimaciones en
Excel
16. Turna al Supervisor de Construccidn para cotejar informacidon técnica y analitica Unidad de N/A
de la estimacidn entregada por la empresa contratista Construccién/ Direccién
de Obras Publicas e
Infraestructura
17. ¢Requiere correcciones la estimacién? N/A N/A
En el caso de Si requerir correccidn la estimacion, pasa a la actividad 18. N/A N/A
En el caso de NO requerir correcciones, pasa a la actividad 19. N/A N/A
18. Regresa el Supervisor de Construccién la estimacion al Jefe de Estimaciones para Unidad de N/A
entrega a la empresa contratista para su correccidn y posterior reingrese por la Construccién/ Direccién
ventanilla multitrdmite y pasa a la actividad 9. de Obras Publicas e
Infraestructura
19. Firma el supervisor de construccion estimacién y turna al Jefe de Estimaciones. Unidad de N/A
Construccion/ Direccién
de Obras Publicas e
Infraestructura
20. Recibe el Jefe de estimaciones para gestionar las firmas de validacion del Jefe de Unidad de N/A
supervisores de construccion de obra, Jefe de construccidn, Jefe de la Unidad de Construccion/ Direccién
construccion y director de obras publicas e infraestructura. de Obras Publicas e
Infraestructura
21. Envia el expediente de la estimacion el Jefe de estimaciones mediante oficio Unidad de N/A
firmado por el director de obras publicas e infraestructura a la contraloria Construccion/ Direccion
ciudadana para su revision y validacién para el pago correspondiente ante de Obras Publicas e
Tesoreria, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacion diversos. Infraestructura
Unidad de N/A
22. ¢(Existen observaciones en el expediente de la estimacién por contraloria Construccion/ Direccion
ciudadana? de Obras Publicas e
Infraestructura
Unidad de N/A
En el caso de Si existir observaciones, se solventan por el Jefe de Construccion/ Direccion
Estimaciones y pasa a la actividad 21. de Obras Publicas e
Infraestructura
Unidad de N/A
En el caso de NO haber observaciones por la contraloria ciudadana en el Construccidn/ Direccidn
expediente de la estimacion, pasa a la actividad 23. de Obras Publicas e
Infraestructura
23. Recibe personal de correspondencia de la direccion de obras publicas e Unidad de
infraestructura, expediente de estimaciones de la Contraloria Ciudadana, acusa Construccion/ Direccién
con sello de la dependencia y firma de recibido, registra en control de de Obras Publicas e ORACLE
correspondencia y turna a la Direccion de Obras Pubicas e Infraestructura. Infraestructura
24. Recibe y deriva al Jefe de Estimaciones el expediente para seguimiento de Unidad de N/A
tramite del pago de la estimacion ante la Tesoreria, ver procedimiento, PC-06- Construccion/ Direccién
01-10 Recaudacién diversos.
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de Obras Publicas e

Infraestructura
25. Recibe el Jefe de Estimaciones el expediente de Estimacidn, elabora oficio para Unidad de
firma del Director de Obras Publicas e Infraestructura donde remite el Construccion/ Direccién N/A
expediente para su tramite de pago por la Tesoreria, escanea los documentos y de Obras Publicas e
se guarda en archivo digital de Estimaciones. Infraestructura
. . . . Unidad de
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 de obra Construcuon/’D|r.ecuon N/A
pblica. de Obras Publicas e
Infraestructura
Unidad de Presupuesto
27. Recibe expediente Unico de obra publica. y Contratacién de Obra N/A
Publica
28. Revisa que el expediente uUnico de obra publica cuente con toda la Unidad de Presupuesto
documentacidon completa y ordenada hasta la terminacidon de la obra para y Contratacién de Obra
mejorar el control interno. Publica
29. ¢Expediente completo y ordenado? N/A N/A
En caso de si estar el expediente completo y ordenado, pasa a la actividad N/A N/A
30.
En caso de no estar el expediente completo y ordenado, pasa a la actividad N/A N/A
28.
30. Archiva el expediente fisicamente en el drea establecida por la Direccion de Unidad de Presupuesto N/A

Obras Publica e Infraestructura de manera ordenada para una facil identificacion
y trazabilidad del expediente y termina procedimiento.

yContratacién de Obra
Publica

Producto final:

Expediente Unico de obra publica.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Debe integrar un expediente completo por cada obra para mejorar el control interno de las
Unidades de Construccién y la Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno

Cddigo del doc.:
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Fecha de actualizacién N/A
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EEEN
S

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral dela

Coordinacion: Ciudad Cddigo del procedimiento: PC-11-02-13
Direccidn de Area: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emision: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: Unidad de Estudios y Proyectos Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Estudios y proyectos de obra publica. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Llevar los estudios y proyectos de la obra publica.
Enlace externo que elabord: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace c_ielmejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble del . Francisco José Serratos Fernandez
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Direccién de Obras
1. ¢Estudiosy proyectos de obra publica? Publicas e N/A
Infraestructura
En caso de Asuntos técnicos deinfraestructura, pasa a la actividad 2. N/A N/A
2. Recibe la Unidad solicitud de asuntos técnicos de infraestructura mediante Folio | Unidad de Estudios vy
de Control de Correspondencia de la Direccién de Obras Publicas e | Proyectos N/A
Infraestructura donde se solicita la accién a realizar.
3. Registra el Auxiliar Basico en base de datos de control de correspondencia y | Unidad de Estudios vy
. s . . - Base de datosen
entrega al Jefe de la Unidad para su revision o en su caso analizar la informacion | Proyectos Excel
recibida para plantear una solucién que derive en una respuesta.
4. ¢Requiere comentar la solicitud y posible respuesta? N/A N/A
En el caso de que Si requiera consulta, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En el caso de que NO requiera consulta con el Director de Obras Publicas e N/A N/A
Infraestructura, pasa a la actividad 5.
5. Deriva a través del Auxiliar Basico al area especializada que corresponda para | Unidad de Estudios vy N/A
seguimiento de respuesta, de acuerdo a la condicidn marcada: ordinaria o | Proyectos
urgente y continta en la actividad 7.
6. Recaba el visto bueno del Director de Obras Publicas e Infraestructura a la | Direccion de Obras
solicitud para la respuesta correspondiente. Publicas e N/A
Infraestructura
7. Genera el Auxiliar Basico una copia de la solicitud para entregarla al area | Unidad de Estudios vy
especializada que corresponda de la Unidad, para seguimiento de respuesta de | Proyectos N/A
la solicitud.
8. ¢laatencidn para generar la respuesta es ordinaria o extraordinaria? N/A N/A
En el caso de que sea ordinaria, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En el caso de que sea extraordinaria, pasa a la actividad 10. N/A N/A
9. Responde a la brevedad posible, pasa a la actividad 11. Unidad de Estudios vy N/A
Proyectos
10. Evalda la solicitud y da orden de prioridad y determina la misma de acuerdo ala | Unidad de Estudios y N/A
condiciéon marcada para el seguimiento de respuesta. Proyectos
11. Recibe la solicitud, del Jefe del area especializada, el personal técnico para | Unidad de Estudios vy N/A
seguimiento de respuesta. Proyectos
12. Revisay turna para respuesta a personal técnico del drea, en base a la prioridad | Unidad de Estudios y N/A
que se le asigno en Base de Datos de Control Interno de Correspondencia. Proyectos
13. ¢larespuesta genero planos? N/A N/A
En el caso de que Si haya generado planos, pasa a la actividad 14. N/A N/A
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En el caso de que la respuesta NO hayagenerado planos, pasa a la N/A N/A
actividad 15 exceptuando los planos.
14. Adjunta al oficio para firma e impresion de sello en éstos del Director de Obras | Unidad de Estudios vy N/A
Publicas e Infraestructura y continda a la actividad 15. Proyectos
15. Recibe el Jefe de la Unidad, del Jefe del area especializada oficio de respuesta | Unidad de Estudios vy
con su antefirma para control de la persona que lo elaboré para su visto bueno | Proyectos N/A
con rubrica y planos, a efecto de recabar firma del Director de Obras Publicas e
Infraestructura.
16. Recaba el Jefe de la Unidad firma del Director de Obras Publicas en Oficio y Direccion de Obras N/A
planos para formalizar la respuesta de la solicitud. Publicas e
Infraestructura
17. Turna oficio y en su caso planos al Auxiliar Basico para registro de respuesta de Dlrecc!on. de Obras N/A
folio en Control Interno de Correspondencia. Publicas e
Infraestructura
18. Entrega el Auxiliar Basico oficio de respuesta y planos, al Coordinador de la Unidad de Estudios y N/A
Unidad para entrega al titular de la solicitud. Proyectos
19. Recibe el Auxiliar Basico, oficio con acuse de recibido, registra en Base de Datos Unidad de Estudios y Base de datos en
de Control Interno de Correspondencia, archiva y termina procedimiento. Proyectos Excel
En caso de levantamiento topografico, pasa a la actividad 20. N/A N/A
20. Recibe el Auxiliar Basico de la Unidad la solicitud de levantamiento topografico Unidad de Estudios y N/A
para seguimiento de respuesta. Proyectos
21. Turna la Secretaria de la Unidad al Jefe para que programa el levantamiento Unidad de Estudios y N/A
topogréfico, en base a las prioridades de trabajos solicitados para su pronta Proyectos
respuesta.
22. Designa el Jefe al personal de la brigada de topografia para realizar trabajos en Unidad de Estudios y N/A
campo y da las consideraciones y elementos que se deben tomar en cuenta Proyectos
para realizar el trabajo.
23. Desarrolla el personal de la brigada de topografia el trabajo en campo, dejando Unidad de Estudios y N/A
marcas y referencias correspondientes al Levantamiento. Proyectos
24. Designa el responsable, la persona que sera el encargado de hacer calculos y el Unidad de Estudios y N/A
proceso de trabajo de gabinete realizado en campo para generar el (los) plano Proyectos
(s).
25. Revisa el Jefe la informacidn generada en campo y en gabinete para su visto Unidad de Estudios y N/A
bueno. Proyectos
26. Genera el Jefe los planos definitivos para la aprobacion del Jefe de la Unidad de Unidad de Estudios y N/A
Estudios y Proyectos. Proyectos
27. Elabora la Secretaria el oficio de respuesta de la solicitud para la firma del Jefe Unidad de Estudios y Word
de la Unidad de Estudios y Proyectos y lo respalda en medio electrénico para Proyectos
revision por el Auxiliar Basico de la Unidad.
28. Entrega la Secretaria el oficio en medio electrénico al Auxiliar Basico de la Unidad de Estudios y N/A
Unidad para revisidn y planos para la aprobacion y firma de validacion del Jefe Proyectos
de la Unidad.
29. ¢Estd correcto el oficio? N/A N/A
En el caso de que SI esté correcto, continda en actividad 32. N/A N/A
En el caso de que NO esté correcto, continta en la actividad 30. N/A N/A
., L . Unidad de Estudios y N/A
30. Hace la correccién necesaria e imprime.
Proyectos
31. Entrega el Auxiliar Basico de la Unidad, oficio y planos del levantamiento Unidad de Estudios y N/A
topografico al Jefe de la Unidad para su aprobacién y firma y continda en la Proyectos
actividad 32.
32. Firma para validacion el Jefe de la Unidad, oficio y planos y turna para firma de D|recc!on. de Obras N/A
autorizacion del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Publicas e
Infraestructura
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33. Recaba el Jefe de la Unidad firma del Director de Obras Publicas en oficio y DIrECCEOH. de Obras N/A
planos para formalizar la respuesta de la solicitud. Publicas e
Infraestructura
34. Recibe el Jefe de la Unidad del Director de Obras Publicas e Infraestructura, Unidad de Estudios y N/A
oficio y planos firmados. Proyectos
35. Turna el Jefe de la Unidad, oficio y planos al Auxiliar Basico para registro de Unidad de Estudios y N/A
respuesta de folio en Control Interno de Correspondencia. Proyectos
36. Entrega el Auxiliar Basico oficio de respuesta y planos, al Coordinador de la Unidad de Estudios y N/A
Unidad para entrega al titular de la Solicitud. Proyectos
37. Entrega el Coordinador oficio y planos al titular que ingresoé la solicitud, recaba Unidad de Estudios y N/A
firma de acuse de recibido y entrega al Auxiliar Basico para archivo. Proyectos
38. Recibe el Auxiliar Basico, oficio con acuse de recibido, registra en Base de Datos Unidad de Estudios y Base de datos en
de Control Interno de Correspondencia, archiva y termina procedimiento. Proyectos Excel
En caso de proyectos de obra publica, pasa a la actividad 39. N/A N/A
39. Recibe y evalla el Jefe del drea de Proyectos la solicitud y orden de prioridad Unidad de Estudios y N/A
para su atencidn y determina la misma, de acuerdo Ordinaria o Urgente. Proyectos
40. ¢La atencidn para generar la respuesta es ordinaria o extraordinaria? N/A N/A
En el caso de que sea ordinaria, pasa a la actividad 41. N/A N/A
En el caso de que sea urgente, pasa a la actividad 42. N/A N/A
41. Responde a la brevedad posible y pasa a la actividad 43. Unidad de Estudios y N/A
Proyectos
42. Prioriza la respuesta y pasa a la actividad 43. Unidad de Estudios y N/A
Proyectos
43. Designa el Jefe del area de Proyectos a personal especializado para realizar visita Unidad de Estudios y N/A
al sitio y recaba informacidén técnica que estime necesaria para elaborar Proyectos
proyecto.
44. Analiza el Jefe del drea de Proyectos conjuntamente con el Jefe de la Unidad, las Unidad de Estudios y N/A
acciones a seguir, una vez establecida la problematica. Proyectos
45. Recaba el personal especializado, fueron suficientes para dar una respuesta Unidad de Estudios y N/A
favorable, se asigna una volumetria y un valor aproximado del costo para el Proyectos
proyecto.
46. ¢Fue suficiente la informacidn recabada por el personal especializado? N/A N/A
En el caso de que NO haya sido suficiente la informacion, pasa a la actividad N/A N/A
47.
En el caso de que Si haya sido suficiente la informacién, pasa a la actividad 48. N/A N/A
47. Gira la instruccidén para que se realicen los trabajos de campo necesarios para Unidad de Estudios y N/A
complementar la informacion y se desarrolle el proyecto correspondiente y pasa Proyectos
a la actividad 48.
48. Realiza el personal el proyecto  correspondiente  para Unidad de Estudios y N/A
presentarlo al Jefe de la Unidad para su revision y validacién. Proyectos
49. Aprueba el Jefe de la Unidad y proceden a firmar los planos para validarlos, asi Unidad de Estudios y N/A
como los planos para turnarlos a firma del Director de Obras Publicas e Proyectos
impresion del sello oficial para autorizacién para dar respuesta a la solicitud y/o
folio de correspondencia.
50. Elabora personal especializado el oficio para dar respuesta a la solicitud. Unidad de Estudios y Word
Proyectos
51. Entrega el oficio y planos al Jefe de la Unidad para su aprobacién y firma. Unidad de Estudios y N/A
Proyectos
. . . ] Direccién de Obras
52. Firma para validar los documentos el Jefe de la Unidad y presenta para firma de publicas e N/A
autorizacion del Director de Obras Publicas e Infraestructura.
Infraestructura
. . - . . Direccion de Obras
53. Recibe el Jefe de la Unidad, oficio y planos firmados por del Director de Obras s
Publicas e Infraestructura. Publicas e N/A
Infraestructura
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Direccion de Obras

54. Turna el Jefe de la Unidad al Coordinador oficio de respuesta y planos al titular .
. , . Publicas e N/A
que ingreso la solicitud para su entrega.
Infraestructura
55. Entrega el Coordinador oficio y planos al titular que ingresoé la solicitud, recaba Unidad de Estudios y N/A
firma de acuse de recibido y entrega al Auxiliar Basico para control de Proyectos

correspondencia.

Direccion de Obras

56. Recibe el Auxiliar Basico, oficio con acuse de recibido, registra en Base de Datos -
de Control Interno de Correspondencia, archiva y termina procedimiento. Publicas e Base de datos en
Infraestructura Excel
En caso de Estudios y Proyectos elaborados en la modalidad de asignacidn por N/A N/A
empresas contratistas pasa a la actividad 57.
57. Recibe de la Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica, Unidad de Estudios y N/A
notificacién de la adjudicacion del contrato y paquete técnico (copia simple del Proyectos
contrato, catdlogo de conceptos y datos necesarios de la empresa contratista
que se adjudico el contrato) del servicio para la supervision del proyecto de obra.
58. Designa el Jefe de la Unidad a personal especializado que realizara las funciones Unidad de Estudios y N/A
de Supervisor de Proyectos, quien se encargard de revisar y dar seguimiento de Proyectos
la elaboracién del proyecto de obra.
59. Recibe el Supervisor, notificacién y el paquete técnico del servicio para iniciar Unidad de Estudios y N/A
los trabajos. Proyectos
60. Apertura el expediente técnico del proyecto de obra, mismo que se integra con Unidad de Estudios y N/A
la documentacién minima necesaria que marca la Ley de Obras Publicas Proyectos
aplicable segun el origen del recurso a ejercer (Federal, Estatal, Municipal), asi
como los documentos que se generen en el transcurso de la supervision.
61. Cita el Supervisor al representante de la empresa contratista (Residente de Unidad de Estudios y N/A
Obra), para proceder a iniciar los trabajos y abrir la bitdcora correspondiente, Proyectos
que sera el instrumento legal, que para efectos técnicos tiene la misma igualdad
que el contrato, ademas de que es el instrumento mas efectivo para el control
de la supervision del proyecto de obra.
62. Entrega el Supervisor al Residente de Obra el paquete técnico del servicio a Unidad de Estudios y N/A
realizar y hace entrega del sitio de los trabajos. Proyectos
63. Registra el Supervisor en Bitacora, la visita al sitio y firma para constancia en la Unidad de Estudios y N/A
Bitacora. Proyectos
64. Realiza visitas de campo el Supervisor para el seguimiento de supervision de la Unidad de Estudios y N/A
elaboracidn del servicio de elaboracion de proyecto ejecutivo de obra. Proyectos
65. Efectua el Supervisor reuniones de trabajo en gabinete, a fin de aclarar dudas y Unidad de Estudios y N/A
tomar acuerdos con el Residente de Obra que permitan cumplir con los términos Proyectos
de referencia para la ejecucion del proyecto de obra.
66. Recibe la Unidad de la Empresa Contratista, estimaciones para su cobro por el Unidad de Estudios y N/A
trabajo realizado y turna al Supervisor para su revision. Proyectos
67. Recibe el Supervisor estimacidn para revisién y validar los trabajos que a su Unidad de Estudios y N/A
consideracién corresponda, ya que él es el responsable directo de validar o no, Proyectos
todo trabajo inherente a la elaboracion del proyecto de obra.
68. Verifica que la informacidn se encuentre conforme a los términos pactados en Unidad de Estudios y N/A
el contrato y determina si los satisface. Proyectos
69. ¢Los datos son satisfactorios? N/A N/A
En el caso de que NO, pasa a la actividad 70. N/A N/A
En el caso de que SI, pasa a la actividad 71. N/A N/A
70. Regresa por oficio a la empresa contratista con los comentarios o correcciones Unidad de Estudios y N/A
requeridos, con copia al Jefe de la Unidad y continta en la actividad 66. Proyectos
71. Entrega el Supervisor al Jefe de la Unidad, informe de la revisién del proyecto de Unidad de Estudios y N/A
la obra, incluye sus comentarios en caso de haber modificaciones que Proyectos
representen incremento en monto y/o tiempo o implique modificacién al objeto
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del contrato o en su caso aplicar las sanciones correspondientes por atraso,
conforme al programa de ejecucién establecido en el contrato.

72. Valida el Jefe de la Unidad, en su caso los comentarios del informe de la revision Unidad de Estudios y N/A
general del proyecto, realiza ajustes si es necesario obtiene la autorizacion Proyectos
correspondiente del Director de Obras Publicas e Infraestructura.

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

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

75. Firma el Supervisor para validar las estimaciones y generadores que resulten Unidad de Estudios y N/A
del contrato. Proyectos

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

77. Realiza el Supervisor el finiquito al contrato correspondiente, previo a la Unidad de Estudios y N/A
conclusion de los trabajos de supervisidn del contrato y cierre de la Bitacora. Proyectos

78. ¢Existe recurso para financiar la obra? N/A N/A

En el caso de que NO exista recurso, pasa a la actividad 79. N/A N/A
En el caso de que Si se cuente con recurso, pasa a la actividad 80. N/A N/A

79. Integra al banco de proyectos de la Unidad y continta en la actividad 80.

80. Elabora el Supervisor memorando y graba en dos tantos la informacién del Unidad de Estudios y N/A
proyecto en CD, e integra uno en el expediente técnico para remitirlos a la Proyectos
Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra publica para seguimiento de
asignacidén, contratacidn ejecucién y supervisién de la obra y el segundo para
archivo digital de proyectos.

81. Entrega el Supervisor, memorando y expediente técnico a la Unidad de Unidad de Estudios y N/A

Presupuestosy Contratacion de Obra Publica y recaba firma de acuse de recibido
en memorando.

Proyectos

82.

Registra el Supervisor los datos necesarios del expediente técnico en base de
datos de control de proyectos de obra publica, archiva y termina procedimiento.

Unidad de Estudios y
Proyectos

Base de datos en
Excel

Producto final:

Expediente técnico.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

a realizar.

la solicitud.

Proyectos.

Correspondencia y archivar.

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

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

. 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

. Debe entregar el Coordinador oficio y planos al titular que ingresé la solicitud, recaba firmade 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 atencion
y determina la misma, de acuerdo Ordinaria o Urgente.

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

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

. Debe recibir la Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Publica, notificacién de la
adjudicacion del contrato y paquete técnico (copia simple del contrato, catdlogo deconceptos y
datos necesarios de la empresa contratista que se adjudicd el contrato) del servicio para la
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supervision del proyecto de obra.

. Debe aperturar el expediente técnico del proyecto de obra, mismo que se integra con la
documentaciéon 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 segeneren en el
transcurso de la supervision.

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

. Debe realiza el supervisor el finiquito al contrato correspondiente, previo a la conclusién de los
trabajos de supervisidn 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.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen.den.c’|a o C9ord|naC|on General de Gestidn Integral dela Gt rresTia s PC-11-02-14

Coordinacion: Ciudad

Direccién de Area: Direcci6n de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisién: 18-Jul-2023
Unidad de

Unidad Departamental: Presupuestos y Contratacién de Obra Publica Fecha de Actualizacién: N/A

Nombre del Procedimiento: Elrjebs]?cp;uesto y Contratacion de la obra Version: 00

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 integraciéon de los
expedientes de las obras, se realicen de conformidad con la normatividad aplicable para tal efecto.

Enlace externo que elabord:

Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Francisco José Serratos Fernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Unidad de
éPresupuesto y contratacion de la obra publica? Presupuestos y Contratacion de N/A
Obra Publica
En caso de control de Presupuesto, pasa a la actividad 2. N/A N/A
Recibe la Unidad, de Direccién General, el Programa Anual Unidad de
de Obra para el ejercicio en curso aprobado por el Comité | Presupuestosy Contratacion de N/A
Mixto de Obra Publica. Obra Publica
Recibe la Unidad, de Direccién General, los proyectos con Unidad de
fondos Federales y/o Estatales con montos aprobados para Presupuestos y Contratacion de N/A
que se aplique en la obra publica. Obra Publica
Elabora la Unidad, el listado de obras aprobadas por elComité Unidad de N/A
Mixto de Obra Publica. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
Entrega personal de la Unidad, a Control de Presupuesto, el Unidad de N/A
listado de las obras aprobadas por el Comité Mixto de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica y los proyectos con fondos Federales y/o Estatales Obra Publica
con montos aprobados, para seguimiento del control del
presupuesto de obra publica.
Recibe el Jefe de Control de Presupuesto, el listado de obras Unidad de N/A
aprobadas y los proyectos con fondos Federales y/o Estatales Presupuestos y Contratacion de
autorizados y turna a personal para captura de informacion. Obra Publica
Captura, personal de Control de Presupuesto, en base de Unidad de Base de Datos en Excel

datos denominada Control y Seguimiento de Presupuesto, el
listado de obras aprobadas y los proyectos con fondos
Federales y/o Estatales autorizados.

Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

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

Unidad de
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

Base de Datos enExcel

Evalla y controla el Jefe de Departamento, el presupuesto Unidad de
de obra publica. Presupuestos y Contratacion de N/A
Obra Publica
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10. Emite el Jefe de Control de Presupuesto reportes a la Unidad Unidad de
de Presupuestos y Contratacién de Obra Publica y termina Presupuestos y Contratacion de N/A
procedimiento. Obra Publica
En caso de Convocatorias y Procesos de Concursos, pasa a N/A
.. N/A
la actividad 11.
11. Recibe el Jefe de Licitacidn y Contratacion de Obra Publica, e
la Unidad, el listado de obras aprobadas y los proyectos con
fondos Federales, Estatales y/o municipales autorizados, a .
efecto de dar seguimiento de acuerdo a la modalidad en la Unidad de .
, Presupuestos y Contratacion de N/A
que sera'contratada: Obra Publica
Asignacion Directa
Concurso simplificado sumario
Licitacién Publica
12. ¢Es Asignacion Directa? N/A N/A
En caso de que Si sea Asignacion Directa, continta en N/A
L N/A
actividad 13.
En caso de que NO sea Asignacion Directa, continla en N/A
L. N/A
actividad 28.
13. Elabora personal de Licitacidon y Contratacién de Obra Unidad de
Publica, invitacidn a empresas contratistas registradas en el Presupuestos y Contratacion de
Registro Unico de Proveedores y Contratistas para la Obra Publica N/A
Adjudicacién Directa, especificando fecha y hora para la /
visita de obra, junta aclaratoria, presentacién, apertura de
proposiciones y fallo de la adjudicacion.
14. Entrega personal de Licitacién y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Plblica, la invitacidn a la empresa contratista y recaba firma Presupuestos y Contratacion de
de acuse de recibido. Obra Publica
15. Realiza visita el supervisor asignado por la Unidad de Unidad de N/A
Construccion con el Representante Legal de la empresa Construccion
contratista al lugar donde se llevara a cabo la obra en
conjunto con el supervisor asignado, el diay hora acordados.
16. Emite personal de Licitacién y Contratacién de Obra Publica Unidad de N/A
la constancia de visita de obra. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
17. Entrega personal de Licitacién y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Piblica la constancia de visita de obra a la empresa Presupuestos y Contratacion de
contratista y acuerdan fecha para la junta aclaratoria. Obra Publica
18. Realiza el Jefe de Licitacién y Contratacién de Obra Publica, Unidad de N/A
junta aclaratoria con el Supervisor y Representante Legal de Presupuestos y Contratacion de
la empresa contratista en el dia y hora acordados vy Obra Publica
programan fecha para que presente la propuesta de la
adjudicacion de Asignacion Directa.
19. Emite personal de Licitacién y Contratacion de Obra Publica, Unidad de N/A
el oficio de la junta aclaratoria. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
20. Recibe personal de Licitacién y Contratacién de Obra Publica Unidad de N/A
de la empresa contratista la propuesta para la Adjudicacién Presupuestos y Contratacion de
Directa, el dia y hora programada. Obra Publica
21. Recibe el Jefe de Licitacién y Contratacidn de Obra Publica la Unidad de L
. Presupuestos y Contratacion de N/A
propuesta de obra de la empresa contratista. Obra Publica
22. Emite personal de Licitacién y Contratacion de Obra Publica, Unidad de N/A
el acta de apertura de la propuesta de la empresa Presupuestos y Contratacion de
contratista. Obra Publica
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23. Entrega personal de Licitacién y Contratacién de Obra Unidad de N/A

Plblica, el acta de apertura a la empresa contratista. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

24. Evalia la propuesta técnica y econdmica la Jefatura de Unidad de N/A

Presupuestos. Presupuestos y Contratacién de
Obra Publica

25. Elabora personal de Licitacion y Contratacién de Obra Unidad de N/A

Publica, el acta de fallo. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

26. Entrega personal de Licitacién y Contratacién de Obra Unidad de L N/A

Publica, acta de fallo a la empresa contratista elegida. Presupuestos y C’on.tratauon de
! Obra Publica

27. Compila personal de Licitacién y Contratacion de Obra Unidad de N/A
Publica, el paquete con la propuesta técnica y econémica y Presupuestos y Contratacion de
la turna a la jefatura de finiquito y recepcién de obra para su Obra Publica
archivado y termina procedimiento.

28. ¢Es concurso por invitacion? N/A N/A
En caso de que si sea concurso por invitacién, en base al N/A N/A
origen del recurso, continta en actividad 29.

En caso de que NO sea concurso por invitacidn, continda en N/A N/A
actividad 48.

En caso de que el monto sea menor a 100,000 UMAS para N/A

recursos municipales y estatales Monto igual o menor a N/A

70,000.00 pero mayor a 20,000.00 y para recursos federales N/A
cuando el monto no exceda los montos maximos que al

efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la

Federacién y continua en la actividad 29.

29. Presenta el Jefe de la Unidad, al Director de Obras Publicas e Unidad de
Infraestructura, el listado de licitaciones a invitar, en caso de Presupuestos y Contratacion de
recibir el visto bueno se continta en el punto 31, en caso Obra Publica N/A
contrario se reinicia el proceso.

30. ¢Es concurso por invitacidn con recursos federales? N/A N/A
En caso de que Sl sea concurso por invitacidon con recursos N/A N/A
federales, continta en actividad 31.

En caso de que NO sea concurso por invitacidn con recursos N/A N/A
federales, continta en actividad 32.
31. Publica en el sistema COMPRANET, el listado de concursos a Unidad de N/A
realizar y se emiten las invitaciones, especificando: Presupuestos y Contratacion de
e Objeto del contrato Obra Publica
. Fecha y hora limite para adquirir lasbases de
concurso,
. Fecha y hora para la visita al sitio de laobra.
. Fecha y hora para la junta deaclaraciones
. Fecha y hora para la presentacion yapertura
de proposiciones.
. Plazo de ejecucion.
. Fechas estimadas de inicio y término deobra.
. Fecha y hora para el fallo del concursopor
invitacion.
. Ubicacion de los trabajos.

32. Emite personal de Licitacién y Contratacién de Obra Publica, Unidad de N/A
formato de invitacién para las empresas contratistas, Presupuestos y Contratacion de
especificando los requisitos de la obra a concursar. Obra Publica
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33. Recibe el Jefe de Licitacidon y Contratacién de Obra Publica, Unidad de N/A
por parte de los contratistas, escrito donde informa que Presupuestos y Contratacion de
participaran en el concurso y demdas documentos solicitados. Obra Publica
34. Entrega el Jefe de Licitacién y Contratacién de ObraPublica, Unidad de N/A
las bases del concurso a los representantesde las empresas Presupuestos y Contratacion de
contratistas. Obra Publica
35. Realiza visita de obra, el Supervisor asignado y personal de Unidad de N/A
proyectos junto con los representantes de los contratistas Construccion
para ubicar el lugar donde se ejecutaran los trabajos.
36. Realiza el Jefe de la Unidad y Supervisor, junta aclaratoria Unidad de N/A
con los representantes de empresas contratistas, responder Presupuestos y Contratacion de
a las preguntas sobre las bases del concurso. Obra Publica
37. Emite el Jefe de Licitacién y Contratacién de Obra Publica, Unidad de N/A
circular(es) aclaratoria(s), informando a los representantes Presupuestos y Contratacion de
de empresas contratistas, la (las) modificaciones a las bases Obra Pblica
de licitacion para validacién del Jefe de la Unidad, si hubiere.
38. Entrega el Jefe de Licitacién y Contratacidn de Obra Publica, Unidad de N/A
circular aclaratoria, a los licitantes para su consideracion, si Presupuestos y Contratacion de
hubiere. Obra Publica
39. Realiza la convocatoria el Comité Mixto de Obra Publica para Unidad de N/A
llevar acabo la apertura de las proposiciones en fecha y hora Presupuestos y Contratacion de
en la sesién publica. Obra Publica
40. ¢las propuestas contienen la totalidad de requisitos N/A N/A
para participar en el concurso?
En el caso de que Si contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en el concurso, continta en la
actividad 41.
En el caso de que NO contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en el concurso, se desecha la
propuesta por la Comité Mixto de Obra Publica y termina
procedimiento.
41. Emite el Jefe de Licitacién y Contratacion de Obra Publica, el Unidad de N/A
acta de la sesién celebrada por la Comité Mixto de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica, donde se hace constar la apertura de las propuestas Obra Publica
recibidas de empresas contratistas.
42. Califica personal de Costos y Presupuestos, las propuestas Unidad de N/A
recibidas de las empresas contratistas para que se dictamine Presupuestos y Contratacion de
el fallo del concurso que se llevé a cabo. Obra Publica
43. Turna personal de Costosy Presupuestos las calificaciones de Unidad de N/A
las propuestas de las empresas contratistas al Jefe de Presupuestos y Contratacion de
Licitacion y Contratacion de Obra Publica. Obra Publica
44. Emite el Jefe de Licitacidn y Contratacidn de Obra Publica, el Unidad de L, N/A
dictamen de fallo del concurso realizado. Presupuestos y ClonFrataC|on de
Obra Publica
45. Presenta el Jefe de la Unidad, el dictamen de fallo del Unidad de N/A
concurso realizado, a la Comité Mixto de Obra Publica, donde Presupuestos y Contratacion de
registra al ganador propuesto para que autoricen en nombre Obra Publica
del Municipio de Zapopan.
46. Entrega el Jefe de la Unidad, acta de fallo de concurso al Unidad de N/A
representante de la empresa contratista que resulté Presupuestos y Contratacion de
ganadora del concurso. Obra Publica
47. Entrega el Jefe de la Unidad, fallo de concurso a los Unidad de L, N/A
. . Presupuestos y Contratacion de
representantes de empresas contratistas participantes, con Obra Publica
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copia del acta de la sesion celebrada por la Comité Mixto de
Obra Publica para su conocimiento y termina procedimiento.

48. ¢Es Licitacién Publica? N/A N/A
En caso de que el monto sea mayor a 100,000 UMAS para N/A N/A
recursos municipales; y cuando el monto exceda los montos
maximos para invitacién a cuando menos tres personas que
al efecto se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la
Federacidn para el ejercicio en curso recursos federales, para
Licitaciones Publicas, continda en actividad 49.

49. ¢Es Licitacién Publica con recursos federales? N/A N/A
En caso de que Si, sea Licitacién Publica con recursos N/A N/A
federales, continta en actividad 50.

En caso de que NO, sea Licitacion Publica con recursos N/A N/A
federales, continda en actividad 69.
50. Publica en el sistema COMPRANET, y en el diario oficial de la Unidad de www.compranet.go

federacidn, el listado de licitaciones a realizar, especificado: Presupuestos y Contratacion de b.mx
el objeto del contrato, fecha y hora limite para adquirir las Obra Publica http://www.dof.gob
bases de licitacion, fecha y hora para la visita al sitio de la .mx
obra, fecha y hora para la junta de aclaraciones, fecha y hora
para la presentacién y apertura de proposiciones; plazo de
ejecucion, fechas estimadas de inicio y termino de obra;
fecha y hora para el fallo de la licitacién y ubicacion de los
trabajos.

51. Emite personal de Licitacién y Contratacion de Obra Publica, Unidad de N/A
oficio de solicitud de publicacién de convocatoria al Diario Presupuestos y Contratacion de
Oficial de la Federacidn para las Licitaciones Publicas. Obra Publica

52. Entrega personal de Licitacion y Contratacion de Obra Unidad de N/A
Publica, oficio de solicitud de publicacién de convocatoria al Presupuestos y Contratacion de
Diario Oficial de la Federacidn para las Licitaciones Publicas. Obra Publica

53. Recibe personal de Licitacién y Contratacidn de Obra Publica, Unidad de N/A
de las empresas contratistas, documentos requeridos para la Presupuestos y Contratacion de
inscripcién de participacion en la licitacién publica. Obra Publica

Unidad de COMPRANET.

54. Entrega personal de Licitacion y Contratacion de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica, las bases de la licitacion a través del Sistema Obra Publica
COMPRANET.

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

56. Realiza el Jefe de la Unidad y Supervisor, junta aclaratoria Unidad de N/A
con los representantes de las empresas contratistas, para Presupuestos y Contratacion de
resolver dudas y preguntas de las bases de licitacion y Obra Publica
proyecto.

57. Publica en COMPRANET personal de licitacién y contratacion Unidad de COMPRANET.
de obra publica, las actas de visita, junta de aclaraciones y si Presupuestos y Contratacion de
las hubiese, las circulares (es) aclaratorias (s). Obra Publica

58. Convoca el jefe de la unidad a la Comité Mixto de Obra Unidad de N/A
Publica del Municipio de Zapopan para llevar acabo el acto Presupuestos y Contratacion de
de apertura de proposiciones. Obra Publica

59. Realiza el Jefe de la Unidad, apertura de las proposiciones en Unidad de N/A
fecha y hora en la sesién de la Comité Mixto de Obra Publica, Presupuestos y Contratacion de
desechando las propuestas que no cumplieron con los Obra Publica
requisitos para participar.
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60. ¢las propuestas contienen la totalidad de requisitos para N/A N/A
participar en la licitacién?

En el caso de que Si, contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en la licitacion, continda en la

actividad 61.

En el caso de que NO, contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en la licitacién, se desecha la

propuesta por la Comité Mixto de Obra Publica, termina

Procedimiento.

61. Emite el Jefe de Licitacién y Contratacidn de Obra Publica, el Unidad de N/A
acta de la sesién celebrada por la Comité Mixto de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica, donde se hace constar la apertura de las propuestas Obra Publica
recibidas de empresas contratistas.

62. Califica personal de Costos y Presupuestos, las propuestas Unidad de N/A
recibidas de las empresas contratistas para que se dictamine Presupuestos y Contratacion de
el fallo de la licitacidn que se llevé a cabo. Obra Publica

63. Turna personal de Costosy Presupuestos las calificaciones de Unidad de N/A
las propuestas de las empresas contratistas al Jefe de Presupuestos y Contratacion de
Licitacion y Contratacidn de Obra Publica. Obra Publica

64. Emite el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra Publica, el Unidad de ., N/A
dictamen de fallo de la licitacién realizada. Presupuestos y C’on.tratamon de

Obra Publica

65. Presenta el Jefe de la Unidad, el dictamen de fallo de la Unidad de N/A
licitacion realizado, a la Comité Mixto de Obra Publica, donde Presupuestos y Contratacion de
registra al ganador propuesto para que valide y autoricen en Obra Publica
nombre del Municipio de Zapopan.

66. Entrega el Jefe de la Unidad, fallo de licitacién a los Unidad de N/A
representantes de empresas contratistas participantes, con Presupuestos y Contratacion de
copia del acta de la sesion celebrada por la Comité Mixto de Obra Publica
Obra Publica para su conocimiento y termina procedimiento.

67. ¢Es Licitacion Publica con Recursos Estatales y Municipales? N/A N/A
En caso de que si sea Licitacion Publica con recursos estatales N/A N/A
y municipales, continua en actividad 68.

En caso de que no sea Licitacion Publica con recursos N/A N/A
estatales, termina procedimiento.

68. Emite personal de Licitacién y Contratacién de Obra Publica Unidad de http://periodicoofici
a través del Sistema Estatal de Compras Gubernamentales y Presupuestos y Contratacion de al.jalisco.gob.mx/
Obras Publicas para las licitaciones publicas. Obra Publica

69. Entrega personal de Licitacion y Contrataciéon de Obra Unidad de N/A
Publica, oficio de solicitud de convocatoria a los periddicos Presupuestos y Contratacion de
de mayor circulacién y Periddico Oficial del Estado de Jalisco Obra Publica
para las Licitaciones Publicas.

70. Publica en Periddico Oficial del Estado de Jalisco y en Sistema Unidad de N/A
Estatal de Compras Gubernamentales y Obras Publicas el Presupuestos y Contratacion de
concurso por invitacidn de los trabajos. Obra Publica

71. Publica en dos periédicos de mayor circulacién del estado y Unidad de N/A
periddico oficial del estado de Jalisco, el listado de Presupuestos y Contratacion de
licitaciones a realizar especificado: El objeto del contrato, Obra Publica
capital contable minimo, fecha y hora limite para adquirir las
bases de licitacidn, fecha y hora para la visita y al sitio de la
obra, fecha y hora para la junta de aclaraciones, fecha y hora
para la presentacidn y apertura de proposiciones; plazo de
ejecucion, fechas estimadas de inicio y término de obra;
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fecha y hora para el plazo de la licitacién y ubicacién de los
trabajos

72. Recibe personal de Licitacién y Contratacidn de ObraPublica, Unidad de N/A
de las empresas contratistas, documentosrequeridos para la Presupuestos y Contratacion de
inscripcién a licitaciones publicas. Obra Publica
73. Elabora personal de Licitacion y Contratacién de Obra Unidad de L N/A
Publica, recibo de inscripcion. Presupuestos y C’on.tratamon de
! Obra Publica
74. Recibe personal de Licitacién y Contratacidn de Obra Publica, Unidad de N/A
por parte de las empresas contratistas, copia de Presupuestos y Contratacion de
comprobante de pago. Obra Publica
75. Entrega personal de Licitacién y Contratacién de Obra Unidad de . N/A
Publica, bases de licitacién a los licitantes. Presupuestos y Clon_tratauon de
! Obra Publica
76. Realiza visita de obra, el supervisor asignado de manera Unidad de N/A
conjunta con las empresas contratistas, para ubicar el lugar Construccion
donde se ejecutaran los trabajos a licitar.
77. Realiza el Jefe de la unidad y supervisor junta aclaratoria con Unidad de N/A
los representantes de empresas contratistas, para resolver Presupuestos y Contratacion de
dudas y preguntas de las bases de licitacién y proyecto. Obra Publica
78. Entrega a los licitantes el personal de licitaciéon vy Unidad de N/A
contratacion de obra publica las actas de visita, juntas de Presupuestos y Contratacion de
aclaraciones y si las hubiese las circular (es) aclaratoria (s). Obra Piblica
79. Realiza el Jefe de la Unidad, apertura de las proposiciones en Unidad de N/A
fecha y hora en la sesién del Comité Mixto de Obra Publica, Presupuestos y Contratacion de
desechando las propuestas que no cumplieron con los Obra Publica
requisitos establecidos en las bases.
80. ¢las propuestas contienen la totalidad de requisitos N/A N/A
establecidos para la licitacion?
En el caso de que Si, contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en la licitacidon, continda en la
actividad 81.
En el caso de que NO, contenga la totalidad de requisitos N/A N/A
requeridos para participar en la licitacidon, se desecha la
propuesta por la Comité Mixto de Obra Publica y termina
procedimiento.
81. Emite el Jefe de Licitacion y Contratacidn de Obra Publica, el Unidad de N/A
acta de la sesién celebrada por la Comité Mixto de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica, donde se hace constar la apertura de las propuestas Obra Piblica
recibidas de empresas contratistas.
82. Califica personal de Costos y Presupuestos, las propuestas Unidad de N/A
recibidas de las empresas contratistas para que se dictamine Presupuestos y Contratacion de
el fallo de la licitacién que se llevé a cabo. Obra Publica
83. Turna personal de Costos y Presupuestos las calificaciones de Unidad de N/A
las propuestas de las empresas contratistas al Jefe de Presupuestos y Contratacién de
Licitacién y Contratacién de Obra Publica. Obra Publica
84. Emite el Jefe de Licitacion y Contratacion de Obra Publica, el Unidad de ., N/A
dictamen de fallo de la licitacién realizada. Presupuestosy Clon_tratamon de
Obra Publica
85. Presenta el Jefe de la Unidad, el dictamen de fallo de la Unidad de N/A
licitacion realizada, al Comité Mixto de Obra Publica, donde Presupuestos y Contratacion de
registra al ganador propuesto para que valide y autoricen en Obra Publica
nombre del Municipio de Zapopan.
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86. Entrega el Jefe de la Unidad, acta de fallo de la licitacién al Unidad de N/A
representante de la empresa contratista que resulté | Presupuestosy Contratacion de
ganadora de la licitacion. Obra Publica
87. Entrega el Jefe de la Unidad, fallo de la licitacion a los Unidad de N/A
representantes de empresas contratistas participantes, con Presupuestos y Contratacion de
copia del acta de la sesién celebrada por la Comité Mixto de Obra Publica
Obra Publica para su conocimiento y termina procedimiento.
En caso de Ajuste de Costos, pasa a la actividad 88. N/A N/A
88. Recibe personal de Costos y Presupuestos del Jefe de Unidad de N/A
Presupuesto y Contratacién de Obra Publica, el paquete de Presupuestos y Contratacion de
analisis del ajuste de costos de la obra. Obra Publica
89. Registra en control interno el Jefe de Costos y Presupuestos Unidad de N/A
el ingreso del paquete de andlisis del ajuste de costos de Presupuestos y Contratacion de
obra. Obra Publica
90. Elabora el Jefe de Costos y Presupuestos, oficio con el Unidad de Word
resultado del andlisis realizado al paquete de andlisis de Presupuestos y Contratacion de
ajuste de costos de obra que concilié con el contratista. Obra Publica
91. Recibe oficio el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Unidad de N/A
Contratacion de Obra Publica para recabar firma de Presupuestos y Contratacion de
autorizacion. Obra Publica
Unidad de
92. Turna personal de la Unidad, oficio firmado al Jefe de Costos L. N/A
b X Presupuestos y Contratacién de
y Fréesupuestos. Obra Publica
Unidad de N/A
93. Recibe personal de Costos y Presupuestos, oficiofirmado. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
Unidad de
94. Turna Jefe de Costos y Presupuestos oficio para firma del . N/A
) L Presupuestos y Contratacidn de
Director de Obras Publicas e Infraestructura. -
Obra Publica
Unidad de
95. Recibe Jefe de Costos y Presupuestos oficio firmado del . N/A
) e Presupuestos y Contratacién de
Director de Obras Publicas e Infraestructura. -
Obra Publica
Unidad de
96. Entrega personal de Costos y Presupuestos al contratista, . N/A
) e - o Presupuestos y Contratacién de
recaba firma de acuse de recibido y termina procedimiento. -
Obra Publica
En caso de validacion de costos de fraccionamientos, pasa N/A N/A
a la actividad 97.
97. Recibe la Unidad de la Direccién de Obras Publicas e Unidad de N/A
Infraestructura, oficio de la Direccién de Ordenamiento del Presupuestos y Contratacion de
Territorio anexando el proyecto y presupuesto de las obras Obra Publica
de urbanizacién de fraccionamiento a realizar para su analisis
y validaciéon del monto del presupuesto para efectos de
expedicion de la fianza de cumplimiento de las obras de
urbanizacion. Ver procedimiento PC-10-03- 06 Dictamen
técnico para controles de acceso en vialidad privada vy
vialidad publica, en condominios y fraccionamientos.
98. Deriva el Jefe de la Unidad el expediente y anexos a Costos y Unidad de N/A
Presupuestos para su andlisis y validacion de los costos del Presupuestos y Contratacion de
presupuesto. Obra Publica
Unidad de
99. Recibe el Jefe de Costos y Presupuestos oficio y anexos de las ., N/A
o ! i X Presupuestos y Contratacion de
obras de urbanizacion del fraccionamiento a realizar. -
Obra Publica
Unidad de
100. Turna el Jefe de Costos y Presupuestos al analista de precios L N/A
- - s Presupuestos y Contratacion de
unitarios el oficio y anexos para el analisis de los costos del -
Obra Publica
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presupuesto de las obras de urbanizacién del

fraccionamiento.

101. ¢Existen modificaciones en el presupuesto del proyecto? N/A N/A
En el caso de que S, se modifican los costos por el analista N/A N/A
de precios unitarios y continta en el punto 102.
En el caso de que NO haya modificacion en los costos, valida N/A N/A
el analista de precios unitarios y continta en el punto 103.
102. Modifica los costos por el Analista de Precios Unitarios y pasa Unidad de ., N/A
Presupuestos y Contratacion de
al punto 103. Obra Publica
103. Elabora personal de Costos y Presupuestos, oficio con el Unidad de N/A
resultado del andlisis realizado al presupuesto de las obras Presupuestos y Contratacion de
de urbanizacién. Obra Publica
104. Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, oficio para recabar Unidad de N/A
firma de validacién del Jefe de la Unidad de Presupuesto y Presupuestos y Contratacion de
Contratacién de Obra Publica. Obra Publica
105. Recibe personal de la Unidad de Presupuesto y Contratacidn Unidad de N/A
de Obra Publica oficio para recabar firma del Jefe de la Presupuestos y Contratacion de
Unidad. Obra Publica
106. Firma oficio el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Unidad de L. N/A
Contratacion de Obra Publica. Presupuestos y C’on.tratauon de
Obra Publica
107. Turna personal de la Unidad de Presupuesto y Contratacion Unidad de ., N/A
de Obra Publica, oficio firmado a Costos y Presupuestos. Presupuestos y ClonFrataC|on de
' Obra Publica
108. Recibe personal de Costos y Presupuestos, oficio firmado del Unidad de L N/A
Jefe de la Unidad. Presupuestos y C’on.tratauon de
Obra Publica
109. Turna el Jefe de la Unidad, oficio para firma de autorizacion Unidad de L, N/A
del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Presupuestos y C’on.tratauon de
Obra Publica
110. Recibe personal de Costos y Presupuestos, oficio autorizado Unidad de . N/A
) . Presupuestos y Contratacion de
por el Director de Obras Publicas e Infraestructura. Obra Publica
111. Entrega personal de Costos y Presupuestos, oficio con el Unidad de N/A
proyecto de las obras de urbanizacién del fraccionamiento y Presupuestos y Contratacion de
presupuesto definitivo validado a la Direccién de Obra Publica
Ordenamiento del Territorio y recaba firma de acuse recibido
en copia.
Unidad de N/A
112. Valida el analista de precios unitarios. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
113. Entrega personal de Costos y Presupuestos al encargado del Unidad de N/A
archivo de la Unidad, copia del oficio con acuse de recibido Presupuestos y Contratacion de
por el urbanizador, proyecto y presupuesto de las obras de Obra Publica
urbanizacion del fraccionamiento que se analizé y termina
procedimiento.
En caso de cuantificacion de dafios, pasa a la actividad 114. N/A N/A
114. Recibe personal de la Unidad de Presupuestos y Contratacion Unidad de N/A
de Obra Publica, de la Direccién de Permisos y Licencias de Presupuestos y Contratacion de
Construccién, oficio donde solicita la cuantificacién de Obra Publica
dafios, anexando el levantamiento de dafios con catalogo de
equipo e infraestructura urbana.
115. Recibe personal de Costos y Presupuestos de la Unidad, Unidad de N/A
oficio y anexos para la cuantificacién de dafios para el anélisis Presupuestos y Contratacion de
y determinacién de costos de los mismos. Obra Publica
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116. Registra en control interno en base de datos de Excel, Unidad de Excel
personal de Costos y Presupuestos, el ingresode la peticion Presupuestos y Contratacion de
de cuantificacién de dafios. Obra Publica
117. Turna personal de Costos y Presupuestos al analista de Unidad de N/A
precios unitarios, oficio y anexos para su analisis de la Presupuestos y Contratacion de
cuantificacién de dafios. Obra Publica
118. Emite personal de Costos y Presupuestos, presupuesto de los Unidad de N/A
dafios ocasionados y oficio donde se informa del monto a Presupuestos y Contratacién de
cubrir de los dafios generados para recabar la validacién del Obra Publica
Jefe de la Unidad.
119. Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, oficio y presupuesto Unidad de N/A
para recabar firma de validacidon del Jefe la Unidad de Presupuestos y Contratacion de
Presupuesto y Contratacién de Obra Publica. Obra Pblica
120. Recibe personal de la Unidad, oficio validado y presupuesto Unidad de N/A
por el Jefe de la Unidad de Presupuesto y Contratacién de Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica. Obra Publica
121. Turna el Jefe de la Unidad, oficio y presupuesto para firma de Unidad de ., N/A
s . e Presupuestos y Contratacion de
autorizacion del Director de Obras Publicas e Infraestructura. Obra Publica
122. Recibe personal de la Direccién de Obras Publicas e Unidad de N/A
Infraestructura, oficio vy presupuesto Presupuestos y Contratacion de
de cuantificacién de dafios para firma del Director. Obra Publica
123. Turna personal de la Direccion de Obras Publicas e Unidad de N/A
Infraestructura, oficio autorizado y presupuesto por el Presupuestos y Contratacion de
Director a la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Obra Publica
Publica.
124. Recibe de personal de la Unidad, Costos y Presupuestos, Unidad de N/A
oficio autorizado y presupuesto para entregarlo a la Presupuestos y Contratacién de
Direccién de Permisos y Licencias de Construccion. Obra Piblica
125. Entrega personal de Costos y Presupuestos, oficio y Unidad de N/A
presupuesto a la Direccién de Permisos y Licencias de Presupuestos y Contratacion de
Construccion, recabando firma de acuse de recibido. Obra Publica
126. Turna personal de Costos y Presupuestos, copia de oficio y Presupuesttézlsacc:)gfratacién de N/A
presupuesto al encargado del archivo para archivo y termina Obra Publica
procedimiento.
En caso de Revision, analisis y dictaminacion de concursos N/A N/A
y licitaciones, pasa a la actividad 127.
127. Recibe el Jefe de Costos y Presupuestos de Licitaciones y Unidad de N/A
Contratacién de Obra Publica, las propuestas de concurso y Presupuestos y Contratacién de
licitacidn recibidas por el Municipio previa apertura por el Obra Publica
Comité Mixto de Obra Publica para su analisis y emision del
dictamen econdmico para determinar el fallo, ver
procedimiento PC-07-04-02 Revision de estimaciones
fiscalizables con avance superior al 75%.
128. Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, al analista de precios Unidad de N/A
unitarios el paquete de concurso y/o licitacién para su Presupuestos y Contratacion de
analisis y dictamen econémico. Obra Publica
129. Elabora personal de Costos y Presupuestos, dictamen Unidad de N/A
econdémico en base al andlisis detallado efectuado al paquete Presupuestos y Contratacion de
de concurso o licitacién. Obra Publica
130. Turna el Jefe de Costos y Presupuestos, dictamen al Jefe de Unidad de N/A
Licitaciéon y Contratacién para que se integre al dictamen Presupuestos y Contratacion de
técnico-econdmico de concurso o licitacién. Obra Publica
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131. Recibe el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Puiblica Unidad de N/A
dictamen econémico para integrarlo al dictamen técnico Presupuestos y Contratacion de
previamente elaborado a efecto de gestionar las firmas de Obra Publica
validacion y autorizacién en dictamen para fallo de concurso
o licitacion.

132. Entrega el jefe de Licitaciones y Contratacidn de Obra Publica Unidad de N/A
a personal de la Unidad, dictamen técnico y econémico para Presupuestos y Contratacion de
firma de validacién para emitir el fallo para concurso o Obra Publica
licitacion.

133. Entrega el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica Unidad de N/A
a personal de la Direccion de Obras Publicas e Presupuestos y Contratacion de
Infraestructura, dictamen técnico y econémico para firma de Obra Publica
autorizacion en dictamen para fallo de concurso o licitacion.

134. Recibe Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica Unidad de N/A
dictamen técnico y econémico firmado por el Jefe de la Presupuestos y Contratacion de
Unidad. Obra Publica

135. Recibe personal de Licitaciones y Contratacion de Obra Unidad de N/A

Publica, dictamen técnico y econdmico firmado por el
Director de Obras Publicas e Infraestructura.

Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

136.

Registra personal de Licitaciones y Contratacién de Obra
Publica en base de datos de control de obra publica en Excel
dictamen técnico-econdémico.

Unidad de
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

Base de datos de excel

137. Recibe del Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica, dictamen técnico y econémico validado y autorizado Presupuestos y Contratacion de
para programarlo en orden del dia en sesién del Comité Obra Publica
Mixto de Obra Publica.
138. Presenta el Jefe de la Unidad, dictamen técnico y econémico Unidad de N/A
validado y autorizado en sesién de la Comité Mixto de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica para su aprobacion. Obra Publica
139. Turna personal de Licitaciones y Contrataciéon de Obra Unidad de N/A
Plblica las propuestas con su dictamen técnico-econémico al Presupuestos y Contratacion de
responsable del archivo para la integracién del expediente Obra Publica
Unico de obra publica y termina procedimiento.
En caso de Comision de Asignacionde Contratos de Obra N/A N/A
Publica, pasa a la actividad 140.
140. Recibe el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica Unidad de N/A
del Jefe de la Unidad, el inventario de obras que seran Presupuestos y Contratacion de
presentadas en la Comité Mixto de Obra Publica para su Obra Publica
aprobacion, ver procedimiento PC- 07-04-02 Revision de
estimaciones fiscalizable con avance superior al 75%.
141. Elabora el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica el borrador de la orden del dia para sesion de Comité Presupuestos y Contratacion de
Mixto de Obra Publica. Obra Publica
142. Presenta el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica al Jefe de la Unidad para su validacién, el borrador de Presupuestos y Contratacion de
la orden del dia para presentarla en sesidn del Comité Mixto Obra Publica
de Obra Publica.
143. ¢Valida el borrador de la orden del dia el Jefe de la Unidad? N/A N/A
En el caso de que Sl lo valide continda en el punto 144. N/A N/A
En el caso de que NO lo valide, pasa a la actividad 141. N/A N/A
144. Realiza observaciones y lo regresa al Jefe de Licitacion y Unidad de L N/A
Contratacién para su correccion Presupuestos y C’on.tratauon de
) Obra Publica
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145. Entrega el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica Unidad de N/A
al Jefe de la Unidad la orden del dia para sesién del Comité Presupuestos y Contratacion de
Mixto de Obra Publica corregida. Obra Publica

146. Firma el Jefe de la Unidad, la orden del dia para validar la Unidad de N/A
informacién a efecto de solicitar laaprobacién del Director Presupuestos y Contratacion de
de Obras Publicas e Infraestructura. Obra Publica

147. Presenta el Jefe de la Unidad al Director de Obras Publicas e Unidad de N/A
Infraestructura la propuesta de la orden del dia para su Presupuestos y Contratacion de
aprobacién. Obra Publica

148. ¢ Aprueba la propuesta de la orden del dia? N/A N/A
En el caso de que Sl lo valide continta en el punto 150. N/A N/A
En el caso de que NO lo valide, pasa a la actividad 149. N/A N/A

149. Realiza observaciones y lo regresa al Jefe de la Unidadpara su Unidad de Word
correccién y emita la orden del dia definitiva para su Presupuestos y Contratacion de
aprobacion y pasa a la actividad 202. Obra Publica

150. Emite la orden del dia para la sesién del Comité Mixto de Obra Unidad de N/A
Plblica aprobada por el Director de Obras Publicas e Presupuestos y Contratacion de
Infraestructura en 14 tantos impresos para los integrantes de Obra Publica
la CMOP para su validacion y autorizacién.

151. Entrega personal de Licitaciones y Contrataciéon de Obra Unidad de N/A
Publica de Obra Publica la orden del dia de la comisién de Presupuestos y Contratacion de
asignacién con 72 horas de anticipacion a la fecha de Obra Publica
celebracion de la sesidn, a los integrantes de la Comité Mixto
de Obra Publica CMOP.

152. Asiste el Jefe de la Unidad y Jefe de Licitaciones y Contratacion Unidad de N/A
de Obra Publica, el dia de la celebracién para proyectar los Presupuestos y Contratacion de
temas de la orden del dia, y grabar la sesion. Obra Publica

153. Presenta el Director de Obras Publicas e Infraestructura a Unidad de N/A
través del Jefe de la Unidad, la relacion de obras en la Presupuestos y Contratacion de
modalidad de Asignacion Directa al Comité Mixto de Obra Obra Publica
Publica para que éste avale, apruebe, falle y autorice en
nombre del Municipio a las empresas y/o personas fisicas que
resultaron ganadoras.

154. Presenta el Director de Obras Publicas e Infraestructura Unidad de N/A
a través del Jefe de la Unidad, la relacién de convenios Presupuestos y Contratacion de
adicionales a la Comité Mixtode Obra Publica para que éste Obra Publica
avale, apruebe y autorice en nombre del Municipio de
Zapopan.

155. Presenta el Director de Obras Publicas e Infraestructura a Unidad de N/A
través del Jefe de la Unidad la relacién de obras en la Presupuestos y Contratacion de
modalidad de Concursos por Invitacién y Licitaciones Publicas Obra Publica
a la Comité Mixto de Obra Publica para que éste avale,
apruebe y autorice el inicio del proceso de concurso en
nombre del Municipio de Zapopan.

156. Realiza el Director de Obras Publicas e Infraestructura a través Unidad de N/A
del Jefe de la Unidad, las aperturas de las proposiciones Presupuestos y Contratacion de
econdmicas y técnicas de las adjudicaciones en la modalidad Obra Publica
de 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.

157. Entrega el Director de Obras Publicas e Infraestructura a Unidad de N/A
través del Jefe de la Unidad, las proposiciones econdémicas y Presupuestos y Contratacion de
técnicas aceptadas durante la sesion de apertura de las Obra Publica
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mismas en el Comité Mixto de Obra Publica al Jefe de Costos
y Presupuestos para su aprobacidn, continua en la actividad
127.

158. Recibe el Jefe de la Unidad, los dictdmenes de las Unidad de N/A
adjudicaciones en la modalidad de concursos por invitacién Presupuestos y Contratacion de
y/o licitaciones publicas para presentarlos en el Comité Mixto Obra Publica
de Obra Publica para su aprobacion.

159. Presenta el Director de Obras Publicas e Infraestructura a Unidad de N/A
través del Jefe de la Unidad, los ganadores de concursos por Presupuestos y Contratacion de
invitacion o licitaciones publicas propuestas en dictamen a la Obra Publica
Comité Mixto de Obra Publica para que ésta avale, apruebe,
falle y autorice en nombre del Municipio a los ganadores.

160. Turna el Jefe de la Unidad al Jefe de Finiquitos de Obra la Unidad de N/A
grabacion de la sesién del CMOP para que elabore el acta de Presupuestos y Contratacion de
la sesion celebrada. Obra Publica

161. Captura el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica Unidad de Excel
en base de datos de control de obra publica en Excel, la Presupuestos y Contratacion de
informacion final de concurso y observaciones que se Obra Publica
presenten y aprueban en la sesion del CMOP y termina
procedimiento.
En caso de Elaboracion de Contratos de Obra Publica, pasa N/A N/A
a la actividad 162.

162. Cita el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica a Unidad de N/A
la hora y dia acordados en las bases de concurso y/o Presupuestos y Contratacién de
licitacién a los participantes de las adjudicaciones en la Obra Publica
modalidad de concursos por invitacion y/o licitaciones
publicas para darles a conocer el fallo para el ganador del
concurso.

163. Emite el Jefe de la Unidad, acta de fallo correspondiente para Unidad de L N/A
firma de los participantes en elconcurso y/o licitacion Presupuestos y C’on.tratauon de

) Obra Publica

164. Emite el Jefe de Licitaciones y Contratacién de Obra Publica, Unidad de N/A
oficio de fallo no ganador, indicando las causas por las que Presupuestos y Contratacion de
sus propuestas no fueron aceptadas. para las empresas que Obra Publica
no ganaron el concurso.

165. Entrega personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica, oficio de no ganadora a las empresas participantes Presupuestos y Contratacion de
en el concurso o licitacion publica, recabando firma de acuse Obra Pblica
de recibido para conocimiento del fallo.

166. Entrega, personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Plblica, copia del acta de fallo a la empresa contratista Presupuestos y Contratacion de
ganadora. Obra Publica

167. Recibe personal de Licitaciones y Contrataciéon de Obra Unidad de N/A
Publica de la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Presupuestos y Contratacion de
Publica los listados de obra aprobados en sus tres Obra Publica
modalidades de adjudicacién por la Comité Mixto de Obra
Publica.

168. Emite personal de Licitaciones y Contratacion de Obra Unidad de N/A
Publica los documentos de: Presupuestos y Contratacion de
Aviso de inicio de obra Obra Publica
Oficio de impacto ambiental
Oficio de acreditacion de la tierra
Oficio de entrega de especificaciones técnicas
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Para cada uno de los contratos aprobados en cualquiera de
sus modalidades de adjudicacion.
169. Solicita personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica a la empresa ganadora de concurso y/o licitacién, y Presupuestos y Contratacion de
adjudicada, las fianzas de anticipo y cumplimiento para Obra Publica
elaborar el contrato garantias y demas documentacion.
170. Recibe personal de Licitaciones y Contratacion de Obra Unidad de ., N/A
e - - Presupuestos y Contratacion de
Publica la documentacién solicitada de las empresas. Obra Publica
171. Revisa personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Piblica las fianzas que cumplan con los lineamientos Presupuestos y Contratacion de
establecidos. Obra Publica
172. éCumplen con los lineamientos establecidos? N/A N/A
En el caso de que Sl se cumpla con los lineamientos N/A N/A
establecidos, continua en la actividad 173.
En el caso de que NO cumplan con los lineamientos N/A N/A
establecidos, se regresa a la empresa contratista las fianzas
para correccion y continda en la actividad 169.
173. Elabora personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica el contrato correspondiente dependiendo de las Presupuestos y Contratacion de
modalidades de adjudicacion: Obra Publica
Asignacion Directa
Concurso por simplificacion sumario.
Licitacion Publica
Todas las modalidades de acuerdo al origen del
recurso.
174. Llama personal de la Unidad a la empresa contratista para Unidad de L N/A
- . Presupuestos y Contratacion de
notificarles que se presenten para firmar el contrato. Obra Publica
175. Recaba personal de la Unidad la firma en el contrato el Unidad de N/A
representante legal de la empresa contratista para su Presupuestos y Contratacion de
formalizacion. Obra Publica
176. Recaba personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica firma de la Unidad de Presupuestos yContratacion de Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica. Obra Publica
177. Recaba personal de Licitaciones y Contrataciéon de Obra Unidad de N/A
Publica firma del contrato del Director de Obras Publicas e Presupuestos y Contratacion de
Infraestructura. Obra Publica
178. Arma personal de Licitaciones y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica expediente con copias certificadas de: Presupuestos y Contratacion de
Acta Constitutiva. Obra Publica
Constancia de Inscripcion al Padrén de Contratistas.
I.F.E. / L.N.E.
Acta de Fallo.
Aviso de Inicio de Obra.
Escrito de no estar en los supuestos del art. 43 de la Ley de
Obra Publica del Estado de Jalisco.
Acta de la sesidon de la Comisidon de Asignacion de Obra
Publica en la que se aprobd la obra en sus diferentes
modalidades.
Fianza de Cumplimiento y vicios ocultos y/o Anticipo.
Para turnarlo junto con contrato al sindico.
179. Turna personal de Licitaciones y Contrataciéon de Obra Unidad de N/A
Publica, expediente certificado y 5 tantos del contrato Presupuestos y Contratacion de
firmado para revision y firma del Sindico Municipal, ver Obra Publica
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procedimiento PC-04-03-05 Revisién de contratos de obra
publica.

180. ¢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 185.

En el caso de que NO, cumplan con los lineamientos N/A N/A
establecidos, regresa personal de la Unidad el contrato a

Licitaciones y Contratacién de Obra Publica para correccion

y continda en la actividad 181.

181. Recibe personal de Licitacion y Contratacidoncontrato con la Unidad de L, N/A
firma del Sindico Municipio. Presupuestos y C’on.tratauon de

Obra Publica

182. Recibe el drea de Licitacién y Contratacién con la firma del Unidad de N/A
contrato del Sindico Municipal del area de Licitacién y Presupuestos y Contratacion de
Contratacién. Obra Publica

183. Turna personal de Licitacion y Contratacion el contrato para Unidad de L N/A
firma del Tesorero Municipal. Presupuestos y C’on.tratauon de

Obra Publica

184. Recibe personal de Licitacién y Contratacion de Obra Publica Unidad de N/A
de la Tesoreria Municipal el contrato firmado por el Presupuestos y Contratacion de
Tesorero. Obra Publica

185. Turna el contrato para firma por el Coordinador General Unidad de N/A

de Administraciéon e Innovacién Presupuestos y Contratacion de
Gubernamental. Obra Publica

186. Recibe personal de Licitacién y Contratacién, el contrato Unidad de N/A
firmado por el Coordinador General de Administracién e Presupuestos y Contratacion de
Innovacién Gubernamental para su formalizacion. Obra Publica

187. Turna el contrato para firma por el Secretario del Unidad de ., N/A

. o - Presupuestos y Contratacion de
Ayuntamiento personal de Licitacidn y Contratacidn. Obra Publica

188. Recibe personal de Licitacién y Contratacién, el contrato Unidad de N/A
firmado por el Secretario del Ayuntamiento para su Presupuestos y Contratacion de
formalizacion. Obra Publica

189. Turna personal de Licitacion y Contratacién, elcontrato Unidad de L. N/A

) . | Presupuestos y Contratacion de
para firma del Presidente Municipal. Obra Publica

190. Recibe personal de Licitacion y Contratacidon el contrato Unidad de . N/A
firmado por el Presidente Municipal para su formalizacion. Presupuestos y ClonFrataC|on de

Obra Publica

191. Elabora personal de Licitacién y Contratacién, oficio para Unidad de N/A
enviar el contrato debidamente formalizado por el Presupuestos y Contratacion de
Representante Legal de la empresa contratista y funcionarios Obra Publica
que intervienen en la formalizaciéon del contrato de obra
publica para turnarlo a Sindicatura, para firma del Director
de Obras Publicas de Infraestructura.

192. Recibe personal de la Direccion de Obras Publicas e Unidad de ., N/A
Infraestructura, oficio firmado del Director. Presupuestos y ClonFrataC|on de

’ Obra Publica
193. Turna personal de Licitaciones y Contratacion de Obra Unidad de L N/A
Publica por oficio contrato firmado por todos funcionarios y Presupuestos y C’on.tratauon de
- Obra Publica
empresa contratista a:
Sindicatura
Tesoreria Municipal
Secretaria del Ayuntamiento.
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194. Elabora el oficio para notificar a las Direcciones de Unidad de L N/A
. - Presupuestos y Contratacion de
construccion de una obra publica. Obra Publica
195. Entrega el oficio para dar aviso a las Direcciones de: Direccion Unidad de N/A
de Conservacion de Inmuebles (PC-09-03-12 Entrega de Presupuestos y Contratacion de
Recepcidn de Inmuebles), Direccién de Obra Publica
Administracién/Unidad de Patrimonio y Direccion de
Contabilidad (ver procedimiento PC-09-01-18 Registro de
obra publica en propiedad municipal, PC-06-03-15 Validacién
y revision de finalizacién de obras) de la construccion de una
obra publica y termina procedimiento.
En caso de Finiquitos y Recepcion de Obra, pasa a la N/A N/A
actividad 196.
Si finiquito y recepcién de obra, pasa al punto 196. N/A N/A
Si Comité Mixto de Obra Publica, pasa a la actividad 207. N/A N/A
196. Recibe el Jefe de Finiquitos y Recepcién de Obras, del Jefe de Unidad de N/A
Licitaciones y Contratacién de Obra Publica los siguientes Presupuestos y Contratacion de
documentos: Anticipo de obra Obra Publica
Contrato
Fianzas
Aviso de Inicio de obra
Oficio de especificaciones técnicas
Oficio de impacto ambiental, etc.
Para control, digitalizacién y resguardo de expedientes
unitarios de obra.
197. Recibe el Jefe de Finiquitos y Recepcién de Obras, del Jefe de Unidad de Excel PDF
Estimaciones, las estimaciones (una vez pagadas) para su Presupuestos y Contratacion de
control, archivo, digitalizacién y resguardo de las mismas de Obra Publica
cada una de las asignaciones de obra.
198. Recibe el Jefe de Finiquitos y Recepcién de Obras, del Jefe de Unidad de Excel PDF
Estimaciones, los siguientes documentos: Presupuestos y Contratacion de
«  Actas administrativas Obra Publica
. Actas de recepcion fisica
. Finiquito y extincion de derechos de obrapublica
Para control, digitalizacion y resguardo de
expedientes unitarios de obra.
199. Elabora el Jefe de Licitaciones y Contratacion de Obra Unidad de Word
Publica, el acta de cada una de las sesiones del Comité Mixto Presupuestos y Contratacion de
de Obra Publica del Municipio de Zapopan. Obra Publica
200. Inicia personal de Finiquitos y Recepcién de Obra la gestidn Unidad de PDF
con el Jefe de la Unidad de Construccién y Jefe de Costos para Presupuestos y Contratacion de
recabar informacién para la integracién y digitalizacién del Obra Publica
expediente unitario de obra.
201. Revisa personal de Finiquitos y Recepcién de Obra la Unidad de L N/A
. L . o , Presupuestos y Contratacion de
informacién proporcionada por las distintas areas. Obra Piblica
202. Analiza personal de Finiquitos y Recepcién de Obra la Unidad de PDF
informacién y digitaliza e integra al expediente Presupuestos y Contratacion de
correspondiente, previamente elaborado. Obra Publica
203. Anexa personal de Finiquitos y Recepcién de Obra la Unidad de Excel
informacién digitalizada a una base de datos previamente Presupuestos y Contratacion de
generada, para llevar control y un correcto uso. Obra Publica
204. Realiza personal de Finiquitos y Recepciéon de Obra Unidad de N/A
periédicamente un check-list, mismo que llevara cada uno de Presupuestos y Contratacion de
los expedientes técnicos de obra. Obra Publica
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205. Turna personal de Finiquitos y Recepcién de Obra el Unidad de N/A
expediente fisico integrado al personal encargado del Presupuestos y Contratacion de
clasificarlo y ordenarlo consecutivamente. Obra Publica

206. Lleva personal de la Unidad el control de préstamo de Unidad de N/A
expedientes de entrada y salida del mismo yquien lo solicita Presupuestos y Contratacion de
y termina procedimiento. Obra Publica

207. Asiste a las sesiones del Comité Mixto de Obra Publica, ver Unidad de N/A
procedimiento PC-07-04-02 Revision de estimaciones Presupuestos y Contratacion de
fiscalizables con avance superior al 75%. Obra Publica

Unidad de N/A

208. Graba las sesiones del Comité Mixto de ObraPublica. Presupuestos y Contratacion de

Obra Publica

209. Toma evidencia fotograficas de las sesiones de laComité Unidad de ., N/A

Mixto de Obra Ptiblica. Presupuestos y ClonFrataC|on de
Obra Publica

210. Realiza el acta correspondiente de las sesiones de laComité Unidad de L N/A

Mixto de Obra Publica. Presupuestos y ClonFrataC|on de
Obra Publica

211. Recaba las firmas de las actas de los asistentes a lassesiones Unidad de L N/A

de la Comité Mixto de Obra Publica. Presupuestos y C’on.tratauon de
Obra Publica

212. Escanea las actas de las sesiones de la Comité Mixtode Obra Unidad de L N/A

Publica y termina procedimiento. Presupuestos y ClonFrataC|on de

Obra Publica
En caso de Sistema de Armonizaciéon Contable, pasa a la N/A N/A
actividad 213.

213. Recibe la Unidad, del Jefe del area de Estimaciones de Obra Unidad de N/A
Publica, los expedientes de estimaciones previamente Presupuestos y Contratacion de
validados por la Unidad de Construccién, asi como los Obra Publica
archivos en formato XML y PDF del CFDI autorizado para su
pago.

214. Revisa el jefe de la Unidad si estd creada la partida Unidad de N/A
presupuestal necesaria para comprometer el recurso de las Presupuestos y Contratacion de
estimaciones. Obra Publica

215. ¢Estd creada la partida presupuestal? N/A N/A
En caso de que S| esté creada la partida presupuestal, N/A N/A
especifica, continua en actividad 217.

En caso de que NO esté creada la partida presupuestal, N/A N/A
especifica, continua en actividad 216.

216. Elabora el jefe de la Unidad un oficio dirigido a la o el Unidad de Word
representante de la Tesoreria Municipal, solicitando la Presupuestos y Contratacion de
creacién de la partida presupuestal especifica. Obra Publica

217. éRevisa el jefe de la Unidad si la partida presupuestal Unidad de ., N/A

o L Presupuestos y Contratacion de
especifica cuenta con suficiencia presupuestal? Obra Publica
En caso de que S| cuente con suficiencia presupuestal, N/A N/A
continda en actividad 218.
En caso de que NO cuente con suficiencia presupuestal, N/A N/A
continda en actividad 219.

218. Elabora el jefe de la Unidad un oficio dirigido a la o el Unidad de Word
representante de la Tesoreria Municipal, solicitando las Presupuestos y Contratacion de
modificaciones entre partidas presupuestales necesarias Obra Publica
para poder comprometer el recurso.

219. Carga el jefe de la Unidad, en la plataforma de Contratos Unidad de Contratos
Padre los datos solicitados, con el fin de comprometer el Presupuestos y Contratacion de Padre
recurso necesario para las estimaciones de los contratos. Obra Publica
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220.

Solicita el jefe de la Unidad, mediante correo electroénico, al
jefe de Presupuestos de la Unidad de Egresos de la Tesoreria
Municipal, la revision y si es procedente la autorizacion de
los procesos previamente cargados en la plataforma de
Contratos Padre.

Unidad de
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

Correo
Electrénico

221. Carga el jefe de la Unidad, a la plataforma de Gestor XML, los Unidad de Gestor XML
archivos en formatos XML y PDF del CFDI autorizados para Presupuestos y Contratacion de
pago. Obra Publica
222. Valida el jefe de la Unidad, en la plataforma de Gestor XML, Unidad de Gestor XML
los archivos en formatos XML y PDF del CFDI autorizados Presupuestos y Contratacion de
para pago. Obra Publica
223. Genera el Jefe de la Unidad en el Sistema de Armonizacién Unidad de SAC
Contable (SAC), la orden de pago de las estimaciones ligando Presupuestos y Contratacion de
la factura cargada a la plataforma Gestor XML y el contrato Obra Publica
cargado a la plataforma de Contratos Padre.
224. Turna el jefe de la Unidad, al Director de Obras Publicas la Unidad de N/A
orden de pago de cada estimacion, para su firma. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
225. Recibe el jefe de la Unidad, del Director de Obras Publicas la Unidad de N/A
orden de pago de cada estimacion, para su firma. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
226. Entrega el Jefe de la Unidad al Jefe del area de Estimaciones Unidad de N/A
de Obra Publica, los expedientes de estimaciones con Presupuestos y Contratacion de
la orden de pago debidamente firmada y termina Obra Publica
procedimiento.
En caso de Convenio de Diferimiento pasa a la actividad N/A N/A
227.
227. Recibe solicitud del contratista 5 dias habiles después de Unidad de N/A
entregar el anticipo con los siguientes requisitos: Construccion
Copia del depésito de anticipo
Programa de erogaciones de obra con periodo definido
Formato de solicitud del municipio
Solicitud de diferimiento en hoja membretada del contratista
228. Deriva a la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica. Construccion
229. Recibe en la Unidad de Presupuestosy Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
230. Elabora Convenio de Diferimiento en 5 tantos originales. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
231. Elabora expediente técnico para validacién de Juridico Unidad de N/A
Consultivo. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
232. Elabora expediente técnico para validacién de Juridico Unidad de N/A
Consultivo. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
233. Recibe validado por parte de Juridico Consultivo y firmado Unidad de N/A
por sindicatura. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
234. Envia para firma a Tesoreria. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
235. Recibe por parte de Tesoreria. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
236. Envia para firma a Secretaria General. Unidad de N/A
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Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

237. Recibe por parte de Secretaria General. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
238. Envia para firma a Jefatura de Gabinete. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
239. Recibe por parte de Jefatura de Gabinete. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
240. Entrega a cada una de las areas involucradas incluyendo al Unidad de N/A
contratista. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
241. Incluye al expediente para resguardo en el archivo de la Unidad de N/A
Direccidn. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
242. Modifica el plazo de ejecucién en el sistema de estimaciones Unidad de N/A
y termina procedimiento. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
En caso de convenio de plazo, pasa a la actividad 243. N/A N/A
243. Recibe solicitud dentro del periodo contractual con los Unidad de N/A
siguientes requisitos: Construccion
Solicitud de ampliacién en hoja membretada del contratista
Programa de ejecucién de obra con plazo solicitado
Formato de solicitud de autorizacidn de prérroga.
244. Deriva a la Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Unidad de N/A
Publica. Construccion
245. Recibe en la Unidad de Presupuestos y Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
246. ¢Es susceptible de andlisis? N/A N/A
En caso de Si — continua en el punto 247. N/A N/A
En caso de No — termina el procedimiento. N/A N/A
247. Elabora Convenio de Diferimiento en 5 tantos originales. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
248. Elabora expediente técnico para validacién de Juridico Unidad de N/A
Consultivo. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
249. Recibe validado por parte de Juridico Consultivo y firmado Unidad de N/A
por sindicatura. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
250. Envia para firma a Tesoreria. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
251. Recibe por parte de Tesoreria. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
252. Envia para firma a Secretaria General. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
253. Envia para firma a Jefatura de Gabinete. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
254. Recibe por parte de Jefatura de Gabinete. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
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255. Entrega a cada una de las dreas involucradas incluyendo al Unidad de N/A
contratista. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
256. Incluye al expediente para resguardo en el archivo de la Unidad de N/A
Direccidn. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
257. Modifica el plazo de ejecucién en el sistema de estimaciones Unidad de N/A
y termina procedimiento. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
En caso de convenio de monto, pasa a la actividad 258. N/A N/A
258. Recibe solicitud dentro de 15 dias habiles antes de finalizar Unidad de N/A
el periodo contractual con los siguientes requisitos: Construccidn
. Solicitud de ampliacién en monto
. Presupuesto de Convenio Modificatorio solicitado
. Pre-finiquito de obra
. Programa de erogaciones
259. Deriva a la Unidad de Presupuestos y Contratacion de Obra Unidad de N/A
Publica con Dictamen Técnico emitido por la Unidad de Construccion
Construccion.
260. Recibe en la Unidad de Presupuestosy Contratacién de Obra Unidad de N/A
Publica. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
261. Presenta ante comité mixto de obra publica para su Unidad de N/A
aprobacién mediante el secretario técnico. Presupuestos y Contratacién de
Obra Publica
262. ¢Se aprueba el Convenio? N/A N/A
En caso de Si — Continua en el punto 263. N/A N/A
En caso de No — termina el procedimiento. N/A N/A
263. Elabora Convenio de Diferimiento en 5 tantos originales. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
264. Elabora expediente técnico para validacién de Juridico Unidad de N/A
Consultivo. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
265. Elabora expediente técnico para validacién de Juridico Unidad de N/A
Consultivo. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
266. Recibe validado por parte de Juridico Consultivo y firmado Unidad de N/A
por sindicatura. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
267. Envia para firma a Tesoreria. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
268. Recibe por parte de Tesoreria. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
269. Envia para firma a Secretaria General. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
270. Envia para firma a Jefatura de Gabinete. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
271. Recibe por parte de Jefatura de Gabinete. Unidad de N/A
Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
272. Entrega a cada una de las dreas involucradas incluyendo al Unidad de N/A
contratista. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
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273. Incluye al expediente para resguardo en el archivo de la Unidad de N/A
Direccidn. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica
274. Modifica el plazo de ejecucidn en el sistema de estimaciones Unidad de N/A
y presupuestalmente y termina procedimiento. Presupuestos y Contratacion de
Obra Publica

Producto final:

Programa anual de obras publicas municipales.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s): .

Escanear las actas de las sesiones de la Comisidn de Asignacion y Contratacion deObra Publica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestion Integral dela

Coordinacién: Ciudad Cddigo del procedimiento: PC-11-02-15
Direccidn de Area: Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emision: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrega de Recepcion de obras de Version: 00

Inmuebles Municipales.

Objetivo del Procedimiento:

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.

Enlace externo que elabord:

Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Francisco José Serratos Fernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Reallza_le}? superV|s_|one§ fje la obra publllca.. Ver procedimiento PC-11-02-13 Unidad de Construccion N/A
Supervision de la ejecucién de la obra publica.
2. Recibe del Contratista la obra asignada debidamente terminada. Unidad de Construccién N/A
3. Elabora ficha técnica de terminacion de obra. Unidad de Construccion Word
4.  Firma ficha técnica el Jefe de la Unidad de Construccidn. Unidad de Construccion N/A
5. Turna ficha técnica al Director de Obras Publicas e Infraestructura. Unidad de Construccién N/A
L Di ién de Obras Publi
6. Recibey revisa ficha técnica. reccion de Lbras Fublica N/A
Infraestructura
7. ¢éFicha Correcta? N/A N/A
En caso de que no esté correcta, pasa a la actividad 3. N/A N/A
En caso de que si esté 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 Construccién. Direcci6n de Obras Publica e N/A
Infraestructura
10. Recibe y turna ficha técnica a la Direccion de Conservacion de Inmuebles. Unidad de Construccién N/A
11. Recibe y firma ficha técnica. Ver procedimiento PC-11-02-16 Entrega Recepcién Direccion de Conservacion de N/A
de Inmuebles Municipales. Inmuebles
12. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion. Direccion de Conservacion de N/A
Inmuebles
13. Recibe y tl.Jrna ficha técnica a la Unidad de Presupuesto y Contratacién de la Unidad de Construccion N/A
Obra Publica.
14. Recibe ficha técnica de obra. Unidad _d'e Presupuest{o y N/A
Contratacién de Obra Publica
15. Entrega ficha técnica original mediante oficio a la Direccién de Conservacion de
Inmuebles y anexa en medio digital los siguientes archivos: Proyecto, Manuales .
L , . . Unidad de Presupuesto y
de Operacion, Garantia de equipos, Acta de entrega fisica de obra, Acta . S N/A
L . L .. . L Contratacién de Obra Publica
Administrativa de Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de Extincidon de
Derechosy Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de Finiquito, Contrato.
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16. Recibe ficha técnica e inmueble para hacerse cargo del mantenimiento de dicha Direccion de Conservacion de N/A
obra de acuerdo a sus atribuciones. Inmuebles
17. Formula el acta de entrega administrativa de obra. Unidad .d,e Presupuest’oY Word
Contratacién de Obra Publica
18. Turna el acta de entrega administrativa de obra a la Direccién de Obras Publicas Unidad de Presupuesto y N/A
e Infraestructura. Contratacién de Obra Publica
. . . . Direccién de Obras Publicas e
19. Recibey revisa el acta de entrega administrativa de obra. N/A
Infraestructura
20. ¢Acta correcta? N/A 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 Atencion | Direccidn de Obras Publicas e N/A
a Fiscalizacién de Recursos Demandas y Amparos. Infraestructura
22. Recibe y turna acta de entrega administrativa de obra firmada a la Direccién de Unidad de Presupuesto y
- . - o N/A
Administracion. Contratacién de Obra Publica
23. Recibe y revisa acta de entrega administrativa de obra. Direccion de Administracién. N/A
24. ¢Acta Correcta? Direccion de Administracion N/A
En caso de que no esté correcta, pasa a la actividad 25. N/A N/A
En caso de que si este correcta pasa a la actividad 26. N/A N/A
25. Turna el documento a la Unidad de Atencidon a Fiscalizacion de Recursos, Direccion de Administracion N/A
Demandas y Amparos, y pasa a la actividad 17.
26. Firma acta de entrega administrativa y turna a la Unidad de Atencién a Direccion de Administraciéon N/A
Fiscalizacion de Recursos Demandas y Amparos.
27. Recibe acta de entrega administrativa y coordina acto de entrega administrativa Unidad de_P'resupuesto y
de obra formal con la Direccidon de Administracion. Contratam’on.de la Obra N/A
Publica
28. Turna original del Acta de Entrega Administrativa de Obra mediante oficio a la
Direccion de Administracion y anexa en medio digital los siguientes archivos: .
AN L - L Unidad de Presupuesto y
Contrato, Acta de recepcion Fisica, Acta Administrativa de Finiquito del Contrato, Contratacion de Obra Publica N/A
Acta Administrativa de Extincién de Derechos y 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 Direcciéon de Contabilidad (Ver procedimiento PC-09-01-18 Registro de obra
publica en prop!edaqlmun|C|paI, PC-O.61-O3-15 Validacion y revisién d? flr?allzamon Unidad de Presupuesto y
de obras), a la Direccién de Conservacidn de Inmuebles, a la Contraloria Ciudadana Contratacién de Obra Publica N/A
mediante oficio. (Ver procedimiento PC-07-04-02 Revisién de estimaciones
fiscalizables con avance superior al 75%, PC-07-04-01 Auditoria Integral de Obra
Publica).
30. Turna mediante memorando, acta original de entrega administrativa de obra a la Unidad de Presupuesto y N/A
Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra, para expediente Técnico de obra. | Contratacidn de Obra Publica
31. Resguarda la documentacion del acta de entrega administrativa de obra y termina Unidad de Presupuesto y N/A
procedimiento. Contratacién de Obra Publica

Producto final:

Entrega Fisica de Inmueble Municipal.

y/o registro contable.

Entrega Administrativa de Inmueble Municipal para afiadirlo al Patrimonio del Municipio,

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Ficha técnica.
Acta de entrega recepcién administrativa.
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¢ Leyde Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con lasMismas.
Politica(s): . Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco.

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

. Reglamento para la administracion y Uso de Inmuebles Municipales deZapopan, Jalisco.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’|a o C9ord|naC|on General de Gestidn Integral dela Gt rresTia s PC-11-02-16
Coordinacion: Ciudad
Direccién de Area: Direcci6n de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisién: 18-Jul-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Entrggg de} recepcion de obras de Version: 00
Dominio Publico.

Objetivo del Procedimiento:

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.

Enlace externo que elaboré:

Misael de Jesus Cruz Mufioz

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Francisco José Serratos Fernandez

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza .Ia.slsuperV|S|.ones_<?e la obra publ|lca._Ver procedimiento PC-11-02-13 Unidad de Construccin N/A
Supervisidn de la ejecucién de la obra publica.
Recibe del Contratista la obra asignada debidamente terminada. Unidad de Construccién N/A
3. ¢laobraes transferible? N/A N/A
En caso de si 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. Elabora ficha técnica de terminacién de obra. Ver procedimiento PC-11-02-13 Word
Supervision de la ejecucién de la obra publica.

Unidad de Construccion

Firma ficha técnica el Jefe de la Unidad de Construccion. Unidad de Construccién N/A
6. Turna ficha técnica al Director de Obras Publicas e Infraestructura. Unidad de Construccién N/A
Direccion de Obras N/A
7. Recibe y revisa ficha técnica. Publica e
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
Direccion de Obras N/A
9.  Firma ficha técnica el Director de Obras Publica e Infraestructura. Publicas
e Infraestructura
Direccion de Obras N/A
10. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion. Pdblicas
e Infraestructura
11. Recibey turna ficha técnica a la Direccion de la Dependencia correspondiente. C(LJJr?sISre:Jdcgign N/A
Direccién de la N/A

12. Recibe y firma ficha técnica.

Dependencia
Correspondiente

13. Turna ficha técnica a la Unidad de Construccion.

Direccién de la N/A
Dependencia
Correspondiente

14. Recibe y turna ficha técnica a la Unidad de Atencidn a Fiscalizacidn de Recursos Unidad de N/A
Demandas y Amparos. Construccion
15. Recibe ficha técnica de ob Unidad de
. Recibe ficha técnica de obra. Presupuesto y N/A
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Contratacion de la
Obra Publica

16. Entrega ficha técnica original mediante oficio a la Direccidon correspondiente
(Direccién de Gestion Integral del Agua, Direccion de Mercados, Direccién de Unidad de
Mejoramiento Urbano, Direccidn de Parques y Jardines, Direccidon de Pavimentos, Presupu.ezsto y
Direccion de Rastro Municipal, Direccién de Cementerios, Direccion de Alumbrado Coréttl;ata;[cgrll.de la Word
Publico, Direccién de Aseo Publico o a la Unidad de Proteccién Animal) y anexa en ra Fublica
medio digital los siguientes archivos: Contrato, Acta de recepcidn Fisica, Acta
Administrativa de Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de Extincidon de
Derechos y Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de Finiquito.
17. Turna mediante oficio copia de Ficha Técnica a la Direccién de Administracién, asi Unidad de
como en medios digitales los siguientes archivos: Contrato, Acta de recepcion Presupuesto y N/A
Fisica, Acta Administrativa de Finiquito del Contrato, Acta Administrativa de Contratacion de la
Extincién de Derechos y Obligaciones, Fianza de Vicios Ocultos, Formato de Obra Publica
Finiquito.
18. Turna mediante oficio, copia de Ficha Técnica a la Unidad de Patrimonio, a la Unidad de
Direccion de Contabilidad (Ver procedimiento PC-09-01-18 Registro de obra Presupuesto y N/A
publica en propiedad municipal PC-06-03-15 Validacién vy revision de finalizacidn Contratacion de la
de obras) a la Direccion de Conservacion de Inmuebles (Ver procedimiento PC-09- Obra Pblica
03-12 Entrega de Recepcidén de Inmuebles) y a la Contraloria Ciudadana (Ver
procedimiento PC-07-04-02 Revision de estimaciones fiscalizables con avance
superior al 75%, PC-07-04-01 Auditoria integral de Obra Publica).
19. Turna mediante memorando, acta original de entrega administrativa de obra a la Unidad de
Unidad de Presupuesto y Contratacion de Obra Publica, para expediente Técnico C Presupugsto Y Word
ontratacién de la
de obra. Obra Publica
Unidad de
20. Resguarda la documentacién del acta de entrega administrativa de obray termina Presupuesto y N/A
procedimiento. Contratacién de Obra
Publica
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.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Ficha técnica y validacién de entrega fisica de obra.

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

Politica(s): . Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

emitidos por el CONAC.

. Reglamento para la Administracién y Uso de Inmuebles Municipales deZapopan, Jalisco.
. Respetar los lineamientos de las Reglas Especificas del Registro y Valoracion delPatrimonio

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_cl|a o Cf)ordlnauon General de Gestidn Integral dela Cédigo del procedimiento: PC-11-02-17
Coordinacion: Ciudad
Direccidn de Area: Direccidén de Obras Publicas e Infraestructura Fecha de Emisidn: 18-Jul-2023
. Unidad de N
Unidad Departamental: Presupuestos y Contratacién de Obra Pablica Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Finiquito de Contratos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar los finiquitos de los contratos.
Enlace externo que elaboré: Misael de Jesus Cruz Mufioz
Enlace (?e,mEJora T Ricardo Montes Martinez
que revisd:
Respon.sa.ble del . Francisco José Serratos Ferndndez
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Da aviso a la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura de la conclusién de los Contratista N/A
trabajos.
. . . . L . Di ion de Ob
2. Recibe notificacidn del contratista y verifica la ejecucion (10 dias). . \reccion ge Lbras Internet
Publicas e Infraestructura
3. ¢Hay observaciones? N/A
En caso de si haber observaciones, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso de no haber observaciones a la actividad 7. N/A N/A
4. Daaconocer observaciones al contratista y otorga plazo de 5 dias para Dire%clggﬂcdaes(gbras Internet
atenderlas. Infraestructura
Recibe observaciones y procede a su reparacion. Contratista Internet
6. Subsana observaciones y pasa a la actividad 14. Contratista Office
Direccion de Obras i
7. Formula el Acta de entrega Recepcién (10 dias). Publicas e Office
Infraestructura
Direccion de Obras -
8. Presentaala Direccidn de Obras Publicas la Estimacidn Finiquito. Publicas e Office
Infraestructura
Direccion de Obras
9. Recibey revisa la Estimacidn de finiquito. Publicas e Internet
Infraestructura
10. ¢Observaciones en Verificacion de Estimacion? N/A N/A
En caso de que si existan observaciones a la estimacion 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
Direccion de Obras
11. Devuelve al contratista para su correccion. Pablicas e Internet
Infraestructura
12. Recibey realiza correcciones. Contratista Internet
13. Turna correcciones a la Direccidén de Obras Publicas e Infraestructura para su Contratista Internet
revision.
Direccion de Obras
14. Recibey turna ala Contraloria Ciudadana para su revision. Publicas e Internet
Infraestructura
15. Recibe y revisa Estimacion de finiquito. Contraloria Ciudadana Internet
16. ¢Esta bien la estimacion de finiquito? N/A N/A
En caso de si estar bien la estimacidn de finiquito pasa a la actividad 17. N/A N/A
En caso de no estar bien la estimacién de finiquito pasa a la actividad 18. N/A N/A
17. Devuelve Estilr.nauon de finiquito a la Direccion de Obras Publicas aprobada y Contraloria Ciudadana Internet
pasa a la actividad 22.
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18. Devuelve a Obras Publicas para correccién. Contraloria Ciudadana Internet
Direccidn de Obras
19. Recibe Estimacion de finiquito con observaciones. Publicas e Internet
Infraestructura
Direccidon de Obras
20. Turna a contratista. Publicas e Internet
Infraestructura
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
Direccidon de Obras i
22. Formula acta de finiquito y turna expediente a la Tesoreria Municipal para pago. Publicas e Office
Infraestructura
23. Recibe estimacion, la revisa y procede al pago. Tesoreria Municipal N/A
24. Notifica el pago a la Direccién de Obras Publicas. Tesoreria Municipal N/A
Direccidn de Obras Offi
25. Formula acta de extincién de derechos y obligaciones. Publicas e ice
Infraestructura
Direccidon de Obras
26. Firma Acta de Extincion de derechos y obligaciones y termina procedimiento. Publicas e N/A
Infraestructura
Direccidon de Obras
27. Inicia el procedimiento de rescision y termina procedimiento. Publicas e N/A
Infraestructura
Producto final: Acta de finiquito.
Documentacidon complementaria del
. N/A
procedimiento:
Politicals): . Debe dar cumplimiento a las acciones del procedimiento dentro de los plazosde ley.
' . Debe evitar observaciones de los érganos fiscalizadores, por esteprocedimiento.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento Interno
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUM2DQ73mtgoZvDbL7FwSCSTSolDshpdc2MNY8A3/8
h1khORu25sV8AmMkUz1LuaXy9fXIh31StkuS3MBIRAOCSEVXs9HU4QsALIVOGx
JIdSbKmIXJV8kOuX/ucl4ud9LGy4hMeOgagv20+gZ2GFtBZOY=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZDKPMZtBYvM5fwxeqG27VVU+9i96yjEKSeYYCg6JIY6
uXBPojYao6aZ+XpTn7CUWJ7a0F2c+wocBTrCnuQF5mp8Jjev3WyIinsNC5KzF2
5XnLActIb9P9ITHry/SyzBdaByHOgX2nb40S9LP1yc6AbOM=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ccYpivGInAd2hkSeGAXI/RJEdAXRUKjFEEOFMejrSya3lvu3usnlzZEGSNjkHPB3M
bKoVRL6Y3/ZaD5TyjRFAWCmMJIIWBaTO7gPgmX6NW6EAHICOILZhIkghb6RySvx
ULG3fFK1DyVfrWc6jAYUYYtF7M8caKE8JU+L+NZn+XF3GlI=

Patricia Fregoso Cruz
Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Manual propuesto por

ig3dh/Pp9lINd6k5X85uAlZKb7WCa88CxjD94IIlUDtM/dfTOijM+qDb/SxF6cxIttiTs
Ax6XewGCDIX3J6qtTzYrkHrN5yDsIDsJHHf/PVEj/f6aPliyegvVOZLh1lyG8yudEa
XOREyCVt4ZrWb9G9eMO+Rvkxg8t7Rjpws/NB1g=

Ismael Jauregui Castafieda
Director de Obras Publicas e Infraestructura

Cddigo del doc.: MP-11-02-01 Version: 00 Fecha de actualizacién N/A Pég.111166 de
Formato usado . '_ / w -
F0-09-06-02 v00 - @ Ciudad de las
B § [t g o ® 3 IR
s nInasoninos
Gobierno de b A

Zapopan



Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor Fabian Aceves Dévalos
Regidora Melina Alatorre Nufiez
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Dulce Sarahi Cortes Vite
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Nancy Naraly Gonzéalez Ramirez
Regidora Estefania Juarez Limén
Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar
Regidora Gabriela Alejandra Magafa Enriquez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias
Regidor Alberto Uribe Camacho

Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante






Gaceta Municipal Ayuntamiento de Zapopan, medio oficial de publicacidén del Municipio de Zapopan, Jalisco. Av. Prolongacion Laureles 300. Col. Tepeyac, C.P. 45150.
Responsables de la publicacion, Juan José Frangie Saade, Presidente Municipal, Graciela de Obaldia Escalante, Secretario del Ayuntamiento. Responsable de la
edicion (formato), elaboracion y distribucion Sofia Camarena Niehus, Directora del Archivo General Municipal. Dr. Luis Farah No. 1080, Col. Los Paraisos.

Tel. 3818 22 00, Ext. 1640.



