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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.

Codigo del documento MP-11-07-01
Fecha de Emision 31-Mar-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 31-Mar-2023 | Francisco José Serratos Fernandez ACtl.Jéllza.c,lon a los procedimientos y nueva
codificacidn del manual.
01 01-Ago-2023 | Francisco José Serratos Fernandez Se agregé el procedimiento PC-11-07-30
Cédigo del doc. : | MP-11-07-01 Version: | 01 | Fecha de actualizacion | 09-Ago-2023 Pag. 3 de 137
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B o
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

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

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

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

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

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.

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

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.

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://tramites.zapopan.gob.mx

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

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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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 demads
normatividad aplicable.
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SEEEES

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:
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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 |
De la Informacién Fundamental
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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 Administracidn 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 Innovacidon 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 Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion 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 atencién, 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.

Pag. 10 de
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PERMISOS Y LICENCIAS DE CONSTRUCCION

CODIGO DEL CANTIDAD DE o
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
Atender las controversias y demandas contra los
PC-11-07-01 0 procedimientos y criterios en la expedicidn de licencias de 13
construccion o permisos en la via publica.
Coadyuvar con las Unidades de la Direccidon de Permisos y
licencias de construccidn, en la atencion de las solicitudes,
PC-11-07-02 0 requerimientos, citato.ri.os, .O, de.ma's ac'Fc,>s que se generen 16
de los procesos de verificacion, inspeccién y/o clausura de
las obras de edificacién y otras acciones urbanisticas que
se lleven a cabo en el Municipio.
PC-11-07-03 1 Busqueda de archivo de certificacion y/o edificacion. 19
PC-11-07-04 1 Certificado de alineamiento y nimero oficial. 22
PC-11-07-05 1 Asignacién de numero oficial. 28
PC-11-07-06 1 Constancia de numero oficial. 32
PC-11-07-07 0 Reposicién de ceramicas de numero oficial. 36
PC-11-07-08 1 Alta y o refrendo del director responsable de obra. 39
PC-11-07-09 1 Alta y o refrendo del director corresponsable de obra. 42
PC-11-07-10 1 Cambio de proyecto de edificacién. 45
PC-11-07-11 1 Licencia exprés. 50
PC-11-07-12 1 Licencia de edificacion. 55
PC-11-07-13 0 Licencia de edificacion web. 60
PC-11-07-14 1 Licencia de demolicién. 65
PC-11-07-15 1 Licencia de remodelacién y/o ampliacion. 70
PC-11-07-16 1 Licencia para movimiento de tierras. 75
PC-11-07-17 0 Registro de obra. 80
PC-11-07-18 1 Suspension y reinicio de obra de edificacidn. 85
PC-11-07-19 1 Prérroga de licencia. 88
PC-11-07-20 1 Renovacidn y autorizacion de bitacora de edificacion. 93
PC-11-07-21 1 Permisos para trabajos menores. 97
PC-11-07-22 0 Permisos para trabajos menores web. 100
PC-11-07-23 1 Permiso de ruptura de pavimentos. 104
PC-11-07-24 1 Permiso de ocupacién en via publica. 109
PC-11-07-25 1 Permiso para la instalaciéon de tapiales. 115
PC-11-07-26 0 Permisos similares no previstos. 121
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PERMISOS Y LICENCIAS DE CONSTRUCCION

< CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-11-07-27 1 Permlso .de C().nst!"ucc.|0n de infraestructura publica y/o 124
equipamiento institucional.
PC-11-07-28 1 Verificaciones de licencias de construccidn. 127
PC-11-07-29 2 Certificado o constancia de habitabilidad. 130
0 Atender las controversias y demandas contra los
PC-11-07-30 procedimientos y criterios en la expedicion de licencias o 134
permisos en la via publica.
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién General de Gestion Integral de la

Coordinacién: Ciudad. Cédigo del procedimiento: PC-11-07-01

Direccién de Area: Direccion de Permisos y  Licencias  de Fecha de Emision: 31-Mar-2023
Construccidn

. Direccionde  Permisos y Licencias de N

Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Atender las controversias y demandas contra

Nombre del Procedimiento: los procedimientos y criterios en la expedicién Version: 00

de licencias de construccidn o permisos en la via
publica.

Objetivo del Procedimiento: . . S
) administrativos por parte de la direccion.

Atender las controversias y demandas contra los procedimientos y criterios en la expedicién de actos

Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

AT Ricardo Montes Martinez

Responsable del

o . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

1. Recibe oficio personal de Oficialia de Partes de la Direccién de Permisos y Licencias
de Construccion mediante el cual se comunica la controversia o demanda,

asignado folio de turno.

Licencias de
Construccién

Direccion de Permisos y

N/A

2. Registra en sistema personal de Oficialia de Partes de la Direccién de Permisos y

Licencias de Construccién y se turna a Area Juridica para su atencién.

Licencias de
Construccién

Direccion de Permisos y

Hoja de Célculo

P . . . Di ion de P i N/A
3. Realiza Area Juridica estudio de los documentos y determina los actores |recci§)cr;nceiase;r:|sos y /
involucrados para determinar la atencién o seguimiento. .,
Construccién
4. (El expediente requiere seguimiento? N/A N/A
En caso negativo, pasa a la actividad 5. N/A N/A
Direccion de Permisos y
5. Archiva el expediente. Licencias de N/A
Construccién
6. Registra motivo en sistema y termina procedimiento. N/A N/A
En caso de requerir atencidn o contestacion, pasa a la actividad 8. N/A N/A
Di ion de P i N/A
7. ¢Realiza estudios sobre el expediente, con base en los fundamentos de derecho |reccpn e_ ermisosy /
. - S . Licencias de
para decidir la contestacidn o atencion dicho expediente? .,
Construccion
En caso de atender sin necesidad de contestacidn, pasa a la actividad 8. N/A N/A
8. Registra la accion emprendida y termina el procedimiento.
En caso de requerir dar contestacidn, continua en actividad 10. N/A N/A
. . . ., . Di ion de P i N/A
9. Solicita informacion a Areas de la Direccidn, para determinar el proceder de la |reccpn e_ ermisosy /
.. Licencias de
solicitud. =
Construccion
- .. o Pag. 13 de
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. . L, . - L, Direccion de Permisos y N/A
10. Revisa que la informacién sea la aplicable al caso, se genera oficio de contestacion Licencias de
y pasa a revision y firma del Director. L.
Construccién
. . L, - . Direccion de Permisos N/A
11. Realiza Director la revision del oficio con los fundamentos y contenido que se . . ¥ /
. . i Licencias de
relaciona a los documentos de informacién. =
Construccion
12. ¢Oficio correcto? N/A N/A
En caso de que el oficio si este correcto, pasa a la actividad 13. N/A N/A
Direccion de Permisos y N/A
13. Devuelve a Area Juridica y pasa a actividad 15. Licencias de
Construccién
En caso de que el oficio esté incorrecto, pasa a la actividad 14. N/A N/A
Direccion de Permisos y N/A
14. Propone modificacion y pasa a la actividad 15. Licencias de
Construccién
. . . . - o Direccion de Permisos N/A
15. Recibe area Juridica el oficio y hace del conocimiento a la Sindicatura o Licencias de y /

dependencia que corresponda y termina el procedimiento.

Construccién

Producto final:

Controversia o demanda atendida.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Se requiere responder al interesado que el expediente esta conforme a la ley, motivo por el cual
su inconformidad esta fuera de derecho.

e Sedeben determinar las acciones a seguir, segun sea el caso.

. Se debe hacer del conocimiento de la Sindicatura o dependencia competente, en caso de ser
necesario.

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 de la

. . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-02
Coordinacion: Ciudad. & P
. ., « Direccionde  Permisos Licencias de .,

Direccion de Area: L, 4 Fecha de Emision: 31-Mar-2023

Construccidn
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,

Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Coadyuvar con las Unidades de la Direccién de
Permisos y licencias de construccion, en la
atencion de las solicitudes, requerimientos,

L citatorios, o demas actos que se generen de los .,
Nombre del Procedimiento: 9 g Version: 00

procesos de verificacién, inspeccion y/o
clausura de las obras de edificacion y otras
acciones urbanisticas que se lleven a cabo en el
Municipio.

Objetivo del Procedimiento:

lleven a cabo en el Municipio.

Coadyuvar con las unidades de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccidn en la atencion de
las solicitudes, requerimientos, citatorios, o demas actos que se generen de los procesos de
verificacion, inspeccion y/o clausura de las obras de edificacion y otras acciones urbanisticas que se

Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

T — Ricardo Montes Martinez

Responsable del

procedimiento que autorizo: Miguel Angel Robles Sierra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de Permisos y Excel
1. Recibe la solicitud de la Jefatura correspondiente. Licencias de
Construccion
Direccion de Permisos y N/A
2. Determina los actores involucrados. Licencias de
Construccion
Direccion de Permisos y N/A
3. Revisa la informacién contenida en el expediente presentado. Licencias de
Construccion
4. (El expediente relne los requisitos? N/A N/A
En caso de que el expediente si retna los requisitos, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de que el expediente no se encuentra integrado completamente, pasa a N/A
la actividad 5. N/A
5. Previene al interesado que el expediente no cumple con los requisitos de ley, | Direccion de Permisosy N/A
motivo por el cual su inconformidad y/o queja esté fuera de derecho y termina el Licencias de
procedimiento. Construccién
En caso de que no exista causa de prevencion y cumplir los requisitos, continda en N/A N/A
actividad 6.
Direccion de Permisos y N/A
6. Solicita informacion, para determinar el proceder de la solicitud. Licencias de
Construccion
Direccion de Permisos y N/A
7. Revisa que la informacién y documentos que segun sea la aplicable al caso. Licencias de
Construccion
- L. N Pag. 16 de
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Direccion de Permisos y N/A
8. Determina acciones a seguir, segln sea el caso y genera respuesta. Licencias de
Construccion

. . . . Direccion de Permisos y N/A
9. Emite la respuesta y se hace del conocimiento del interesado y las dependencias Licencias de

en caso de ser necesario, y termina el procedimiento.

Construccién

Producto final:

Solicitud atendida.

Documentacidn complementaria del

procedimiento:

N/A

Politica(s):

. Se requiere revisar la informacién contenida en el expediente interno.
¢ Sedeben determinar acciones a seguir, segun sea el caso.
. Se debe 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.
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Dependencia o
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R . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-03
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., . Direcciénde  Permisos Licencias de .
Direccion de Area: ., 4 Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
e Busqueda de archivo de certificacion L
Nombre del Procedimiento: q - y Version: 00
edificacion.
Objetivo del Procedimiento: Realizar la busqueda de los archivos de edificacién y certificacidn.
Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
., ) g Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . ‘ .
2 L " Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de mddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de | Direccién de Permisosy N/A
Construccion en Ventanilla Multitramite del Ciudadano solicitud llena y Licencias de
documentos requeridos para el tramite. Construccion
2. Revisa personal de mddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de | Direccidn de Permisosy N/A
Construccion en Ventanilla Multitramite documentos y se confirma con el area Licencias de
de archivo si se cuenta con el expediente. Construccién
3. ¢Documentos de tramite correctos? N/A N/A
En caso de que los documentos no estén correctos termina el procedimiento. N/A N/A
En caso de que los documentos estén correctos y se verifique en el drea de N/A N/A
archivo que el expediente se encuentra, continta en actividad 4.
4. Envia personal de mdédulo de la Direccion de Permisos y Licencias de | Direccidon de Permisosy N/A
Construccion en Ventanilla Multitramite al Ciudadano a pagar a la caja con el Licencias de
concepto  de “busqueda y  certificacion”, ver procedimiento Construccién
PC-06-01-10 Recaudacién diversos.
5. Recibe personal de mddulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de | Direccidn de Permisosy N/A
Construccidn en Ventanilla Multitramite, el tramite del Ciudadano, anexando el Licencias de
recibo de pago oficial. Construccién
6. Asigna personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de | Direccion de Permisosy Sistema de
Construccion en Ventanilla Multitramite clave de ingreso en sistema de Licencias de seguimiento de
seguimiento de folios. Construccion Folios
7. Turna personal de mddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de | Direccidn de Permisosy Sistema de
Construccion en Ventanilla Multitramite expediente via sistema y en fisico al Licencias de seguimiento de
area de archivo. Construccion Folios
. ‘ . . . . . Direccion de Permisos N/A
8. Recibe el Jefe del Area de archivo los expedientes firmando en el libro de registro Licencias de y /
cotejando fisicamente. L
Construccidn
. ‘ . . . Direccién de Permisos Sistema de
9. Revisa el Jefe del Area de archivo los documentos y desarchivar el expediente . . 4 .
. . . . . ) Licencias de seguimiento de
para sacar los cotejos del Director de Permisos y Licencias de Construccion. - .
Construccién Folios
. P L . . . Direccion de Permisos Sistema de
10. Recibe el Jefe de Area fisicamente y en sistema de seguimiento de folios el . . y .
. . . . Licencias de seguimiento de
expediente y los cotejos para revisar los contenidos. - .
Construccion Folios
- .. o Pag. 19 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccidon de Permisos y N/A
11. Turna jefe del area de archivo a Direccién el expediente para firma del cotejo. Licencias de
Construccion
12. Turna Jefe del Area de archivo a Auxiliar de archivo el expediente completo para | Direccién de Permisos y N/A
llevar a Secretaria de Ayuntamiento para su certificacion, ver procedimiento PC- Licencias de
05-00-03 Expedicién de constancias y comparecencias ante el Secretario del Construccion
Ayuntamiento.
s < . - Direccidén de Permisos N/A
13. Recoge el Auxiliar del Area de archivo los documentos certificados y turna a Jefe . . 4 /
< . Licencias de
del Area de archivo. -
Construccién
Direccion de Permisos y Sistema de
14. Notifica el Jefe del Area de Archivo al Ciudadano mediante correo electrénico Licencias de Seguimiento
que su tramite se encuentra listo para su recepcién. Construccién de
Folios
P . , . , . ., Direccion de Permisos Sistema de
15. Turna Jefe del Area de Archivo tramite a Personal de médulo de la Direccion de . . ¥ L
. . . - . . . Licencias de Seguimiento
Permisos y Licencias de Construccién en Ventanilla Multitrdmite mediante L.
. o . - Construccidn de
sistema de seguimiento de folios y de manera fisica. Folios
16. Entrega el personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de | Direccién de Permisosy N/A
Construccion en Ventanilla Multitramite los documentos certificados al Licencias de
Ciudadano. Construccion
. . . . . . Direccién de Permisos Sistema de
17. Turna el personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de . . 4 .
N . o . . . Licencias de Seguimiento
Construccion en Ventanilla Multitrdmite el acuse de recibo al drea de archivo en .
. . o . Construccién de
fisico y en sistema de seguimiento de folios. .
Folios
Direccion de Permisos y Sistema de
18. Da de baja el Responsable del Area de archivo, el tramite en sistema, archiva y Licencias de Seguimiento
termina el procedimiento. Construccién de
Folios

Producto final:

Documentos certificados de la basqueda de edificacién o certificacion.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite

Politica(s):

se encuentra listo para su recepcion.

. Debe recibir el personal del médulo de la Direcciéon de Permisos y Licencias de Construccién en
Ventanilla Multitrdmite del Ciudadano la solicitud llena y documentos requeridos para el tramite.

. Debe enviar personal de mddulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién en
Ventanilla Multitrdmite, al Ciudadano a pagar a la caja.

o Debe notificar al Jefe del Area de Archivo, al Ciudadano mediante correo electrénico que su tramite

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-017

Busqueda de Archivo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-04
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., . Direcciénde  Permisos Licencias de .
Direccion de Area: ., 4 Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: ., Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Expedir los Certificados de Alineamiento y Numero Oficial.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
-, ) g Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . < .
P . L, Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en
Ventanilla Multitramite la solicitud de certificado de alineamiento y numero oficial Direccion de
con la documentacién que la acompaia. La documentacidn y requisitos estdan | Permisos y Licencias N/A
disponibles en la direccién electrénica de Construccién
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/93/detalle
2. ¢Requisitos o documentacién completa? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . .. . Direccién de
3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el . . .
L Permisos y Licencias
procedimiento. .,
de Construccidn
En caso de cumplir con todos los requisitos, pasa a la actividad 4. N/A N/A
4. Registra personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitramite el expediente y procede a asignar nimero de folio de | Permisosy Licencias Seguimiento de
revision. de Construccién Folios.
5. Entrega personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccidon en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitrdmite en fisico y en sistema expediente al Area de Alineamientos | Permisos y Licencias Seguimiento de
y Numero Oficial. de Construccion Folios.
p . . , - . Direccién de
6. Entrega personal Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial y revisa . . .
., R . Permisos y Licencias N/A
documentacidn que integra el expediente. .,
de Construccién
. ‘ . . . - . .. Direccién de Sistema de
7. Asigna el Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial expediente en fisico y . . . L
. . < . . , . Permisos y Licencias Seguimiento de
en sistema al Revisor del Area de Alineamientos y Numero Oficial. ., .
de Construccién Folios.
. L . p . . . = Direccién de
8. Examina documentacion el Revisor del Area de Alineamientos y Numero Oficial, . . .
, L . Permisos y Licencias N/A
asi como las restricciones que le corresponden al predio. .,
de Construccién
. . . . . . .- - Direccion de
9. Asigna revisor del drea de alineamientos y numero oficial clave de tramite al . . .
. Permisos y Licencias N/A
expediente. .
de Construccién
10. Elaboray captura revisor del area de alineamientos y nimero oficial en sistema, Direccion de Sistema de
los metros y conceptos que corresponden, lo que informa a Tesoreria Municipal Permisos y Licencias Seguimiento de
para la elaboracién de propuesta de cobro. de Construccién Folios.
11. Realiza propuesta de cobro y entrega dicha propuesta al Revisor del Area de Sistema de

Alineamientos para su integracién en expediente.

Tesoreria Municipal

Seguimiento de
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DATOS DE MAPEO

Gobierno de
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Descripcion de la actividad Area Software
Folios.
. . . . . . Direccion de Sistema de
12. Recibe revisor del drea de alineamientos, propuesta de cobro y la integra al . . . .
. . Permisos y Licencias Seguimiento de
expediente para revision de documentos . .
de Construccién Folios.
Direccion de
13. Dibuja revisor del drea de alineamientos y niumero oficial croquis del predio. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
14. Imprime revisor del darea de alineamientos datos y restricciones del predio en Direccion de
documento que se integra a expediente y turna expediente completo a Jefe del | Permisos y Licencias N/A
Area de Alineamientos y Nimero Oficial. de Construccién
. < . . . - ., Direccion de
15. Revisa el Jefe del Area de Alineamientos y Nimero Oficial documentacién . . .
Permisos y Licencias N/A
entregada. .
de Construccién
16. ¢éInformaciodn correcta? N/A N/A
En caso de informacidn correcta, pasa a la actividad 17. N/A N/A
. . . . , - Direccion de
17. Antefirma propuesta de cobro el Jefe del area de alineamientos y nimero oficial . . .
K . .. L . Permisos y Licencias N/A
y entrega a asistente del area en fisico continta en actividad 18. L
de Construccién
En caso de que la informacién no esté correcta continta en actividad 10. N/A N/A
. . . . , - - . . L. Sistema de
18. Turna asistente del 4drea de alineamientos y numero oficial en fisico y en sistema, Direccién de o
. - , . . . . seguimiento
expediente y propuesta de cobro a Juez Calificador de la Tesoreria Municipal para Permisos y Licencias de
revisién y validacion. de Construccion .
folios
Tesoreria Municipal Sistema de
19. Revisa Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. seguimiento de
folios
20. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 21. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 8. N/A N/A
. . . ‘ Tesoreria Municipal Sistema de
21. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de P L
. . . . seguimiento de
Alineamientos en fisico y sistema. .
folios
22. Deriva Asistente del Area de Alineamientos y Numero Oficial expediente y Direccién de Sistema de
propuesta de cobro en fisico y en sistema a Asistente de la Direccion para . . . seguimiento
R . . . . g Permisos y Licencias
validacion del Director de Permisos y Licencias de Construccién, firmando la L, de
s . de Construccién .
recepcion fisica en libro de control. folios
. L. Sistema de
. . . L . - . Direccion de L
23. Registra Asistente de la Direccién expediente en fisico y en sistema y turna en . . . seguimiento
;e . o Permisos y Licencias
fisico al Director para validacién de los documentos. ., de
de Construccién .
folios
. . . . . Direccién de
24. Valida Director propuesta de cobro y turna a Asistente de la Direccidn para turnar . . .
. , .. . ., . Permisos y Licencias N/A
a Titular de la Tesoreria Municipal para su determinacién y firma. .,
de Construccién
. . . - Sistema de
25. Recibe Asistente de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para recabar la , . .
. . Tesoreria Municipal seguimiento de
firma del Titular. .
folios
26. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 27. N/A N/A
En el caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 8. N/A N/A
- .. o Pag. 23 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . L . Tesoreria Municipal Sistema de
27. Determina y firma Tesorera Municipal propuesta de cobro y devuelve la misma a P L
. . . Seguimiento
Asistente de Tesoreria Municipal. .
de folios.
. . . . . ., Tesoreria Municipal Sistema de

28. Captura en sistema, Asistente de Tesoreria Municipal y turna a Direccion de P .

. . . iy Seguimiento
Permisos y Licencias de Construccion. .
de folios.

29. Recibe Asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion, propuesta Direccion de Sistema de
de cobro en fisico y en sistema, y turna a Asistente del Area de Alineamientosy | Permisosy Licencias Seguimiento
Ndmero Oficial. de Construccién de folios.

. . ‘ . . , - . . Direccion de Sistema de

30. Deriva Asistente del Area de Alineamientos y Nimero Oficial expediente en fisico . . . L

. . P . . Permisos y Licencias Seguimiento
y en sistema a Revisor del Area de Alineamientos. L, .
de Construccién de folios.

31. Notifica Revisor del Area de Alineamientos a ciudadano para que se presente a Direccion de Sistema de
recoger la propuesta de cobro, turnando propuesta a personal de Ventanilla | Permisosy Licencias Seguimiento
Multitramite de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién. de Construccién de folios.

32. Entrega a ciudadano personal de Ventanilla Multitramite de la Direccién de Direccion de Sistema de
Permisos y Licencias de Construccién, la propuesta de cobro quien recibe | Permisosy Licencias Seguimiento
estampando su firma en el duplicado de propuesta. de Construccion de folios.

33. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro del Ciudadano N/A
certificado, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacién diversos.

34. Recibe personal de Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y Licencias Direccion de
de Construccién comprobante de pago por parte de ciudadano y deriva al Jefe del | Permisos y Licencias N/A
Area de Alineamientos y Nimero Oficial. de Construccion

35. Recibe el Jefe del Area de Alineamientos y Nimero Oficial, comprobante de pago Direccion de Sistema de
y registra en sistema de captura para impresion de certificado definitivo, Permisos y Licencias Seguimiento
simultdneamente Revisor del Area de Alineamientos imprime certificado de Construccién de folios.
definitivo.

. ‘ . . ‘ . . Direccién de
36. Turna Revisor del Area de Alineamientos al Jefe del Area de Alineamientos y . . .
, - . . . ., ' Permisos y Licencias N/A
Numero Oficial expediente y certificado definitivo para revision y antefirma. .,
de Construccidn
. < . . . - - . Direccion de

37. Recibe Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial certificado definitivo y . . .

. . X Permisos y Licencias N/A
expediente para su revisién y antefirma. L
de Construccién

38. ¢Revision de certificado definitivo? N/A N/A
En caso de que el documento del certificado este correcto, pasa a la actividad N/A N/A
39.

Direccion de

39. Antefirmay turna de manera posterior a su Asistente, pasando a la actividad 40. Permisos y Licencias N/A

de Construccién
En caso de que el documento del certificado este incorrecto, se pasa a actividad N/A N/A
35.
40. Deriva Asistente del Area de Alineamientos y NUmero Oficial el expediente y Direccion de Sistgmg de
certificado definitivo en fisico y en sistema a Asistente de la Direccién de Permisos | Permisos y Licencias Seguimiento
. . ., . . . o e -, de folios.
y Licencias de Construccion para firma del Director, firmando la recepcion fisica de Construccion
en libro de control.
: . N . - - . Direccion de Sistema de
41. Registra Asistente de la Direccidn el certificado definitivo en fisico y en sistema y . . . Seguimiento
- . L . Permisos y Licencias guim
turna en fisico al Director para su revision y firma. L de folios.
de Construccién
. . . . . ., - L Direccién de
42. Revisa Director de Permisos y Licencias de Construccion el Certificado Definitivo y . . .
., . Permisos y Licencias N/A
documentacion de expediente. .,
de Construccién
- .. o Pag. 24 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de
43. ¢Revision del Certificado Definitivo y documentacion de expediente? Permisos y Licencias N/A
de Construccion
En caso de que el documento del Certificado definitivo esta incorrecto, pasa a la N/A N/A
actividad 35.
En caso de que el documento del Certificado definitivo estd correcto, pasa a la N/A N/A
actividad 44.
44. Firma el Certificado de Alineamiento y Numero Oficial, pone sello de Direccidn, y Direccion de
turna a Asistente de Direccidn para su devolucién al Area de Alineamientos y | Permisos y Licencias N/A
Numero Oficial. de Construccion
. . ., . - . . Direccion de Sistema de
45. Devuelve Asistente de Direccion expediente y certificado en fisico y en sistema a . . . o
. P . . . - Permisos y Licencias Seguimiento
Asistente del Area de Alineamientos y Numero Oficial. . .
de Construccion de folios.
46. Entrega Asistente del Area de Alineamientos y Numero Oficial expediente y Direccion de Sistema de
certificado a Revisor del Area de Alineamientos para que notifique estatus de Permisos y Licencias Seguimiento
expediente a ciudadano. de Construccion de folios.
47. Entrega Revisor del Area de Alineamientos certificado definitivo a Personal de Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitrdmite en fisico, firmando Personal de Ventanilla en libro de | Permisosy Licencias Seguimiento
recepcion, de Construccion de folios.
. - . . . . Direccion de Sistema de
48. Entrega el expediente en fisico se a Asistente de Alineamientos y en sistema pasa . . . L
. Permisos y Licencias Seguimiento
a Ventanilla. -, .
de Construccion de folios.
. . . ) ) ) » . Direccion de
49. Registra Asistente del Area de Alineamientos en libro la recepcion en fisico del . . .
. Permisos y Licencias N/A
expediente. .,
de Construccion
50. Entrega Personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de
Ventanilla Multitramite el Certificado de Alineamiento y Ndmero Oficial al | Permisosy Licencias N/A
ciudadano. de Construccion
51. Recibe Ciudadano el certificado definitivo y firma acuse de recibo. Ciudadano N/A
52. Deriva Personal de Ventanilla acuse de recibo firmado en fisico al Jefe del Area de Direccion de Sistema de
Alineamientos y Nimero Oficial, y en sistema al Responsable de Archivo del Area | Permisos y Licencias Seguimiento
de Alineamientos. de Construccion de folios.
. p . . , - . Direccion de
53. Recibe del Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial acuse firmado por el . . .
R Permisos y Licencias N/A
ciudadano. L,
de Construccion
p . . i . Direccion de Sistema de
54. Entrega Jefe del Area de Alineamientos y Nimero Oficial acuse a Responsable de . . . L
. P . . . . . Permisos y Licencias Seguimiento
Archivo del Area de Alineamientos para integrar al expediente y archivarse. L .
de Construccion de folios.
. . p . . Direccién de Sistema de
55. Recibe Responsable de Archivo del Area de Alineamientos acuse, anexa al . . . L
. .. . . . L Permisos y Licencias Seguimiento
expediente en fisico y en sistema, se archiva y termina el procedimiento. ., .
de Construccion de folios.

Producto final:

Certificado Definitivo de Alineamiento y Nimero Oficial.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite

Politica(s): .

el expediente.

de Licencias y Permisos de Construccién.

. Debe recibir y revisar la asistente de alineamientos y nimero oficial la documentacién que integra
Debe firmar el Director la propuesta de cobro y turno al asistente para su devolucién a la Direccion

. Debe firmar el Director el Certificado Definitivo y turnar al asistente de Direccidn para su devolucién
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a la Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion.
. Debe entregar personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion en ventanilla
multitrdmite el certificado definitivo al ciudadano.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DPLC-001 Certificado de Alineamiento y Nimero Oficial presencial
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

R . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-05
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., . Direcciénde  Permisos Licencias de .
Direccion de Area: ., 4 Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Numero Oficial. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la asignacion de numero oficial.
Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
-, ) g ° Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . < .
P . L, Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en Ventanilla Direccién de

Multitramite la documentacidn requerida para tramite de asignacion de numero . . .
. . L. .. . . . R > , . Permisos y Licencias N/A
oficial. (La documentacion y requisitos estan disponibles en la direccidn electrdénica .
. de Construccién
es https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/328/detalle

2. ¢Revisidn de requisitos? N/A N/A

En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . - . Direccién de
3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el . . .
L Permisos y Licencias N/A
procedimiento. .
de Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A

4. Revisa personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en ventanilla Direccion de
Multitramite la documentacién requerida para tramite de Asignacion de Numero | Permisos y Licencias N/A
Oficial. de Construccion

5. Registra personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de Sistema de
ventanilla Multitramite Unicamente los expedientes que estén completos asignando | Permisosy Licencias | Seguimiento de
numero de folio de revision. de Construccion folios.

. . . Direccion de Sistema de

6. Entrega Personal de ventanilla propuesta de cobro a ciudadano para que realice el . . . L

. - . . L. Permisos y Licencias | Seguimiento de
pago de un numero oficial en cajas de Tesoreria Municipal. ., .
de Construccion folios.

7. Recibe el personal de la ventanilla el pago realizado, registra y entrega al ciudadano Direccion de Sistema de
hoja acuse de entrega de documentacién con su respectivo nimero de folio de | Permisos y Licencias | Seguimiento de
revision. de Construccion folios.

8. Entrega personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en Ventanilla Direccion de Sistema de
Multitramite en fisico y en sistema expediente al Jefe del Area de Alineamientos y | Permisosy Licencias | Seguimiento de
Ndmero Oficial. de Construccion folios.

. p . . . - . L Direccion de
9. Recibe el Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial y revisa documentacién que . . .
. . Permisos y Licencias N/A
integra el expediente. L
de Construccion
. p . . , - . . Direccién de Sistema de
10. Asigna el Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial el expediente en fisico y en . . . .
. . P Permisos y Licencias | Seguimiento de
sistema al Revisor del Area. ., .
de Construccion folios.
. . . . ., . . Direccion de
11. Examina el revisor de alineamientos la documentacion y designa el numero . . .
i , Permisos y Licencias N/A
correspondiente conforme a la cartografia. L
de Construccion
- .. o Pag. 28 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

12. Realiza el Revisor del Area la hoja de revisién y en caso de un nimero adicional, Direccion de Sistema de
captura en sistema la informacion para realizacidon de la propuesta de cobro que | Permisosy Licencias | Seguimiento de
expida la Tesoreria del o nUmeros adicionales. de Construccidn folios.

. . . . L — Direccién de
13. Imprime el Revisor los datos del inmueble y realiza la resolucion para su revisién y . . .
., < . . , .. Permisos y Licencias N/A
aprobacion por el Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial. .,
de Construccién
Direccién de

14. Turna expediente al Jefe del Area de Alineamientos y Nimero Oficial. Permisos y Licencias N/A

de Construccion
. < . . . - . - Direccion de

15. Revisa el Jefe del Area de Alineamientos y Nimero Oficial el nimero oficial con base . . .

., Permisos y Licencias N/A
en la documentacion entregada. .,
de Construccion

16. ¢éInformaciodn correcta? N/A N/A
En caso de informacion correcta continta en actividad 17. N/A N/A
En caso de que la informacién no esté correcta continta en actividad 12. N/A N/A

‘ . . , - . . ., Direccion de Sistema de

17. Entrega el Jefe del Area de Alineamientos y Numero Oficial al revisor para impresion . . . L

e . iy . - Permisos y Licencias | Seguimiento de
definitiva del documento de Asignacion de Nimero Oficial. L .
de Construccion folios.
. . L ‘ Direccién de Sistema de

18. Entrega el revisor expediente y documento definitivo al Jefe del Area de . . . L

. . . . Permisos y Licencias | Seguimiento de
Alineamientos y Numero Oficial. ., .
de Construccion folios.

19. Plasma su antefirma el Jefe del Area de Alineamientos y NUmero Oficial en la Direccion de Sistema de
resolucién definitiva y en la propuesta de cobro de la Tesoreria en caso de numero | Permisos y Licencias | Seguimiento de
adicional y turna a asistente del drea de alineamientos en fisico y en sistema. de Construccién folios.

20. Deriva al asistente del area de alineamientos el expediente con el documento Direccion de Sistema de
definitivo y antefirma la propuesta de cobro de la Tesoreria en fisico en caso de | Permisosy Licencias | Seguimiento de
numero adicional y en sistema a la asistente de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion folios.
de Construccién para antefirma del Director, firmando la recepcidn fisica en libro de
control.

. . . L . - . . Direccién de Sistema de

21. Registra asistente de Direccion expediente en fisico y en sistema y turna en fisico a . . . L

. . Permisos y Licencias | Seguimiento de
Director para su firma. ., .
de Construccion folios.

22. Firma el Director de Permisos y Licencias de Construccion el documento definitivo y Direccion de
antefirma propuesta de cobro (en caso de niumero adicional), turna a asistente de | Permisos y Licencias N/A
unidad de licencias y permisos de construccion. de Construccidn

23. Firma el Director documento definitivo y antefirma propuesta de cobro (en caso de Direccion de
nimero adicional) y turna a asistente para su devolucién a la Jefatura del Area de | Permisos y Licencias N/A
Alineamientos y Numero Oficial. de Construccidn

24. Recibe asistente de la Jefatura del Area de Alineamientos y Numero Oficial el Direccion de
expediente con documento definitivo y propuesta de cobro en fisico (en caso de | Permisos y Licencias Internet
numero adicional) y notifica al ciudadano via correo electrénico. de Construccion

25. Deriva Asistente de la Jefatura del Area de Alineamientos y Numero Oficial el Direccion de Sistema de
expediente en fisico, el documento definitivo y propuesta de cobro (en caso de | Permisosy Licencias | Seguimiento de
numero adicional) tanto en fisico como en sistema al drea de Ventanilla Multitramite. de Construccién folios.

26. Recibe personal de ventanilla de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de
el documento definitivo y propuesta de cobro (en caso de niumero adicional) para su | Permisos y Licencias N/A
entrega al ciudadano de Construccion

Direccion de Sistema de

27. Recibe asistente de alineamiento, expediente para espera de acuse (definitivo). Permisos y Licencias captura.

de Construccion
- L. N Pag. 29 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
28. Entrega personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Ventanilla Direccion de
Multitramite el certificado definitivo al ciudadano, en caso de numero adicional, | Permisos y Licencias N/A
entregan propuesta de pago al C. para realizar el pago mismo en cajas de Tesoreria. de Construccidn
29. Recibe ciudadano certificado definitivo y firma acuse de recibo. En el caso del nimero Direccion de
adicional presenta el pago realizado y se entrega el documento definitivo y firma de | Permisos y Licencias N/A
acuse de recibido. de Construccion
30. Deriva personal de ventanilla acuse de recibo firmado en fisico al Jefe del Area de Direccion de Sistema de
Alineamiento y Numero Oficial y en sistema a la asistente del Area de Alineamientoy | Permisosy Licencias | Seguimiento de
Ndmero Oficial. de Construccion folios.
. . . ) . . . Direccion de
31. Recibe acuse firmado por el ciudadano, el Jefe del Area de Alineamiento y Nimero . . .
.. Permisos y Licencias N/A
Oficial. L
de Construccion
p . . . - . . Direccién de Sistema de
32. Entrega acuse Jefe del Area de Alineamiento y Numero Oficial a asistente del area . . . L
A B ) Permisos y Licencias | Seguimiento de
para integrar al expediente y archivarse. ., .
de Construccion folios.
. . . . . . Direccion de
33. Recibe acuse el asistente y anexa al expediente en fisico y en sistema, se archiva y . . .
Permisos y Licencias N/A

termina el procedimiento.

de Construccién

Producto final:

Expediente de Asignacion de Numero Oficial.

Documentacién complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s): .

Licencias y Permisos de Construccion.
Unidad de Licencias y Permisos de Construccion.

multitrdmite el certificado definitivo al ciudadano.

. Debe revisar jefe de alineamientos y niumero oficial la documentacién entregada.
. Debe firmar Director propuesta de cobro y turna a asistente para su devolucién a la Unidad de

Debe firmar Director certificado definitivo y turna a asistente de Direccidn para su devolucién a la

. Debe entregar personal de la Direccidon de Permisos y Licencias de Construccidn en ventanilla

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-008

Asignacion de Numero Oficial.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ia o C.oordinacién General de Gestidn Integral de la el preedlia: PC-11-07-06
Coordinacion: Ciudad.
. L ‘ Di iénd Permi Li i d —
Direccion de Area: reccion ”e ermisos -y icencias € Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Constancia de Numero Oficial Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar las Constancias de Numero Oficial solicitadas por la ciudadania.
Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace (?elmEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
R ble del . ‘ .
espon.sa. eae . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de Correspondencia de la Direccion de Permisos y Licencias de . ..
. L. s, . . - Direccién de
Construccion la solicitud de expedicion de Constancia de Numero Oficial, ver . . .

. . » . Permisos y Licencias N/A
requisitos en la direccién electrdnica de Construccion
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/332/detalle

2. ¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . .. . Direccién de
3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el . . .
L Permisos y Licencias N/A
procedimiento. .,
de Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A
. . . . . L Sist d
4. Registra personal de Correspondencia de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccion de e ILJSi;riZ?\toede
Construccion en sistema y asigna numero de folio e instruye su derivacion y | Permisosy Licencias & .
p . . . . ., folios de
entrega a la Jefatura del Area de Alineamientos y Numero Oficial. de Construccién .
Correspondencia
. . . . L, . Di ion d
5. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion, solicitud .|reCC|or_1 € . Base de datos
L . . - . . Permisos y Licencias
de expedicién de Constancia de Numero Oficial y registra en libro y base de datos. L Excel
de Construccién
6. Turna solicitud Asistente de la Direcciéon de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de
en libro y en fisico a Asistente de la Jefatura del Area de Alineamiento y Nimero | Permisos y Licencias N/A
Oficial quien recibe en libro de control. de Construccién
7. Turna solicitud Asistente de la Jefatura del Area de Alineamiento y Nimero Oficial Direccion de
en libro y posteriormente a responsable de revision y elaboracion de oficio de | Permisosy Licencias N/A
Constancia de Numero Oficial. de Construccién
8. Verifica responsable de revision y elaboracidn de oficio de Constancia de Niumero .II’ECCIOI’-I € .
. . L, Permisos y Licencias N/A
Oficial que la documentacién se encuentre completa. .,
de Construccién
9. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de documentacidon completa continua en actividad 17. N/A N/A
En caso de documentacidn incompleta continua en actividad 8. N/A N/A
10. Elabora responsable de revision el oficio de improcedencia dirigido al ciudadano Direccion de
y para firma del Director de Permisos y Licencias de Construccidn y turna a revisién | Permisos y Licencias N/A
y antefirma del Jefe del Area de Alineamiento y Nimero Oficial. de Construccién
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Cddigo del doc. : MP-11-07-01 Version: 01 Fecha de actualizacién 09-Ago-2023 137
Formato usado w =
FO-09-06-02 v00 o Ciudad de las

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
11. Revisa y antefirma el oficio de improcedencia, Jefe del Area de Alineamiento y Direccion de
Numero Oficial y turna a asistente del area, para que se entregue a la Direccién | Permisosy Licencias N/A
para firma. de Construccion
. < . . . - . ., Direccién de
12. Turna Asistente del Area de Alineamiento y Numero Oficial a la Direccidn de . . .
. . . L. ' . Permisos y Licencias N/A
Permisos y Licencias de Construccion para recabar la firma correspondiente. .,
de Construccién
Direccién de
13. Turna Oficio de Improcedencia Asistente de Direccidn al Director para su firma. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
. . - . . . . . ., Direccion de
14. Firma Director el oficio de improcedencia y deriva a Asistente de Direccidén para . . .
“ . . , . Permisos y Licencias N/A
su regreso al Area de Alineamiento y Numero Oficial. L
de Construccién
. . . . p . . , Direccién de
15. Turna Asistente de Direccidn a Asistente de Area de Alineamiento y Numero . . .
_ .. . L Permisos y Licencias N/A
Oficial el oficio de improcedencia firmado. .,
de Construccién
. - L . Direccién de Correo
16. Turna Asistente del responsable de revisién y elaboracion de Constancia de . . . L
, . . . . . Permisos y Licencias electrénico
Numero Oficial oficio para notificar y entregar al Ciudadano. ., , L.
de Construccion y/o via telefénica
. L. ., . Direccién de
17. Acude Ciudadano con responsable de revisién y elaboracidn de Constancia de . . .
, . - . Permisos y Licencias N/A
Ndamero Oficial a recoger Oficio de Improcedencia. .,
de Construccién
. . - - Direccion de
18. Entrega responsable de revisiéon de Constancia de Numero Oficial el Oficio de . . .
. . . . .. Permisos y Licencias N/A
Improcedencia a Ciudadano y archiva acuse de recibo y pasa a la actividad 30. .,
de Construccién
19. Investiga responsable de revisidon y elaboracion de Constancia de Nimero Oficial Direccion de
la cartografia oficial del Municipio la ubicacion del inmueble y la existencia del | Permisos y Licencias N/A
Condominio. de Construccién
20. ¢Existencia del condominio? N/A N/A
En caso de no existencia del condominio, pasa a la actividad 21. N/A N/A
En caso de si existencia del condominio, pasa a la actividad 22. N/A N/A
T . P - . Direccion de
21. ¢Solicita el apoyo al area de verificaciones para que acudan en fisico para cotejar . . .
. . L L. Permisos y Licencias N/A
la existencia de domicilio en condominio? L,
de Construccién
En caso de no existencia del condominio, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de si existencia del condominio, pasa a la actividad 22. N/A N/A
L _ . , - Direccién de
22. Elabora Responsable de revisién oficio de Constancia de Numero Oficial . . .
Permisos y Licencias Word
procedente. -,
de Construccién
23. Deriva Responsable de revision oficio ya elaborado de la Constancia de Numero Direccion de
Oficial junto con el expediente completo al Jefe del Area de Alineamiento y | Permisosy Licencias N/A
Numero Oficial para su revisidn y antefirma correspondiente. de Construccion
24. ¢Informacién Correcta? N/A N/A
En caso de Informacion correcta, pasa a actividad 25. N/A N/A
En caso de Informacidn incorrecta, pasa a actividad 19. N/A N/A
. p . . , - - Direccién de
25. Antefirma el Jefe del Area de Alineamiento y Numero Oficial el Oficio de . . .
. , - . . Permisos y Licencias N/A
Constancia de Numero Oficial y turna a asistente de drea. .,
de Construccién
26. Turna oficio Asistente del Area de Alineamiento y Nimero Oficial a asistente de |a Direccion de
Direccion de Permisos y Licencias de Construccion, para recabar la firma | Permisosy Licencias N/A
correspondiente. de Construccion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . = . , - . Direccion de
27. Firma Director oficio de Constancia de Numero Oficial, y devuelve a asistente de . . .
R ., Permisos y Licencias N/A
Direccién. L.
de Construccién
. . . L . p Direccién de
28. Devuelve Asistente de Direccion oficio firmado a asistente del Area de . . .
. . , . . Permisos y Licencias N/A
Alineamiento y Numero Oficial. .,
de Construccién
29. Turna oficio Asistente del Area de Alineamiento y Nimero Oficial al responsable Direccion de
de revision y elaboracidon de Constancia de Numero Oficial para notificacion y | Permisos y Licencias N/A
entregar al Ciudadano. de Construccion
. . - . Direccion de
30. Acude ciudadano con responsable de revisidén y elaboracidén de Constancia de . . .
, .. . . . , .. Permisos y Licencias N/A
Nuamero Oficial a recoger el oficio de Constancia de Numero Oficial. L
de Construccién
31. Entrega Responsable de revision y elaboracion de Constancia de Numero Oficial Direccion de Sistema
el oficio de Constancia de Numero Oficial a Ciudadano y archiva acuse de recibo | Permisos y Licencias electrénicoy
en expediente y termina el procedimiento. de Construccién expediente

Producto final:

Constancia de Numero Oficial.

Documentacién complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

que la documentacion se encuentre completa.

. Debe verificar el responsable de revision y elaboracion de oficio de Constancia de Numero Oficial

. Debe entregar responsable de revisidn y elaboracion de Constancia de Nimero Oficial oficio de
improcedencia a Ciudadano y archiva acuse de recibo.

. Debe firmar Director el oficio y deriva a Asistente de Direccidn.

. Debe entregar responsable de revisidn y elaboracion de Constancia de Nimero Oficial oficio de
Constancia de Numero Oficial a Ciudadano y archiva acuse de recibo.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-011

Constancia de Numero Oficial.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

Coordinacién: Ciudad. Cédigo del procedimiento: PC-11-07-07
. L ‘ Di iénd Permi Li i d g
Direccion de Area: reccion ”e ermisos -y icencias € Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Reposicion de cerdmicas de numero oficial. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la reposicién de Placas de Nomenclatura solicitadas por la ciudadania.
Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace (?elmEJora T Ricardo Montes Martinez
que reviso:
R ble del . ‘ .
espon.sa. € ade L, Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

Direccion de

1. Recibe personal de correspondencia de la Direcciéon de Permisos y Licencias . . . o
L L. s, ‘- , . Permisos y Licencias Oficialia de Partes
de Construccidn la solicitud de reposicion de ceramicas de numero oficial. .,
de Construccién
2. Registra personal del drea de correspondencia de la Direccion de Permisos y . ., .
. . L . . . . . Direccion de Sistema de
Licencias de Construccidn registra en sistema y asigna nimero de folio y turna ) . . L .
. . . . . ., Permisos y Licencias seguimiento de folios
a asistente de Director de Permisos y Licencias de Construccidn para su L, .
A, p . . ) - de Construccién de correspondencia
derivacion al Area de Alineamiento y Numero Oficial.
. . p . . . - . Direccién de
3. Recibe Asistente del Area de Alineamiento y Numero Oficial la solicitud de . . . Base de datos
s L . .. . . Permisos y Licencias
reposicién de cerdmicas de niumero oficial y registra en libro y base de datos. ., Excel
de Construccién
4. Registra Asistente de Area de Alineamientos y Numero Oficial la solicitud en Direccion de
libro y turna a responsable de seguimiento de solicitudes de reposicion de | Permisos y Licencias N/A
ceramicas de numero oficial en fisico quien recibe en libro de control. de Construccion
5. Registra Responsable de seguimiento de solicitudes de solicitud de reposicién Direccion de
. . . - . . . . Base de datos
de ceramicas de niumero oficial en la base de datos si existe una solicitud | Permisos y Licencias Excel
anterior de esa calle y colonia. de Construccién
6. ¢Existe solicitud? N/A N/A
En caso de existir solicitud anterior, continua en la actividad 7. N/A N/A
En caso de no existir solicitud anterior, continua en la actividad 8. N/A N/A
7. Informa Responsable de seguimiento de solicitudes de reposicion de Direccién de
ceramicas de numero oficial al ciudadano que ya existe una solicitud anterior . . .
. . L, . Permisos y Licencias Internet
y se encuentra en lista de espera para la compra e instalacién correspondiente L
. de Construccién
y pasa a la actividad 11.
8. Realiza Responsable de seguimiento de solicitudes de reposicion de ceramicas Direccién de
de numero oficial oficio para la compra de ceramicas correspondientes y turna . . .
“ . . , . . Permisos y Licencias N/A
a Jefe del Area de Alineamiento y Numero Oficial para su revision y su .,
. de Construccién
antefirma.
- p . . . - . L. Direccién de
9. Turna oficio el Jefe del Area de Alineamiento y Numero Oficial a la Direccion . . .
. . . L. . ¥ Permisos y Licencias N/A
de Permisos y Licencias de Construccidn para su revision y firma. .,
de Construccidn
. . - p . . . Direccion de
10. Firma Director el oficio y entrega al Jefe del Area de Alineamiento y Nimero . . .
. . . . . , Permisos y Licencias N/A
Oficial dicho oficio para la compra de los nimeros que corresponden. .,
de Construccién
- .. sl Pag. 36 de
Cédigo del doc. : MP-11-07-01 Version: 01 Fecha de actualizacién 09-Ago-2023 137

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

e 4

Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

* ninasoninos




DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software
< . . . - - Direccion de
11. Turna Jefe del Area de Alineamiento y Numero Oficial oficio a responsable de . . .
. .. L .. , . Permisos y Licencias N/A
seguimiento de solicitudes de reposicion de ceramicas de Numero Oficial. .,
de Construccién
12. Entrega Responsable de seguimiento de solicitudes de reposicion de
ceramicas de nimero oficial oficio al area administrativa de la Direccién de . .,
. . . L. . . Direccion de
Permisos y Licencias de Construccidn para que entregue al ciudadano y realice . . .
L e L Permisos y Licencias N/A
la compra, ver procedimiento de PC-09-05-02 Proceso de licitacion publica .,
o . - . . de Construccién
para la adquisicion de bienes, productos y servicios, sin concurrencia de
comité.
13. Informa Ciudadano al Area administrativa de la Direccién de Permisos y Direccion de
Licencias de Construccién y dicha area informa al Area de Alineamientos y | Permisos y Licencias N/A
Numero Oficial cuando se haya efectuado la compra. de Construccion
< - . (. . - Direccién de
14. Entrega Area administrativa las ceramicas de numero oficial a responsable de . . .
L .. - , . Permisos y Licencias N/A
seguimiento de solicitudes de ceramicas de nimero oficial. .,
de Construccién
15. Gestiona responsable de seguimiento de solicitudes de ceramicas de nimero Direccién de
oficial la instalacién de las cerdmicas ya sea con el proveedor de esta, con . . .
Permisos y Licencias N/A

Participacion Ciudadana o con la asociaciéon de colonos (vecinal) y termina el
procedimiento.

de Construccion

Producto final:

Ceramicas de Numero Oficial.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

correspondiente.

asociacion de colonos (vecinal).

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

. Debe gestionar responsable de seguimiento de solicitudes de placas de nomenclatura la instalacion
de las cerdmicas ya sea con el proveedor de la misma, con Participacién Ciudadana o con la

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 de la

R . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-08
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., . Direcciénde  Permisos Licencias de .
Direccion de Area: ., 4 Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
e Alta y/o refrendo del Director Responsable de .,
Nombre del Procedimiento: v/ P Version: 00
Obra.
Objetivo del Procedimiento: Realizar alta y/o refrendo del Director Responsable de Obra.
Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
., ) g Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . < .
2 L " Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe solicitud encargado de directores responsables dependiente del Area Direccion de Sistema de
de Habitabilidades y Verificaciones e ingresa el tramite en sistema de foliosy | Permisosy Licencias seguimiento de folios
base de datos digital. de Construccién y Software Peritos
. L, p Direccion de
2. Revisa encargado documentacién para entregar al Jefe del Area de . . .
L e . L. Permisos y Licencias N/A
Habitabilidades y Verificaciones la solicitud y documentacién. .,
de Construccién
3. ¢Requisitos correctos? N/A N/A
En caso de que no estén correctos, se devuelve a solicitante y pasa al punto N/A N/A
1.
En caso de ser correctos, pasa al punto 4. N/A N/A
4. Realiza Encargado de directores responsables folio de seguimiento e informa Direccion de Sistema de
de tramite para la generacién de propuesta de cobro a Tesoreria Municipal Permisos y Licencias - .
. . seguimiento de folios
para que le entrega dicha propuesta. de Construccion
5. Determina Tesoreria Municipal el monto a cubrir por el contribuyente y
genera propuesta de cobro para validacidn por parte de Direccién de Permisos , . Sistema de
. . L, . . Tesoreria Municipal L .
y Licencias de Construccion; entregando la misma al encargado de directores seguimiento de folio
responsables del Area de Habitabilidades.
6. Entrega Encargado de directores responsables la propuesta de cobro al Direccion de
Director Responsable solicitante, ver procedimiento PC-06-01-10 | Permisosy Licencias N/A
Recaudacion diversos. de Construccién
. . Direccion de .
7. Entrega Solicitante al encargado de directores responsables la propuesta de . . . Sistema de
. . . . Permisos y Licencias L .
cobro y el recibo de pago de la Tesoreria y se captura en sistema de folios. ., seguimiento de folios
de Construcciéon
Direccion de .
. . - . . . . Software Peritos de
8. Realiza Encargado de directores responsables el oficio correspondiente. Permisos y Licencias Obras
de Construccién
9. Entrega Encargado de directores responsables al Jefe del Area de Direccién de .
o e . L. . . . . Sistema de
Habitabilidades y Verificaciones expediente completo y el oficio en fisico y | Permisosy Licencias - .
. - . L, seguimiento de folios
sistema para revision y antefirma. de Construccién
10. Recibe Jefe del Area de Habitabilidades y Verificaciones el expediente Direccion de

completo para su revision y antefirmay turna a asistente de Direccion en fisico
y en sistema.

Permisos y Licencias
de Construccién

Sistema de
seguimiento de folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . L . . . Direccion de
11. Recibe Asistente de Direccidn expediente para recabar la firma del Director de . . .
. . R L. Permisos y Licencias N/A
Permisos y Licencias de Construccion. L
de Construccién
. . - . . L . Direccién de .
12. Firma Director oficio y devuelve a asistente de Direccidn el expediente y . . . Sistema de
- . Permisos y Licencias L .
oficio en fisico. ., seguimientode folios
de Construccién
. . . ., . - . Direccién de .
13. Recibe asistente de Direccion el expediente y oficio y turna en sistema y en . . . Sistema de
. . < s e Permisos y Licencias . .
fisico a asistente del Area de Habitabilidad y Verificaciones. ., seguimientode folios
de Construccién
14. Recibe Asistente del Area de Habitabilidad y Verificaciones oficio y expediente Direccion de
en fisico para su baja en el libro y turna a encargado de directores | Permisosy Licencias N/A
responsables. de Construccion
. . - . L . Direccién de .
15. Recibe Encargado expediente, oficio y genera impresién de credencial y . . . Software Peritos de
e . .. Permisos y Licencias
notificacién al Director Responsable solicitante. ., Obras
de Construccién
16. Realiza encargado notificacion de oficio autorizado y entrega credencial de Direccion de
identificacion como DRO a Director Responsable solicitante quien firma acuse | Permisos y Licencias N/A
de recibo. de Construccién
Direccion de
17. Da de baja Encargado de directores responsables expediente en sistema, Permisos y Sistema de
archiva documentos y termina procedimiento. Licencias de seguimientode folios

Construccién

Producto final:

Oficio autorizado de Director Responsable de Obra.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

cobro.

. Debe recibir el encargado la propuesta y el recibo de pago de Tesoreria.
. Debe entregar el encargado el oficio autorizado y credencial a Director Responsable y firma acuse.

. Debe realizar el encargado de directores responsables el aviso para la generacion de propuesta de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos

. . Cédigo del procedimiento: PC-11-07-09
Coordinacion: Ciudad. 0digo del proce ento
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Alta y/o refrendo del Director Corresponsable ,
Nombre del Procedimiento: v/ P Versién: 00
de Obra.
Objetivo del Procedimiento: Realizar el alta y refrendo del Director Corresponsable de Obra.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlac j latori ,
€ (?elmejora regulatoria Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsabl | . ‘ .
espo . .be de . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. - . . p . - Sistema de
1. Recibe solicitud encargado de directores responsables dependiente del Area de Direccion de L
o o . (. . . . . . seguimientode
Habitabilidades y Verificaciones e ingresa el trdmite en sistema de folios y base | Permisosy Licencias .
.. . folios y Software
de datos digital. de Construccién .
Peritos
, . Direccion de
2. Revisa encargado documentacion para entregar al Jefe del Area de . . .
L e . . L. Permisos y Licencias N/A
Habitabilidades y Verificaciones la solicitud y documentacion. L
de Construccién
3. ¢Requisitos correctos? N/A N/A
En caso de que no estén correctos, se devuelve a solicitante y pasa al punto 1. N/A N/A
En caso de ser correctos, pasa al punto 4. N/A N/A
4. Realiza encargado de directores corresponsables folio de seguimiento e informa Direccion de Sistema de
de tramite para la generacion de propuesta de cobro a Tesoreria Municipal que | Permisos y Licencias seguimientode
le entrega dicha propuesta. de Construccion folios
5. Determina Tesoreria Municipal el monto a cubrir por el contribuyente y genera Sistema de
propuesta de cobro para validacidon por parte de Direccién de Permisos y Tesoreria Municipal seguimiento
Licencias de Construccion; entregando la misma al encargado de directores de folios
responsables del Area de Habitabilidades.
6. Entrega Encargado de directores corresponsables la propuesta de cobro al Direccion de
Director Responsable solicitante, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacion | Permisosy Licencias N/A
Diversos. de Construccién
. . Direccion de Sistema de
7. Entrega Solicitante al encargado de directores responsables la propuesta de . . . L
. , . . Permisos y Licencias seguimiento de
cobro y el recibo de pago de la Tesoreria y se captura en sistema de folios. L .
de Construccién folios
Direccion de Software
8. Realiza Encargado de directores responsables el oficio correspondiente. Permisos y Licencias Peritos de
de Construccién Obras
9. Entrega encargado de directores responsables al Jefe del Area de Direccion de Sistema de
Habitabilidades y Verificaciones expediente completo y el oficio en fisico y | Permisosy Licencias seguimiento de
sistema para revision y antefirma. de Construccion folios
10. Recibe Jefe del Area de Habitabilidades y Verificaciones el expediente completo Direccion de Sistema de
para su revision y antefirma y turna a asistente de Direccidén en fisico y en | Permisosy Licencias seguimiento de
sistema. de Construccién folios
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Cddigo del doc. : MP-11-07-01 Version: 01 Fecha de actualizacién 09-Ago-2023 137
Formato usado w =
FO-09-06-02 v00 o Ciudad de las




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . ., . . . Direccion de
11. Recibe Asistente de Direccién expediente para recabar la firma del Director de . . .
. . . L. Permisos y Licencias N/A
Permisos y Licencias de Construccion. L
de Construccién
. . - . . ., . - Direccion de Sistema de
12. Firma Director oficio y devuelve a asistente de Direccidn el expediente y oficio ) ) . L
-, Permisos y Licencias seguimiento de
en fisico. ., .
de Construccién folios
. . . . . - . . Direccién de Sistema de
13. Recibe asistente de Direccidn el expediente y oficio y turna en sistema y en fisico . . . .
. ‘ o . Permisos y Licencias seguimiento de
a asistente del Area de Habitabilidad y Verificaciones. L .
de Construccién folios
14. Recibe Asistente del Area de Habitabilidad y Verificaciones recibe oficio y Direccion de
expediente en fisico para su baja en el libro y turna a encargado de directores | Permisosy Licencias N/A
responsables. de Construccion
. . L . . e g Direccion de .
15. Recibe Encargado expediente y oficio, impresidon de credencial y notificacién al . . . Software Peritos
. .. Permisos y Licencias
Director Responsable solicitante. ., de Obras
de Construccidn
16. Realiza Encargado notificacidn de oficio autorizado y entrega credencial de Direccion de
identificacion como Director Corresponsable de Obra a solicitante quien firma | Permisos y Licencias N/A
acuse de recibo. de Construccién
. . . . Direccion de Sistema de
17. Da de baja Encargado de directores responsables expediente en sistema, . . . .
. . . Permisos y Licencias seguimiento de
archiva documentos y termina procedimiento. ., .
de Construccién folios

Producto final:

Oficio autorizado de Director Corresponsable de Obra.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

e Se requiere que el encargado de directores responsables realice el aviso para la generacion de

propuesta de cobro.

. Se requiere que el encargado entrega el oficio autorizado y credencial de identificacion a

solicitante como Director Corresponsable (DCO) y firma acuse.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

. . Cddigo del dimiento: PC-11-07-10
Coordinacion: Ciudad. odigo del procedimiento
. 7 Di iond P i Li i d .
Direccion de Area: reccion ”e ermisos ¥y icencias € Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccidn
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Cambio de Proyecto de Edificacion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Obtener la autorizacién del Cambio de Proyecto de Edificacion.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
R | | p
espon_sa_b ot o, Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en . .,
. o - . . . Direccién de
Ventanilla Multitramite la documentacién requerida para el tramite de Cambio de . . .
e g Ly L . . . Permisos y Licencias N/A
Proyecto de Edificaciéon. La documentacion y requisitos estan disponibles en la .,
. L - . de Construccién
direccidn electrdnica es https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/251/detalle
2. Revisa personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de
Ventanilla Multitramite la documentacion requerida para tramite de Cambio de | Permisos y Licencias N/A
Proyecto de Edificacion. de Construccion
3. ¢Documentos de tramites correctos y completos? N/A N/A
En caso de que los documentos no estén correctos, pasa a la actividad 4. N/A N/A
Direccion de
4. Devuelve a solicitante documentos y termina el procedimiento. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
En caso de que los documentos estén correctos, pasa a la actividad 5. N/A N/A
. . . ., . . . Di i6nd
5. Registra expediente por personal de la Direccién de Permisos y Licencias de .|reCC|or.1 © .
Ly . o . .. Permisos y Licencias N/A
Construccidn en Ventanilla Multitramite y continta en actividad 6. .,
de Construccién
6. Entrega Personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitramite en fisico y en sistema el expediente a la asistente del Area | Permisos y Licencias Seguimiento de
de Licencias de Edificacion. de Construccién folios.
7. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacion el expediente con la .II’ECCIOI? © .
., . . . K Permisos y Licencias N/A
documentacidn que integra y registra el mismo en libro. -,
de Construccion
. p . . I . . Direccion de Sistema de
8. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacidén el expediente en fisico y en . . . -
. . < . . R Permisos y Licencias Seguimiento de
sistema a Revisor del Area de Licencias de Edificacién. L. .
de Construccién folios.
9. Recibe Revisor de Licencias de Edificacion expediente con la documentacién y los -II’ECCIOI? € .
Permisos y Licencias N/A
planos. L
de Construccion
10. ¢Revision de documentacion y planos? N/A N/A
En caso de documentacidn y planos correctos, pasa a actividad 13. N/A N/A
En caso de documentacidn y planos incorrectos, pasa a actividad 11. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . . . e . , Direccion de
11. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacion, al ciudadano por via correo . . .
- . . . » Permisos y Licencias Internet
electrdnico las inconsistencias para su correccién. L
de Construccion
12. Turna Revisor del Area de Licencias de Edificacion el expediente en fisico y en Direccion de Sistema de
sistema a personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en | Permisos y Licencias seguimiento de
Ventanilla Multitramite para entregarlos al ciudadano y termina el procedimiento. de Construccion folios
13. Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacion informacién de los conceptos Direccion de Sistema de
y metros correspondientes a la edificacién solicitada en sistema para que | Permisosy Licencias seguimiento de
Tesoreria Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de licencia. de Construccidn folios
14. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera Tesoreria Sistema de
proyecto de propuesta de cobro para validacién por parte de Direccién de Municipal seguimiento de
Permisos y Licencias de Construccién; entregando la misma a Revisor del Area de folios
Licencias de Edificacion.
. . . . Direccion de
15. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Jefe del . . .
‘ . . e L Permisos y Licencias N/A
Area de Licencias de Edificacion via sistema y en fisico. .,
de Construccién
. p . . e g . , Direccion de
16. Revisa Jefe del Area de Licencias de Edificacidn el expediente y planos asi como la . . .
, . . Permisos y Licencias N/A
Propuesta de Cobro generada por la Tesoreria Municipal. .,
de Construccion
17. ¢Revisidn de planos, documentos y propuesta de cobro? N/A N/A
En caso de propuesta de cobro correcta, continua en actividad 18. N/A N/A
En caso de propuesta de cobro incorrecta, se devuelve a actividad 13. N/A N/A
18. Antefirma Jefe de Licencias de Edificacion los planos y propuesta de cobro, Direccion de
posteriormente turna expediente a Asistente de la Jefatura del Area de Licencias | Permisos y Licencias N/A
de Edificacion en fisico y en sistema. de Construccidn
. < . . e Direccion de Sistema de
19. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacion via sistema proyecto de . . . .
. . . , o Permisos y Licencias seguimiento de
propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Municipal. Ly .
de Construccion folios
Tesoreria Sistema de
20. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. Municipal seguimiento de
folios
21. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 22. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 14. N/A N/A
o . . p , Sistema de
22. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de Tesoreria .
. . e . . . L seguimiento de
Licencias de Edificacion en fisico y sistema. Municipal folios
23. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacin en fisico el expediente, planos Direccion de
y propuesta de cobro a Asistente de Direccion para antefirma correspondiente del | Permisos y Licencias N/A
Director en los planos y validacién en Propuesta de Cobro. de Construccién
24. Recibe Asistente de Direccion el expediente, los planos y la Propuesta de Cobro y Direccion de
turna para antefirma correspondiente del Director en los planos y validaciéon en | Permisos y Licencias N/A
Propuesta de Cobro. de Construccion
25. ¢Documentos, planos y propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 14. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 26. N/A N/A
26. Revisa Director de Permisos y Licencias de Construccion y firma los planos Direccion de
propuestos para el Cambio de Proyecto, firma de validacion la Propuesta de | Permisosy Licencias N/A
Cobro, devolviendo dichos documentos a Asistente de Direccidn. de Construccion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

27. Envia Asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién la propuesta D}recuor} de . Sls.ter.na de

. L . . Permisos y Licencias seguimiento de
de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. ., .
de Construccion folios

28. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. :Aejgi;?gfl N/A

29. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 30. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 14. N/A N/A

30. Determina Titular de la Tesoreria Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve Tesoreria N/A
la misma a Asistente de Tesoreria Municipal. Municipal

31. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccion de Tesoreria Sls.ter_na de

. . . L L seguimiento de
Permisos y Licencias de Construccion. Municipal folios

32. Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Edificacidn recibe el expediente, Direccion de Sistema de
planos y propuesta de cobro en fisico y turna en fisico y en sistema a Responsable | Permisos y Licencias seguimiento de
de Impresidn de Licencias. de Construccion folios

33. Resguarda Responsable de Impresién de Licencias expediente en fisico, devuelve Direccion de Sistema de
la propuesta de cobro en fisico y en sistema a personal de la Direccidén de Permisos | Permisos y Licencias seguimiento de
y Licencias de Construcciéon en Ventanilla Multitrdmite para su entrega al de Construccién folios
ciudadano, previa notificacion via correo electronico.

34. Entrega Personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de
Ventanilla Multitramite al Ciudadano la Propuesta de Cobro para que realice el | Permisos y Licencias N/A
pago correspondiente; ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacion Diversos. de Construccion

35. Recibe Personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitramite del Ciudadano copia del comprobante de pago y de la | Permisos y Licencias seguimiento de
Propuesta de Cobro determinada por la Tesorera Municipal y turna en fisico y en de Construccion folios
sistema comprobante de pago a Asistente del Area de Licencias de Edificacién.

36. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién copia del comprobante de Direccion de
pago y propuesta de cobro determinada por la Tesoreria Municipal, la resguarda . . .

. . . ‘ . ! Permisos y Licencias N/A
en expediente y turna de manera fisica a Revisor del Area de Licencias de de Construccion
Edificacidn para elaboracion de Oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion.

37. Elabora Revisor del Area de Licencias de Edificacién el Oficio de Cambio de Direccion de
Proyecto de Edificacién y turna junto con expediente a Jefe del Area de Licencias | Permisos y Licencias Word
de Edificacion para su revisidn y antefirma correspondiente. de Construccion

38. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacién el oficio de Cambio de Proyecto D-II’ECCIOItl de . SIS.tEI:ﬂa de
de Edificacién y expediente para revisidén y antefirma. Permisosy Llce_n'mas segwm@nto de

de Construccion folios

39. ¢Oficio correcto? N/A N/A
En caso de oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion este correcto, continta en N/A N/A
actividad 40.

En caso de oficio de Cambio de proyecto de Edificacion este incorrecto, continta N/A N/A
en actividad 37.

40. Antefirma Jefe del Area de Licencias de Edificacién el oficio de Cambio de Proyecto Direccion de Sistema de
de Edificacidn, y turna junto con el expediente y planos a Asistente de la Direccidon | Permisos y Licencias seguimiento de
de Permisos y Licencias de Construccién para firma del Director. de Construccidn folios

41. Recibe Asistente de Direccién en fisico oficio de Cambio de Proyecto, planos y D-II’ECCIOItl de .

. s . . L . Permisos y Licencias N/A
expediente para recabar la revision del oficio y posterior firma del Director. .,
de Construccién

42. ¢Oficio correcto? N/A N/A
En caso de oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion este correcto, continda en N/A N/A
actividad 43.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de oficio de Cambio de proyecto de Edificacion este incorrecto, continta N/A N/A
en actividad 37.
. . . . . . - . Direccién de
43. Firma Director de Permisos y Licencias de Construccién el oficio de Cambio de . . .
e Permisos y Licencias N/A
Proyecto de Edificacion. .,
de Construccién
44. Sella la firma el Asistente de Direccién en el oficio de Cambio de Proyecto de Direccion de
Edificacidn y los Planos de Proyecto y turna a Asistente de Jefatura del Area de | Permisos y Licencias N/A
Licencias de Construccion de manera fisica junto con el expediente. de Construccién
45. Turna Asistente de Jefatura del Area de Licencias de Edificacién el oficio de Cambio Direccién de
de Proyecto de Edificacién, planos, expediente y envia de manera fisica a | Permisos y Licencias N/A
responsable de impresién de licencias. de Construccion
46. Reporta Responsable de impresion de licencias en sistema que el tramite se Direccion de Sistema de
encuentra listo, deriva en fisico y en sistema oficio de Cambio de Proyecto de | Permisos y Licencias seguimiento de
Edificacidon y planos al personal de la Direccion de Permisos y Licencias de de Construccion folios
Construccion en Ventanilla Multitramite para entrega al Ciudadano.
47. Entrega Personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de
Ventanilla Multitramite el oficio de Cambio de Proyecto de Edificacién y planos | Permisos y Licencias N/A
autorizados al Ciudadano, recabando el acuse de recibo debidamente firmado. de Construccion
48. Deriva personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitramite acuse de recibo en fisico y en sistema a responsable de | Permisos y Licencias seguimiento de
impresion de licencias. de Construccion folios
. ., . . . . Direccion de Sistema de
49. Resguarda Responsable de impresidn de licencias acuse de recibo en expediente . . . L
. - . Permisos y Licencias seguimiento de
y turna a responsable de archivo en fisico y en sistema. L .
de Construccion folios
. . . . . Direccion de Sistema de
50. Resguarda Responsable de archivo expediente en el archivo de licencias de . . . L
I . . . o Permisos y Licencias seguimiento de
edificacion y da de baja en el sistema y termina el procedimiento. L .
de Construccion folios

Producto final:

Oficio de Cambio de Proyecto de Edificacion y Planos.

Documentacidn complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s): .

Edificacion.

Ciudadano.

. Se requiere notificar al ciudadano via correo electrénico las inconsistencias.

Debe firmar Director de Permisos y Licencias de Construccidn propuesta de cobro.

. Debe reportar el responsable de impresion de licencias en sistema que el tramite se encuentra
listo, deriva en fisico y en sistema oficio de Cambio de Proyecto de Edificacidn y planos al personal
de la Direccidén de Permisos y Licencias de Construccion en Ventanilla Multitrdmite para entrega al

e Se requiere que personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion reciba en
Ventanilla Multitrdmite la documentacion requerida para tramite de Cambio de Proyecto de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-006

Cambio de Proyecto para Licencia de Edificacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen_den_cl|a o Cpordlnauon General de Gestidn Integral de la Gl el prasadliicnie: PC-11-07-11
Coordinacion: Ciudad.
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Licencia Exprés. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar las Licencias de Edificacién que cumplan con el marco normativo municipal.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble - - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe Personal de Ventanilla Multitrdmite de la Direccion de Permisos y
Licencias de Construccion, de ciudadano la solicitud de licencia de Direccién de
edificacién acompafiada de la documentacion y planos; la documentacién Permisos y Licencias N/A
y los requisitos estan disponibles en la direccién electrdénica de Construccion
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/343/detalle

2. ¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A

3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el Direccion de
procedimiento. Permisos y Licencias N/A

de Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A

4. Ingresa Personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de seguimiento
en Ventanilla Multitramite expediente asigna nimero de folio a tramite. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

5. Turna personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de Sistema de seguimiento
Construccion en Ventanilla Multitrdmite, expediente en fisico y en sistema Permisos y Licencias de folios
al Area de Licencias de Edificacién de Construccién

6. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y Direccion de Sistema de seguimiento
en sistema con numero de folio. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

7. ¢Analiza Revisor del Area de Licencias la documentacién del expediente? N/A N/A
En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 8. N/A N/A

8. Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite, pasa a la actividad 9. Direccién de

Permisos y Licencias N/A
de Construccién

9. Devuelve tramite a Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y N/A N/A
Licencias de Construccién y pasa a actividad 10.

En caso de estar completa la documentacién de expediente sigue en N/A N/A
actividad 11.

10. Notifica Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccidon de Permisos y Direccion de Sistema de seguimiento
Licencias de Construccion, a ciudadano el documento que indica los Permisos y Licencias de folios
requisitos faltantes recabando la firma en el duplicado de este, registra la de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

devolucién de expediente en libro y en sistema; y termina el
procedimiento.

11. Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacion informaciéon de los Direccion de Sistema de seguimiento
conceptos y metros correspondientes a la edificacion solicitada en sistema Permisos y Licencias de folios
para que Tesoreria Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de de Construccién
licencia.

12. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y Sistema de seguimiento de
genera proyecto de propuesta de cobro para validaciéon por parte de Tesoreria Municipal folios
Direccion de Permisos y Licencias de Construccidon; entregando la misma a
Revisor del Area de Licencias de Edificacién.

13. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Direccion de Sistema de seguimiento de
Jefe del Area de Licencias de Edificacién via sistema y en fisico. Permisos y Licencias folios

de Construccién

14. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacién el expediente con planos y Direccion de
propuesta de cobro de licencia en fisico y en sistema. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

15. Revisa Jefe de Licencias de Edificacion expediente con documentacién, Direccién de
planos y propuesta de cobro en fisico. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

16. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 11. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 17. N/A N/A

17. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacién proyecto de propuesta de Direccion de Sistema de seguimiento
cobro validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de Permisos y Licencias de folios
Construccion via sistema y en fisico. de Construccion

18. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente con planos Direccion de Sistema de seguimiento
y proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

19. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacion via sistema proyecto Direccion de Sistema de seguimiento
de propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Permisos y Licencias de folios
Municipal. de Construccién

20. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento

de folios

21. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 22. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 11. N/A N/A

22. TurnaJuez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento
Licencias de Edificacidn en fisico y sistema. de folios

23. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y Direccion de Sistema de seguimiento
propuesta de cobro a Asistente de Direccidon de Permisos y Licencias de Permisos y Licencias de folios
Construccion. de Construccién

24. Recibe Asistente de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de seguimiento
en expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Permisos y Licencias de folios
Licencias de Construccion. de Construccién

25. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 26. N/A N/A

26. Valida y firma Director la propuesta de cobro. Direccion de Sistema de seguimiento

Permisos y Licencias de folios
de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
27. Envia Asistente de Direccién de Permisos y Licencias de Construccion la Direccion de Sistema de seguimiento
propuesta de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. Permisos y Licencias de folios
de Construccién
28. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro para firma de su Titular Sistema de seguimiento
Tesoreria Municipal de folios
29. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 30. N/A N/A
En el caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 11. N/A N/A
30. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento
misma a Asistente de Tesoreria Municipal. de folios
31. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccién de Sistema de seguimiento
Permisos y Licencias de Construccion. Tesoreria Municipal de folios
32. Recibe Asistente de Direccién de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de seguimiento
propuesta de cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de Permisos y Licencias de folios
Licencias de Edificacion. de Construccién
33. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacién via electrénica al Direccion de Sistema de seguimiento
ciudadano para que recoja la propuesta de pago en Ventanilla Permisos y Licencias de folios
Multitramite. de Construccién
34. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacién el expediente y propuesta Direccion de Sistema de seguimiento
de pago en fisico y sistema a Ventanilla Multitramite para entrega de Permisos y Licencias de folios
propuesta al ciudadano. de Construccion
35. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A
36. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro de Ciudadano N/A
la Licencia, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacién Diversos.
37. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al personal Ciudadano N/A
de Ventanilla Multitrdmite de la Direccién de Permisos y Licencias de
Construccién y se remite a Asistente del Area de Licencias de Edificacion.
38. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacién informacién del pago Direccion de Sistema de seguimiento
en sistema de seguimiento de folios. Permisos y Licencias de
de Construccién folios
39. Captura Encargada de Impresidn de Licencias los datos del recibo de pago. Direccion de Sistema de seguimiento
Permisos y Licencias de folios
de Construccién
40. Imprime Encargada el documento de Licencia de Edificacion. Direccion de Sistema de seguimiento
Permisos y Licencias de folios
de Construccién
41. Integra Encargada de Impresidn de Licencias, la licencia y comprobante de Direccion de N/A

pago de la propuesta de cobro al expediente; sella los planos del proyecto
y asienta clave del tramite en los mismos.

Permisos y Licencias
de Construccién

42. Recaba Encargada de Impresion de Licencias firma y sello en la licencia y Direccion de Sistema de seguimiento
planos del proyecto del Jefe del Area de Licencias de Edificacién; turnando Permisos y Licencias de folios
expediente con licencia y planos a Direccién de Permisos y Licencias de de Construccién
Construccion para su firma.

43. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccidon y firma la licencia, Direccion de Sistema de seguimiento
planos y bitacora, y turna a Asistente de Direccién. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

44, Recibe Encargada de Impresion de Licencias expediente con licencia, Direccion de Sistema de seguimiento
planos y bitacora firmada y sellada por el Director de Permisos y Licencias Permisos y Licencias de folios
de Construccidn y notifica a ciudadano mediante correo electrénico. de Construccion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
45. Turna Encargada de Impresidn de Licencias a Ventanilla Multitramite la Direccion de Sistema de seguimiento
bitacora, 3 juegos de planos y la licencia en fisico y via sistema. Permisos y Licencias de folios
de Construccién
46. Recibe personal de modulo de la Direccidon de Permisos y Licencias de Direccion de Sistema de seguimiento
Construccion en Ventanilla Multitramite la bitacora, 3 juegos de planos y Permisos y Licencias de folios
licencia en fisico y via sistema. de Construccién
47. Entrega Licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de Direccion de Sistema de seguimiento
esta, y a su vez entrega 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega Permisos y Licencias de folios
mediante el sistema de folios. de Construccién
48. Turna personal de modulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccion de N/A
Construccion en Ventanilla Multitramite a Encargada de Impresidon de Permisos y Licencias
Licencias el acuse de recibo para archivar. de Construccion
49. Envia Encargada de Impresion de Licencias expediente en fisico al Area de Direccion de N/A

Archivo y termina el procedimiento.

Permisos y Licencias
de Construccion

Producto final:

Licencia de Edificacion.

Documentacién complementaria del procedimiento: N/A

Politica(s):

. Se requiere que personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en
ventanilla multitramite, reciba la solicitud de licencia de construccion, expediente con
documentacidn y planos; y asigna nimero de folio al expediente.

e Serequiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

. Se debe entregar licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de la misma, mas

sus 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante el sistema de folios.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-022

Licencia de Edificacion Express
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen_den_cl|a o Cpordlnauon General de Gestidn Integral de la Gl el prasadliicnie: PC-11-07-12

Coordinacion: Ciudad.

Direcci6n de Area: Direccion de Permisos y  licencias  de Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccidn

. Direccionde  Permisos y Licencias de L

Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn

Nombre del Procedimiento: Licencia de Edificacién. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar las licencias de edificacién para que cumplan con el marco normativo municipal.

Enlace externo que elabord:

Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Miguel Angel Robles Sierra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe Personal de Ventanilla Multitrdmite de la Direccion de Permisos y
Licencias de Construccion, de ciudadano la solicitud de licencia de Direccién de
edificacién acompafiada de la documentacion y planos; la documentacién Permisos y Licencias N/A
y los requisitos estan disponibles en la direccién electrdénica de Construccion
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/341/detalle

2. ¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A

3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el Direccion de
procedimiento. Permisos y Licencias N/A

de Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A

4. Ingresa Personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de seguimiento
en Ventanilla Multitramite expediente asigna nimero de folio a tramite. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

5. Turna personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de Sistema de seguimiento
Construccion en Ventanilla Multitramite, expediente en fisico y en sistema Permisos y Licencias de folios
al Area de Licencias de Edificacién de Construccién

6. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y Direccion de Sistema de seguimiento
en sistema con numero de folio. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

7. ¢Analiza Revisor del Area de Licencias la documentacién del expediente? N/A N/A
En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 8. N/A N/A

8. Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite, pasa a la actividad 9. Direccién de

Permisos y Licencias N/A
de Construccién

9. Devuelve tramite a Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y N/A N/A
Licencias de Construccién y pasa a actividad 10.

En caso de estar completa la documentacién de expediente sigue en N/A N/A
actividad 11.

10. Notifica Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccidon de Permisos y Direccion de Sistema de seguimiento
Licencias de Construccion, a ciudadano el documento que indica los Permisos y Licencias de folios
requisitos faltantes recabando la firma en el duplicado de este, registra la de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

devolucién de expediente en libro y en sistema; y termina el
procedimiento.

11. Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacion informaciéon de los Direccion de Sistema de seguimiento
conceptos y metros correspondientes a la edificacion solicitada en sistema Permisos y Licencias de folios
para que Tesoreria Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de de Construccién
licencia.

12. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y Sistema de seguimiento
genera proyecto de propuesta de cobro para validaciéon por parte de Tesoreria Municipal de folios
Direccion de Permisos y Licencias de Construccidon; entregando la misma a
Revisor del Area de Licencias de Edificacién.

13. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Direccion de Sistema de seguimiento
Jefe del Area de Licencias de Edificacién via sistema y en fisico. Permisos y Licencias De folios

de Construccién

14. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacién el expediente con planos y Direccion de
propuesta de cobro de licencia en fisico y en sistema. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

15. Revisa Jefe de Licencias de Edificacion expediente con documentacion, Direccién de
planos y propuesta de cobro en fisico. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

16. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 11. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 17. N/A N/A

17. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacién proyecto de propuesta de Direccion de Sistema de seguimiento
cobro validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de Permisos y Licencias de folios
Construccion via sistema y en fisico. de Construccion

18. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente con planos Direccion de Sistema de seguimiento
y proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. Permisos y Licencias de folios

de Construccién

19. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacion via sistema proyecto Direccion de Sistema de seguimiento
de propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Permisos y Licencias de folios
Municipal. de Construccién

20. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento

de folios

21. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 22. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 11. N/A N/A

22. TurnaJuez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de Tesoreria Sistema de seguimiento
Licencias de Edificacidn en fisico y sistema. Municipal de folios

23. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacidén expediente en fisico y Direccion de Sistema de seguimiento
propuesta de cobro a Asistente de Direccidon de Permisos y Licencias de Permisos y Licencias de folios
Construccion. de Construccién

24. Recibe Asistente de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de seguimiento
en expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Permisos y Licencias de folios
Licencias de Construccion. de Construccién

25. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 26. N/A N/A

26. Valida y firma Director la propuesta de cobro. Direccion de Sistema de seguimiento

Permisos y Licencias de folios
de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
27. Envia Asistente de Direccién de Permisos y Licencias de Construccion la Direccion de Sistema de seguimiento
propuesta de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. Permisos y Licencias de folios
de Construccién
28. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro para firma de su Titular. Sistema de seguimiento
Tesoreria Municipal de folios
29. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 30. N/A N/A
En el caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 11. N/A N/A
30. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento
misma a Asistente de Tesoreria Municipal. de folios
31. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccién de Sistema de seguimiento
Permisos y Licencias de Construccion. Tesoreria Municipal de folios

32. Recibe Asistente de Direccién de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de seguimiento
propuesta de cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de Permisos y Licencias de folios
Licencias de Edificacion. de Construccién

33. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacién via electrénica al Direccion de Sistema de seguimiento

ciudadano para que la propuesta de pago en Ventanilla

Multitramite.

recoja

Permisos y Licencias
de Construccion

de folios

34. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacién el expediente y propuesta Direccion de Sistema de seguimiento
de pago en fisico y sistema a Ventanilla Multitramite para entrega de Permisos y Licencias de folios
propuesta al ciudadano. de Construccion

35. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A

36. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro de Ciudadano N/A
la Licencia, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacién Diversos.

37. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al personal Direccion de Sistema de seguimiento

de Ventanilla Multitramite de la Direccion de Permisos y Licencias de
Construccién y se remite a Asistente del Area de Licencias de Edificacion.

Permisos y Licencias
de Construccion

de folios

38. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacién informacién del pago Direccion de Sistema de seguimiento
en sistema de seguimiento de folios. Permisos y Licencias de
de Construccién folios
39. Captura Encargada de Impresién de Licencias los datos del recibo de pago. Direccion de Sistema de seguimiento
Permisos y Licencias de folios

de Construccion

40. Imprime Encargada el documento de Licencia de Edificacién. Direccion de Sistema de seguimiento
Permisos y Licencias de folios
de Construccién
41. Integra Encargada de Impresién de Licencias, la licencia y comprobante de Direccion de N/A

pago de la propuesta de cobro al expediente; sella los planos del proyecto
y asienta clave del tramite en los mismos.

Permisos y Licencias
de Construccion

42.

Recaba Encargada de Impresidn de Licencias firma y sello en la licencia y
planos del proyecto del Jefe del Area de Licencias de Edificacién; turnando
expediente con licencia y planos a Direcciéon de Permisos y Licencias de
Construccion para su firma.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de seguimiento
de folios

43. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccidon y firma la licencia, Direccion de Sistema de seguimiento
planos y bitacora, y turna a Asistente de Direccion. Permisos y Licencias de folios
de Construccién
44. Recibe Encargada de Impresion de Licencias expediente con licencia, Direccion de Sistema de seguimiento
planos y bitacora firmada y sellada por el Director de Permisos y Licencias Permisos y Licencias de folios
de Construccién y notifica a ciudadano mediante correo electrénico. de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
45. Turna Encargada de Impresidn de Licencias a Ventanilla Multitramite la Direccion de Sistema de seguimiento
bitacora, 3 juegos de planos y la licencia en fisico y via sistema. Permisos y Licencias de folios
de Construccién
46. Recibe personal de modulo de la Direccidon de Permisos y Licencias de Direccion de Sistema de seguimiento
Construccion en Ventanilla Multitramite la bitacora, 3 juegos de planos y Permisos y Licencias de folios
licencia en fisico y via sistema. de Construccién
47. Entrega Licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de Direccion de Sistema de seguimiento
esta, y a su vez entrega 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega Permisos y Licencias de folios
mediante el sistema de folios. de Construccién
48. Turna personal de modulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccion de N/A
Construccion en Ventanilla Multitramite a Encargada de Impresidon de Permisos y Licencias
Licencias el acuse de recibo para archivar. de Construccion
49. Envia Encargada de Impresion de Licencias expediente en fisico al Area de Direccion de N/A

Archivo y termina el procedimiento.

Permisos y Licencias
de Construccion

Producto final:

Licencia de Edificacion.

Documentacién complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

. Se requiere que personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en
ventanilla multitramite, reciba la solicitud de licencia de construccion, expediente con
documentacidn y planos; y asigna nimero de folio al expediente.

e Serequiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-020

Licencia de Edificacion presencial
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

Coordinacién: Ciudad. Cédigo del procedimiento: PC-11-07-13
Direcci6n de Area: Direccion de Permisos y  licencias  de Fecha de Emision: 31-Mar-2023
Construccidn
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Licencia de Edificacién Web Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar las Licencias de Edificacién para que cumplan con el marco normativo municipal.

Enlace externo que elabord:

Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Miguel Angel Robles Sierra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Ingresa Ciudadano a su perfil con el correo y contrasefia registrados en el portal de Ciudadano Internet
la pagina https://vdigital.zapopan.gob.mx/cuenta.

2. ¢Cuenta con usuario registrado en la pagina? Ciudadano Internet
En caso de estar registrado, pasa a actividad 3. Ciudadano Internet
En caso de no estar registrado, debera crear su cuenta y parar a actividad 1. Ciudadano Internet

3. Debe ciudadano ingresar en la pestafia de “Nuevo tramite” y seleccionar la casilla Ciudadano Internet
de “Direccién de Permisos y Licencias de Construccién”.

4. Despliega el menu de opciones en la pagina Ciudadano Internet
https://vdigital.zapopan.gob.mx/ciudadano/obras_publicas, y deberé seleccionar
el recuadro de “Licencia de Construccién”, indicando que ha leido los términos y
condiciones en el boton que aparece en el recuadro, y dar un clic en el cuadro de
“Iniciar tramite”.

5. Debe ciudadano llenar la informacion relativa a la solicitud, cargar los requisitos de Ciudadano Internet
la licencia y demds documentos que se indican en la pagina
https://vdigital.zapopan.gob.mx/licencia_construccion/solicitud

6. Asigna folio provisional a tramite, y se turna a Revisor Responsable de Tramites Direccion de Sistema de
Web. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccion folios

7. ¢éAnaliza Revisor Responsable de Tramites Web la documentacion cargada? N/A N/A
En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 8.

8. Notifica a ciudadano via correo electrénico el motivo de rechazo y se da por N/A N/A
concluido el procedimiento.

En caso de estar completa la documentacion de expediente sigue en actividad 9. N/A N/A

9. Turna Revisor Responsable de Tramites Web a Personal de Ventanilla Multitradmite Direccion de Sistema de
de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion, quien recibe la solicitud Permisos y Licencias seguimiento de
de licencia de edificacién web, con la documentacidn y planos que lo acompaian de Construccién folios
para formar expediente, con clave y folio.

10. Turna personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de Sistema de
en Ventanilla Multitramite, expediente en fisico y en sistema al Area de Licencias Permisos y Licencias seguimiento de
de Edificacién. de Construccion folios

11. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y en Direccion de Sistema de
sistema con numero de folio y turna expediente en fisico y en sistema a Revisor del Permisos y Licencias seguimiento de
Area. de Construccion Folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

12. ¢Analiza Revisor del Area de Licencias la documentacién que integra el N/A N/A
expediente?

En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 13. Direccion de Sistema de
Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios

13. Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite a ciudadano, se devuelve a Direccion de
Ventanilla Multitrdmite de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién y Permisos y Licencias N/A
pasa a la actividad 14. de Construccion
En caso de estar completa la documentacién de expediente sigue en la actividad N/A N/A
14.

14. Notifica Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y Licencias Direccion de Sistema de
de Construccion, a ciudadano el documento que indica los requisitos faltantes Permisos y Licencias seguimiento de
recabando la firma en el duplicado de este, registra la devolucién de expediente de Construccién folios
en libro y en sistema; y termina el procedimiento.

15. Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacién informacién de los conceptos Direccion de Sistema de
y metros correspondientes a la edificacion solicitada en sistema para que Tesoreria Permisos y Licencias seguimiento de
Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de licencia. de Construccion folios

16. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera Tesoreria Municipal Sistema de
proyecto de propuesta de cobro para validacién por parte de Direccién de seguimiento de
Permisos y Licencias de Construccién; entregando la misma a Revisor del Area de folios
Licencias de Edificacion.

17. Recibe revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Jefe del Direccion de Sistema de
Area de Licencias de Edificacién via sistema y en fisico. Permisos y Licencias | seguimiento de

de Construccion folios

18. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacién el expediente con planos y Direccion de
propuesta de cobro de licencia en fisico y en sistema. Permisos y Licencias N/A

de Construccion

19. Revisa Jefe de Licencias de Edificacion expediente con documentacion, planos y Direccion de
propuesta de cobro en fisico. Permisos y Licencias N/A

de Construccion

20. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 15. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 21. N/A N/A

21. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacién proyecto de propuesta de cobro Direccion de Sistema de
validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de Construccidn via sistema Permisos y Licencias | seguimiento de
y en fisico. de Construccion folios

22. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente con planos y Direccion de Sistema de
proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccion folios

23. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacién via sistema proyecto de Direccion de Sistema de
propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Municipal. Permisos y Licencias | seguimiento de

de Construccion folios

24. Revisa y valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. Tesoreria Municipal Sistema de

seguimiento de
folios

25. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 26. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 9. N/A N/A

26. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de Tesoreria Municipal Sistema de
Licencias de Edificacidn en fisico y sistema. seguimiento de

Folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

27. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y Direccion de Sistema de
propuesta de cobro a Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Permisos y Licencias | seguimiento de
Construccion. de Construccion folios

28. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de Sistema de
expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién. de Construccion folios

29. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 30. N/A N/A

30. Validay firma Director la propuesta de cobro. Direccion de Sistema de

Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios

31. Envia Asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion la propuesta Direccion de Sistema de
de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. Permisos y Licencias | seguimiento de

de Construccion folios

32. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A

33. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 34. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 7. N/A N/A

34. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la misma a Sistema de
Asistente de Tesoreria Municipal. Tesoreria Municipal seguimiento de

folios

35. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccién de Sistema de
Permisos y Licencias de Construccion. Tesoreria Municipal seguimiento de

folios

36. Recibe Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccion propuesta Direccion de Sistema de
de cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de Licencias de Permisos y Licencias | seguimiento de
Edificacidn. de Construccion folios

37. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacién via electrénica al ciudadano Direccion de Sistema de
para que recoja la propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Permisos y Licencias | seguimiento de

de Construccion folios

38. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacién el expediente y propuesta de Direccion de Sistema de
pago en fisico y sistema a Ventanilla Multitramite para entrega de propuesta al Permisos y Licencias | seguimiento de
ciudadano. de Construccion folios

39. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A

40. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro de la Ciudadano N/A
Licencia, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacion Diversos.

41. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al personal de Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitrdmite de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién y Permisos y Licencias | seguimiento de
se remite a Asistente del Area de Licencias de Edificacion. de Construccion folios

42. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacién informacién del pago en Direccion de Sistema de
sistema de seguimiento de folios. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccion folios

43. Captura Encargada de Impresion de Licencias los datos del recibo de pago. Direccion de Sistema de

Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios

44. Imprime encargada el documento de Licencia de Edificacion. Direccion de Sistema de

Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios
- L. N Pag. 62 de
Cddigo del doc. : MP-11-07-01 Version: 01 Fecha de actualizacién 09-Ago-2023 137
Formato usado w
F0-09-06-02 v00 @ Ciudad de las

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
45. Integra Encargada de Impresidn de Licencias, la licencia y comprobante de pago de Direccion de
la propuesta de cobro al expediente; sella los planos del proyecto y asienta clave Permisos y Licencias N/A
del trdmite en los mismos. de Construccion
46. Recaba Encargada de Impresién de Licencias firma y sello en la licencia y planos del Direccion de Sistema de
proyecto del Jefe del Area de Licencias de Edificacién; turnando expediente con Permisos y Licencias | seguimiento de
licencia y planos a Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion para su firma. de Construccion folios
47. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccién y firma la licencia, planos Direccion de Sistema de
y bitacora, y turna a Asistente de Direccidn. Permisos y Licencias | seguimiento de
de Construccion folios
48. Recibe Encargada de Impresién de Licencias expediente con licencia, planos y Direccion de Sistema de
bitacora firmada y sellada por el Director de Permisos y Licencias de Construccion Permisos y Licencias | seguimiento de
y notifica a ciudadano mediante correo electrénico. de Construccién folios
49. Turna Encargada de Impresidn de Licencias a Ventanilla Multitramite la bitacora, 3 Direccion de Sistema de
juegos de planos y la licencia en fisico y via sistema. Permisos y Licencias | seguimiento de
de Construccion folios
50. Recibe personal de médulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de Sistema de
en Ventanilla Multitramite la bitdcora, 3 juegos de planos y licencia en fisico y via Permisos y Licencias | seguimiento de
sistema. de Construccion folios
51. Entrega Licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de esta, y Direccion de Sistema de
a suvez entrega 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante el sistema Permisos y Licencias seguimiento de
de folios. de Construccion folios
52. Turna personal de médulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de N/A
en Ventanilla Multitramite a Encargada de Impresién de Licencias el acuse de Permisos y Licencias
recibo para archivar. de Construccién
53. Envia Encargada de Impresién de Licencias expediente en fisico al Area de Archivo Direccion de N/A

y termina el procedimiento.

Permisos y Licencias
de Construccion

Producto final:

Licencia de Edificacion.

Documentacidn complementaria del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e Serequiere que el personal de mdédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion en
ventanilla multitramite, reciba la solicitud de licencia de construccidn, revise expediente con
documentacion, planos y asigna niumero de folio al expediente.

. Se requiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

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

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 de la

Coordinacién: Ciudad. Cddigo del procedimiento: PC-11-07-14
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Licencia de Demolicién Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar las Licencias de Demolicién que cumplan con el marco normativo municipal.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble - - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe Personal de Ventanilla Multitrdmite de la Direccién de Permisos y Licencias Direccién de N/A
de Construccidn, del ciudadano la solicitud de licencia de demolicién acompafiada | Permisos y Licencias
de la documentacion y planos; la documentacion y los requisitos estan disponibles de Construccién
en la direccion electrénica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/337/detalle
2. ¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el Direccion de N/A
procedimiento. Permisos y Licencias
de Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién
4. Integra Personal de la Direcciéon de Permisos y Licencias de Construccidon en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitramite expediente y asigna el nimero de folio correspondiente. Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién folios
5. Turna personal de médulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de Sistema de
en Ventanilla Multitramite, expediente en fisico y en sistema al Area de Licencias | Permisosy Licencias seguimiento de
de Edificacién de Construccién folios
6. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y en Direccion de Sistema de
sistema con nimero de folio, y turna en fisico y en sistema a Revisor del Area de Permisos y Licencias seguimiento de
Licencias de Edificacion. de Construccién folios
7. éAnaliza Revisor del Area de Licencias la documentacién del expediente? N/A N/A
En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 8. N/A N/A
8. Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite a ciudadano, se devuelve a Direccién de
Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y Licencias de Construcciony | Permisos y Licencias N/A
pasa a actividad 9. de Construccion
En caso de estar completa la documentacion de expediente sigue en actividad 10. N/A N/A
9. Notifica Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccidn de Permisos y Licencias Direccion de Sistema de
de Construccidn, a ciudadano el documento que indica los requisitos faltantes Permisos y Licencias seguimiento de
recabando la firma en el duplicado de este, registra la devolucion de expediente en de Construccién folios
libro y en sistema; y termina el procedimiento.
10. Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacién informacién de los conceptos Direccion de Sistema de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
y metros correspondientes a la demolicidn solicitada en sistema para que Tesoreria Permisos y Licencias seguimiento de
Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de licencia. de Construccion folios

11. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera Sistema de
proyecto de propuesta de cobro para validacién por parte de Direccidon de Permisos | Tesoreria Municipal seguimiento de
y Licencias de Construccién; entregando la misma a Revisor del Area de Licencias folios
de Edificacién.

12. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Jefe del Direccion de Sistema de
Area de Licencias de Edificacién via sistema y en fisico. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccién folios

13. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacion el expediente con planos y Direccion de
propuesta de cobro de licencia en fisico y en sistema. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

14. Revisa Jefe de Licencias de Edificacién expediente con documentacion, planos y Direccion de
propuesta de cobro en fisico. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

15. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 10. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 16. N/A N/A

16. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacién proyecto de propuesta de cobro Direccion de Sistema de
validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de Construccidn via sistema Permisos y Licencias seguimiento de
y en fisico. de Construccién folios

17. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente con planos y Direccion de Sistema de
proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccién folios

18. Asistente del Area de Licencias de Edificacién turna via sistema proyecto de Direccion de Sistema de
propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Municipal. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccién folios

19. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. Tesoreria Municipal Sistema de

seguimiento de
folios

20. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 21. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 10. N/A N/A

21. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de | Tesoreria Municipal
Licencias de Edificacidn en fisico y sistema.

22. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y Direccion de Sistema de
propuesta de cobro a Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Permisos y Licencias seguimiento de
Construccion. de Construccién folios

23. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de Sistema de
expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias | Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién. de Construccién folios

24. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 25. N/A N/A

25. Valida y firma Director la propuesta de cobro. Direccion de Sistema de

Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién folios

26. Envia Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccion la propuesta Direccion de Sistema de
de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccién folios

27. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

28. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 29. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 10. N/A N/A

29. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la misma a | Tesoreria Municipal Sistema de
Asistente de Tesoreria Municipal. seguimiento de

folios

30. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direcciéon de | Tesoreria Municipal Sistema de
Permisos y Licencias de Construccion. seguimiento de

folios

31. Recibe Asistente de Direccidén de Permisos y Licencias de Construccidn propuesta Direccion de Sistema de
de cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de Licencias de Permisos y Licencias seguimiento de
Edificacion. de Construccién folios

32. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacién via electrénica al ciudadano Direccion de Sistema de
para que recoja la propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccién folios

33. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacion el expediente y propuesta de Direccion de Sistema de
pago en fisico y sistema a Ventanilla Multitrdmite para entrega de propuesta al | Permisos y Licencias seguimiento de
ciudadano. de Construccién folios

34. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A

35. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro de la Ciudadano N/A
Licencia correspondiente, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacidn Diversos.

36. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al personal de Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitramite de la Direccion de Permisos y Licencias de Construcciony | Permisos y Licencias seguimiento de
se remite a Asistente del Area de Licencias de Edificacién. de Construccién folios

37. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacion informacién del pago en Direccion de Sistema de
sistema de seguimiento de folios. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccion folios

38. Captura Encargada de Impresidn de Licencias los datos del recibo de pago. Direccion de Sistema de

Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios

39. Imprime Encargada el documento de Licencia de Demolicién. Direccion de Sistema de

Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios

40. Integra Encargada de Impresidn de Licencias, la licencia y comprobante de pago de Direccion de N/A
la propuesta de cobro al expediente; sella los planos del proyecto y asienta clave | Permisos y Licencias
del tramite en los mismos. de Construccion

41. Recaba Encargada de Impresion de Licencias firmay sello en la licencia y planos del Direccion de Sistema de
proyecto del Jefe del Area de Licencias de Edificacion; turnando expediente con Permisos y Licencias seguimiento de
licencia y planos a Direccién de Permisos y Licencias de Construccién para su firma. de Construccién folios

42. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccién y firma la licencia, planos Direccion de Sistema de
y bitacora, y turna a Asistente de Direccion. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccion folios

43. Recibe Encargada de Impresion de Licencias expediente con licencia, planos y Direccion de Sistema de
bitacora firmada y sellada por el Director de Permisos y Licencias de Construccién Permisos y Licencias seguimiento de
y notifica a ciudadano mediante correo electrénico. de Construccion folios

44, Turna Encargada de Impresidn de Licencias a Ventanilla Multitrdmite la bitacora, 3 Direccion de Sistema de
juegos de planos y la licencia en fisico y via sistema. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccion folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software
45, Recibe personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Sistema de
en Ventanilla Multitramite la bitadcora, 3 juegos de planos y licencia en fisico y via Permisos y Licencias seguimiento de
sistema. de Construcciéon folios
46. Entrega Licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de esta, y Direccion de Sistema de
a suvez entrega 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante el sistema Permisos y Licencias seguimiento de
de folios. de Construccion folios
47. Turna personal de moédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construcciéon Direccion de N/A
en Ventanilla Multitramite a Encargada de Impresidén de Licencias el acuse de | Permisosy Licencias
recibo para archivar. de Construccién
48. Envia Encargada de Impresidn de Licencias expediente en fisico al Area de Archivo Direccion de N/A

y termina el procedimiento.

Permisos y Licencias
de Construccion

Producto final:

Licencia de Demolicién.

Documentacidn complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

e Serequiere que el personal de mdédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion en
ventanilla multitramite, reciba la solicitud de licencia de demolicidn,
documentacion, planos y asigna niumero de folio al expediente.

. Se requiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

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

revise expediente con

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-016 Licencia de Demolicién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_clla o Cpordlnauon General de Gestidn Integral de la Gl el praseelimicnie: PC-11-07-15
Coordinacion: Ciudad.
. < Di iond P i Li i d L,
Direccion de Area: reccion ”e ermisos -y icencias € Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Licencia de Remodelacidn y/o Ampliacion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Otorgar las Licencias de Remodelacidn y/o Ampliacién que cumplan con el marco normativo municipal.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
R | | .
espon_sa_b 260 - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccidn de Permisos y Licencias de
Construccion, recibe de ciudadano la solicitud de licencia de remodelacién y/o Direccién de
ampliacién acompafiada de la documentacién y planos; la documentacion y los Permisos y Licencias N/A
requisitos estan disponibles en la direccién electrdnica de Construccion
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/329/detalle
2. ¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . .. . Direccion de
3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el . . .
. Permisos y Licencias N/A
procedimiento. .
de Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A
. L Sistema de
. L . . . ., Direccion de .
4. Ingresa personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en . . . seguimiento
. o . . ., . L Permisos y Licencias
Ventanilla Multitrdmite expediente, asigna nimero de folio a tramite. ., de
de Construccién .
folios
5. Turna personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion Direccién de S|st¢?m_a de
. o . . : ‘ . . . ) ) seguimiento
en Ventanilla Multitramite, expediente en fisico y en sistema al Area de Licencias Permisos y Licencias de
de Edificacion. de Construccién .
folios
Direccion de Sistema de
6. Recibe asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente en fisico y en . . . seguimiento
. . . . . p Permisos y Licencias
sistema con numero de folio y turna expediente a Revisor del Area. ., de
de Construccién .
folios
7. ¢éAnaliza Revisor del Area de Licencias la documentacién del expediente? N/A N/A
E de estari leto, la actividad 8.
n caso de estar incompleto, pasa a la activida N/A N/A
. L Sistema de
. . L . Direccion de L
8. Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite a ciudadano, se devuelve a . . . seguimiento
. o . L . . . - Permisos y Licencias
Ventanilla Multitrdmite de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién. ., de
de Construccién .
folios
En caso de estar completa la documentacion de expediente sigue en actividad 10. N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
9. Notifica personal de Ventanilla Multitramite de la Direccion de Permisos y Direccion de Sistema de
Licencias de Construccion a ciudadano, el documento que indica los requisitos . . . seguimiento
. . . L. Permisos y Licencias
faltantes recabando la firma en el duplicado de este, registra la devolucidn de ., de
. . . . - de Construccién .
expediente en libro y en sistema; y termina el procedimiento. folios
10. Captura revisor del Area de Licencias de Edificacién informacion de los conceptos Direccion de Sistema de
y metros correspondientes a la remodelacién y/o ampliacién solicitada en sistema . . . seguimiento
, .. Permisos y Licencias
para que Tesoreria Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de ., de
. . de Construccién .
licencia. folios
11. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera Tesoreria Municipal Sistema de
proyecto de propuesta de cobro para validacién por parte de Direccién de seguimiento de
Permisos y Licencias de Construccién; entregando la misma a Revisor del Area de folios
Licencias de Edificacion.
. . . . Direccion de Sistema de
12. Recibe revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Jefe del . . . -
‘ . h e o L Permisos y Licencias seguimiento de
Area de Licencias de Edificacion via sistema y en fisico. ., .
de Construccién folios
. < . . P . Direccion de
13. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacion el expediente con planos y . . .
. . - . Permisos y Licencias N/A
propuesta de cobro de licencia en fisico y en sistema. .
de Construcciéon
. . . e g . L Direccion de
14. Revisa Jefe de Licencias de Edificacion expediente con documentacion, planos y . . .
L. Permisos y Licencias N/A
propuesta de cobro en fisico. .,
de Construccién
15. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 10. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 16. N/A N/A
16. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacion proyecto de propuesta de cobro Direccion de Sistema de
validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de Construccién via Permisos y Licencias seguimiento de
sistema y en fisico. de Construccién folios
. . < . . I . Direccion de Sistema de
17. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente con planos y . . . L
. . Permisos y Licencias seguimiento de
proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. . .
de Construccién folios
. p . . e Direccion de Sistema de
18. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacidon via sistema proyecto de . . . -
. . . , o Permisos y Licencias seguimiento de
propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Municipal. ., .
de Construccién folios
Tesoreria Municipal Sistema de
. - . . seguimiento
19. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. 3 de
folios
20. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 21. N/A N/A
Tesoreria Municipal Sistema de
21. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de seguimiento
Licencias de Edificacion en fisico y sistema y pasa a la actividad 22. de
folios
En caso de no validarla pasa a actividad 10. N/A N/A
. p . . e, . - Tesoreria Municipal Sistema de
22. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente en fisico y P L
. . L . . . seguimiento
propuesta de cobro a Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de de
Construccion. .
folios
23. Recibe Asistente de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de Sistema de
expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion. de Construccién folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

24. ¢(Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 25. N/A N/A

Direccion de Sistema de
25. Valida y firma Director la propuesta de cobro. Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién folios
A . L . . . ., Direccién de Sistema de
26. Envia Asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién la propuesta . . . L
. L L . Permisos y Licencias seguimiento de
de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. . .
de Construccién folios

27. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A

28. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 29. N/A N/A
En el caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 10. N/A N/A

. . . . Tesoreria Municipal Sistema de

29. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la misma a P L

. . L. seguimiento de
Asistente de Tesoreria Municipal. .
folios
. . L . . ., Tesoreria Municipal Sistema de
30. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccion de P o
. . . L seguimiento de
Permisos y Licencias de Construccion. .
folios

31. Recibe Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccidn propuesta Tesoreria Municipal Sistema de
de cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de Licencias de seguimiento de
Edificacidn. folios

- . < . . e - . Direccion de Sistema de

32. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacidn via electrénica al ciudadano . . . .

ara que recoja la propuesta de pago en Ventanilla Multitrdmite Permisos y Licencias seguimiento de
paraq Jafa prop Pag ) de Construccién folios

33. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacién el expediente y propuesta de Direccion de Sistema de
pago en fisico y sistema a Ventanilla Multitramite para entrega de propuesta al Permisos y Licencias seguimiento de
ciudadano. de Construccién folios

34. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A

35. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro de la Ciudadano N/A
Licencia, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacién Diversos.

36. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al personal de Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitrdmite de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion y Permisos y Licencias seguimiento de
se remite a Asistente del Area de Licencias de Edificacién. de Construccién folios

. . p . . e .. Direccion de Sistema de
37. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacién informacién del pago en . . . .
. . . Permisos y Licencias seguimiento de
sistema de seguimiento de folios. . .
de Construccién folios
Direccion de Sistema de
38. Captura Encargada de Impresién de Licencias los datos del recibo de pago. Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién folios
Direccion de Sistema de

39. Imprime encargada el documento de Licencia de Remodelacién y/o Ampliacién. Permisos y Licencias seguimiento de

de Construccién folios

40. Integra Encargada de Impresidn de Licencias, la licencia y comprobante de pago Direccion de N/A
de la propuesta de cobro al expediente; sella los planos del proyecto y asienta Permisos y Licencias
clave del trdmite en los mismos. de Construccién

41. Recaba Encargada de Impresidn de Licencias firma y sello en la licencia y planos Direccion de Sistema de
del proyecto del Jefe del Area de Licencias de Edificacién; turnando expediente Permisos y Licencias seguimiento de
con licencia y planos a Direccion de Permisos y Licencias de Construccion para su de Construccién folios
firma.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. . . . . ., ] . . Direccion de Sistema de
42. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccion y firma la licencia, planos . . . L
o . . L Permisos y Licencias seguimiento de
y bitacora, y turna a Asistente de Direccidn. L .
de Construccién folios
43. Recibe Encargada de Impresidén de Licencias expediente con licencia, planos y Direccion de Sistema de
bitdcora firmada y sellada por el Director de Permisos y Licencias de Construccion Permisos y Licencias seguimiento de
y notifica a ciudadano mediante correo electrénico. de Construccién folios
L . . . o . Direccién de Sistema de
44, Turna Encargada de Impresion de Licencias a Ventanilla Multitramite la bitacora, . . . .
. . . - . Permisos y Licencias seguimiento de
3 juegos de planos y la licencia en fisico y via sistema. . .
de Construccién folios
45. Recibe personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de Sistema de
Construccion en Ventanilla Multitramite la bitacora, 3 juegos de planos y licencia Permisos y Licencias seguimiento de
en fisico y via sistema. de Construccion folios
46. Entrega Licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de esta, Direccion de Sistema de
y a su vez entrega 3 juegos de planos y bitdcora; registra entrega mediante el Permisos y Licencias seguimiento de
sistema de folios. de Construccién folios
47. Turna personal de médulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de
en Ventanilla Multitrdmite a Encargada de Impresion de Licencias el acuse de Permisos y Licencias N/A
recibo para archivar. de Construccion
. L . . . - < . Direccion de
48. Envia Encargada de Impresién de Licencias expediente en fisico al Area de Archivo . . .
Permisos y Licencias N/A

y termina el procedimiento.

de Construccion

Producto final:

Licencia de Edificacion.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite

Politica(s):

e Serequiere que el personal de mdédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion en
ventanilla multitramite, reciba la solicitud de licencia de construccidn, revise expediente con
documentacion, planos y asigna niumero de folio al expediente.

. Se requiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-009

Licencia de Remodelacion y/o Ampliacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

Coordinacién: Ciudad. Cédigo del procedimiento: PC-11-07-16
Direccién de Area: Direccion de Permisos y  licencias  de Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Licencia para Movimiento de Tierras. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Otorgar las Licencias para Movimiento de Tierras para que cumplan con el marco normativo municipal.

Enlace externo que elabord:

Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Miguel Angel Robles Sierra

DATOS DE MAPEO

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos

Descripcion de la actividad Area Software

Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos y Licencias de
Construccion, recibe de ciudadano la solicitud de licencia para movimiento de tierras Direccion de
acompanfada de la documentacidn y planos; la documentacién y los requisitos estdan | Permisos y Licencias N/A
disponibles en la direccién electrénica de Construccién
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/344/detalle
¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el
procedimiento.
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A

. . L . . . - . ., Sistema de
Turna personal de médulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de .

. . ) -, . < . . . ) . seguimiento
Ventanilla Multitramite, expediente en fisico y en sistema al Area de Licencias de | Permisosy Licencias de
Edificacién de Construccion .

folios
. ., Sistema de

. . p . . e . - . Direccién de L
Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacion expediente en fisico y en sistema . ; . seguimiento

. . . . p Permisos y Licencias
con nuimero de folio, turnando el expediente a Revisor del Area. ., de
de Construccién .

folios

¢Analiza Revisor del Area de Licencias la documentacién del expediente? N/A N/A

En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 7. N/A N/A
- . (. . . L Sistema de

Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite a ciudadano, se devuelve a Direccion de o

. . ) L . ; - - . . . seguimiento
Ventanilla Multitramite de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccidony pasa | Permisos y Licencias de
a actividad 8. de Construccion .

folios
En caso de estar completa la documentacion de expediente sigue en actividad 9. N/A N/A
Notifica Personal de Ventanilla Multitrdmite de la Direccidn de Permisos y Licencias Direccién de Sistema de
de Construccién, a ciudadano el documento que indica los requisitos faltantes . ; . seguimiento
. . . L. . Permisos y Licencias
recabando la firma en el duplicado de este, registra la devolucién de expediente en ., de
. . . L de Construccién .
libro y en sistema; y termina el procedimiento. folios
Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacién informacién de los conceptos y Direccién de Sistema de
metros correspondientes a los trabajos de movimiento de tierras solicitados en . . . seguimiento
. , . Permisos y Licencias
sistema para que Tesoreria Municipal genere el proyecto de propuesta de cobro de ., de
. . de Construccién .
licencia. folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. , . . . Tesoreria Municipal Sistema de
10. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera proyecto s
s . L . . . seguimiento
de propuesta de cobro para validacién por parte de Direccidn de Permisos y Licencias de
de Construccién; entregando la misma a Revisor del Area de Licencias de Edificacion. folios
. L. Sistema de
. . . . p Direccion de L
11. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Jefe del Area . . . seguimiento
. . e . Permisos y Licencias
de Licencias de Edificacion via sistema y en fisico. ., de
de Construccion .
folios
12. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacin el expediente con planos y propuesta D_|recuor.1 de .
. . L. . Permisos y Licencias N/A
de cobro de licencia en fisico y en sistema. .,
de Construccién
. . . e . L. Di ion d N/A
13. Revisa Jefe de Licencias de Edificacion expediente con documentacion, planos y .|recuor.1 N . /
ropuesta de cobro en fisico Permisos y Licencias
prop ) de Construccion
14. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 9. N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 15. N/A N/A
< . . e . L. Sist d
15. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacién proyecto de propuesta de cobro Direccién de 'S t?m.a N
. . . ‘ . . AR . . . seguimiento
validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de Construccidn via sistemay | Permisos y Licencias de
en fisico. de Construccion .
folios
Direccion de Sistema de
16. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente con planos y . . . seguimiento
o . Permisos y Licencias
proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. ., de
de Construccion .
folios
. L. Sistema de
. p . . TS Direccion de .
17. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacion via sistema proyecto de propuesta . . . seguimiento
. . . , . Permisos y Licencias
de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Municipal. ., de
de Construccion .
folios
Tesoreria Municipal Sistema de
, - imient
18. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. segw(rjr:en °
folios
19. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 20. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 9. N/A N/A
Tesoreria Municipal Sistema de
20. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de Licencias seguimiento
de Edificacion en fisico y sistema. de
folios
Direccion de Sistema de
21. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico y propuesta . ; . seguimiento
. . L . . - - Permisos y Licencias
de cobro a Asistente de Direccién de Permisos y Licencias de Construccion. ., de
de Construccion .
folios
. . . L . . . L . L. Sist d
22. Recibe Asistente de la Direcciéon de Permisos y Licencias de Construcciéon en Direccién de 'S t?m_a N
. L. . ! . . . ; . ) ) seguimiento
expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias de | Permisos y Licencias de
Construccion. de Construccion .
folios
23. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 9. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 24. N/A N/A
- .. o Pag. 76 de
Cddigo del doc. : MP-11-07-01 Version: 01 Fecha de actualizacién 09-Ago-2023 137
Formato usado ‘ I w .
FO-09-06-02 V00 o Ciudad de las

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos




DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. L. Sistema de
Direccion de seauimiento
24. Validay firma Director la propuesta de cobro. Permisos y Licencias J de
de Construccion .
folios
. L. Sistema de
. . . L . . . L. Direccion de o
25. Envia Asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de Construccidn la propuesta de . . . seguimiento
, .. .. . Permisos y Licencias
cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. ., de
de Construccion .
folios
26. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A
27. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 28. N/A N/A
En el caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 9. N/A N/A
. . . . Sistema de
28. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la misma a , " .
. . . Tesoreria Municipal | seguimiento de
Asistente de Tesoreria Municipal. .
folios
. , . . . L. . Sistema de
29. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccién de Permisos , . o
- . ., Tesoreria Municipal | seguimiento de
y Licencias de Construccién. .
folios
. ., Sistema de
. . . ., . . . ., Direccién de o
30. Recibe Asistente de Direccién de Permisos y Licencias de Construccion propuesta de . . . seguimiento
- - h P . . e Permisos y Licencias
cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de Licencias de Edificacién. ., de
de Construccién .
folios
. ., Sistema de
. . p . . e - . Direccién de o
31. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacidn via electrénica al ciudadano para . . . seguimiento
. . o Permisos y Licencias
que recoja la propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. . de
de Construccién .
folios
. L. Sistema de
. . p . . ey . Direccion de L
32. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacion el expediente y propuesta de pago . . . seguimiento
.. . . o . Permisos y Licencias
en fisico y sistema a Ventanilla Multitrdmite para entrega de propuesta al ciudadano. ., de
de Construccion .
folios
33. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A
34. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro de la .
. . - pag p p_ Ciudadano N/A
Licencia, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacién Diversos.
- . ., Sistema de
35. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al personal de Direccién de .
. N . o . . . - . . . seguimiento
Ventanilla Multitramite de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion y se | Permisos y Licencias de
remite a Asistente del Area de Licencias de Edificacién. de Construccion folios
. L. Sistema de
. . p . . e .. Direccién de o
36. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacién informacién del pago en . . . seguimiento
. . . Permisos y Licencias
sistema de seguimiento de folios. . de
de Construccién .
folios
, Sistema de
Direccion de .
L . . . . . . seguimiento
37. Captura Encargada de Impresién de Licencias los datos del recibo de pago. Permisos y Licencias de
de Construccion .
folios
, Sistema de
Direccion de .
. . . o ) . . . seguimiento
38. Imprime Encargada el documento de Licencia para Movimientos de Tierras. Permisos y Licencias de
de Construccion .
folios
- L. N Pag. 77 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
39. Integra Encargada de Impresion de Licencias, la licencia y comprobante de pago de la Direccion de
propuesta de cobro al expediente; sella los planos del proyecto y asienta clave del | Permisos y Licencias N/A
tramite en los mismos. de Construccion
., . e . . . L. Sistema de
40. Recaba Encargada de Impresion de Licencias firma y sello en la licencia y planos del Direccion de o
‘ . . e s . . . . seguimiento
proyecto del Jefe del Area de Licencias de Edificacidén; turnando expediente con | Permisos y Licencias de
licencia y planos a Direccidn de Permisos y Licencias de Construccidn para su firma. de Construccion folios
. ., Sistema de
. . . . . .. . . . Direccién de o
41. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccion y firma la licencia, planos y . ; . seguimiento
s . . - Permisos y Licencias
bitacora, y turna a Asistente de Direccion. ., de
de Construccién .
folios
. L . . . . . o s Sistema de
42. Recibe Encargada de Impresion de Licencias expediente con licencia, planos y bitacora Direccion de seeuimiento
firmada y sellada por el Director de Permisos y Licencias de Construccidon y notificaa | Permisos y Licencias J de
ciudadano mediante correo electronico. de Construccion folios
. ., Sistema de
L. . . . o " Direccion de L
43. Turna Encargada de Impresién de Licencias a Ventanilla Multitramite la bitacora, 3 . . . seguimiento
. . . .. o Permisos y Licencias
juegos de planos y la licencia en fisico y via sistema. ., de
de Construccion .
folios
. . . - . . . L, . ., Sistema de
44. Recibe personal de mddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de o
. o g . . . S . . . . seguimiento
en Ventanilla Multitramite la bitacora, 3 juegos de planos y licencia en fisico y via | Permisos y Licencias de
sistema. de Construccion .
folios
. . . . - . . L. Sistema de
45. Entrega Licencia al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de esta, y a Direccion de seeuimiento
su vez entrega 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante el sistema de | Permisos y Licencias g de
folios. de Construccion .
folios
46. Turna personal de mdédulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en Direccion de
Ventanilla Multitramite a Encargada de Impresidon de Licencias el acuse de recibo para | Permisos y Licencias N/A
archivar. de Construccion
. ., . . . - ‘ . Direccion de
47. Envia Encargada de Impresidn de Licencias expediente en fisico al Area de Archivo y . . .
Permisos y Licencias N/A

termina el procedimiento.

de Construccidn

Producto final:

Licencia para Movimiento de Tierras.

Documentacién complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite

Politica(s):

e Serequiere que el personal de mdédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion en
ventanilla multitramite, reciba la solicitud de licencia de movimiento de tierras, revise expediente
con documentacion, planos y asigna numero de folio al expediente.

e Serequiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-023

Licencia de Movimiento de Tierras
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_cl|a o Cpordlnauon General de Gestidn Integral de la Gl el prasadliicnie: PC-11-07-17
Coordinacion: Ciudad.
Direccién de Area: Direccion de Permisos 'y Licencias  de Fecha de Emision: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Registro de Obra. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Otorgar el registro de obra de edificacidon para que cumplan con el marco normativo municipal.

Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

—. Ricardo Montes Martinez

Responsable del

L . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Recibe Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccidn de Permisos Direccion de Permisos
y Licencias de Construccion, de ciudadano la solicitud de registro de obra y Licencias de N/A
de edificacion acompanada de la documentacion y planos. Construccién
¢Requisitos completos? N/A N/A
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . . . Direccién de Permisos
Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina . ;
L y Licencias de N/A
el procedimiento. L,
Construccién
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A
. ., . . . L, Direccién de Permisos Sistema de
Ingresa Personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién . . .
. . . . . . .. y Licencias de seguimiento de
en Ventanilla Multitramite expediente asigna nimero de folio a tramite. L .
Construccion folios
Turna personal de mdédulo de la Direcciéon de Permisos y Licencias de Direccion de Permisos Sistema de
Construccion en Ventanilla Multitramite, expediente en fisico y en y Licencias de seguimiento de
sistema al Area de Licencias de Edificacién Construccion folios
. . p . . e, . Direccién de Permisos Sistema de
Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificacidon expediente en . . -
.. . i . y Licencias de seguimiento de
fisico y en sistema con nimero de folio. L, .
Construccion folios
. . p . . . Direccion de Permisos
éAnaliza Revisor del Area de Licencias la documentaciéon del . .
. y Licencias de N/A
expediente? .
Construccion
En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 8. N/A N/A
Notifica a ciudadano la causa de rechazo del tramite a ciudadano, se Direccion de Permisos
devuelve a Ventanilla Multitrdmite de la Direccién de Permisos y y Licencias de N/A
Licencias de Construccion y pasa a actividad 9. Construccién
En caso de estar completa la documentacidn de expediente sigue en
L. N/A N/A
actividad 10.
Notifica Personal de Ventanilla Multitramite de la Direccién de Permisos Direccion de Permisos Sistema de
y Licencias de Construccién, a ciudadano el documento que indica los y Licencias de seguimiento de
requisitos faltantes recabando la firma en el duplicado de este, registra Construccién folios
la devolucién de expediente en libro y en sistema; y termina el
procedimiento.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

10. Captura Revisor del Area de Licencias de Edificacién informacién de los Direccion de Permisos Sistema de
conceptos y metros correspondientes a la edificacion del registro de y Licencias de seguimiento de
obra solicitada en sistema para que Tesoreria Municipal genere el Construccién folios
proyecto de propuesta de cobro de licencia.

11. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y Tesoreria Municipal Sistema de
genera proyecto de propuesta de cobro para validacién por parte de seguimiento de
Direccion de Permisos y Licencias de Construccién; entregando la misma folios
a Revisor del Area de Licencias de Edificacién.

12. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente D|recu9n de_ Permisos SIS-'EEIiT\a de
al Jefe del Area de Licencias de Edificacidn via sistema y en fisico. y L|cenC|as_ fje segmmle_nto de

Construccion folios
13. Recibe Jefe del Area de Licencias de Edificacién el expediente con planos D|recu9n de. Permisos
y propuesta de cobro de licencia en fisico y en sistema. i L|cenC|as_ fje N/A
Construccién
14. Revisa Jefe de Licencias de Edificacion expediente con documentacion, Dlreccpn de_ Permisos
L y Licencias de N/A
planos y propuesta de cobro en fisico. L
Construccidn

15. ¢Datos de la Propuesta de cobro correctos? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto N/A N/A
10.

En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 16. N/A N/A

16. Turna Jefe del Area de Licencias de Edificacién proyecto de propuesta Direccion de Permisos Sistema de
de cobro validada y expediente a Asistente del Area de Licencias de y Licencias de seguimiento de
Construccion via sistema y en fisico. Construccién folios

17. Recibe Asistente del Area de Licencias de Edificaciéon expediente con D|recu9n de_ Permisos SIS-'EEIiT\a de
planos y proyecto de propuesta de cobro via sistema y en fisico. y Licencias de seguimiento de

Construccion folios

18. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacidn via sistema proyecto Direccion de Permisos Sistema de
de propuesta de cobro para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria y Licencias de seguimiento de
Municipal. Construccion folios

Tesoreria Municipal Sistema de

19. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. seguimiento de

folios

20. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 21. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 10. N/A N/A

21. Turna Juez Calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area ] -

. A o . . Tesoreria Municipal N/A
de Licencias de Edificacidn en fisico y sistema.

22. Turna Asistente del Area de Licencias de Edificacién expediente en fisico Direccion de Permisos Sistema de
y propuesta de cobro a Asistente de Direccién de Permisos y Licencias y Licencias de seguimiento de
de Construccion. Construccion folios

23. Recibe Asistente de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de Permisos Sistema de
en expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias de seguimiento de
y Licencias de Construccién. Construccién folios

24. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 10. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 25. N/A N/A

Direccion de Permisos Sistema de

25. Valida y firma Director la propuesta de cobro. y Licencias de seguimiento de

Construccion folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
, . . ., . . . L, Direccion de Permisos Sistema de
26. Envia Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccién la . . -
, .. . . y Licencias de seguimiento de
propuesta de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. ., .
Construccion folios
27. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A
28. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 29. N/A N/A
En el caso de que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto
q prop p p N/A N/A

10.

29. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento

misma a Asistente de Tesoreria Municipal. de
folios
. , . . . ., Tesoreria Municipal Sistema de seguimiento

30. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccion P de €
de Permisos y Licencias de Construccién. .

folios

31. Recibe Asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccién Direccion de Permisos Sistema de
propuesta de cobro en fisico y en sistema, y turna a Revisor del Area de y Licencias de seguimiento de
Licencias de Edificacion. Construccion folios

32. Notifica Revisor del Area de Licencias de Edificacion via electrénica al Direccion de Permisos Sistema de
ciudadano para que recoja la propuesta de pago en Ventanilla y Licencias de seguimiento de
Multitramite. Construccion folios

33. Envia Revisor del Area de Licencias de Edificacion el expediente y Direccion de Permisos Sistema de
propuesta de pago en fisico y sistema a Ventanilla Multitramite para y Licencias de seguimiento de
entrega de propuesta al ciudadano. Construccién folios

34. Recibe ciudadano propuesta de pago en Ventanilla Multitramite. Ciudadano N/A

35. Acude ciudadano a Tesoreria a cubrir el pago de la propuesta de cobro Ciudadano N/A
de la Licencia, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacién Diversos.

36. Entrega comprobante de pago y propuesta de cobro calificada al Direccion de Permisos Sistema de
personal de Ventanilla Multitrdmite de la Direcciéon de Permisos y y Licencias de seguimiento de
Licencias de Construccidn y se remite a Asistente del Area de Licencias Construccién folios
de Edificacion.

. . < . . e L Direccién de Permisos Sistema de

37. Registra Asistente del Area de Licencias de Edificacion informacion del . ; L

. . . y Licencias de seguimiento de
pago en sistema de seguimiento de folios. L, .
Construccion folios
. . . . Direccién de Permisos Sistema de
38. Captura Encargada de Impresion de Licencias los datos del recibo de . . .
280 y Licencias de seguimiento de
Pago. Construccion folios
Direccion de Permisos Sistema de
39. Imprime encargada el documento de Registro de Obra. y Licencias de seguimiento de
Construccion folios
40. Integra Encargada de Impresion de Licencias, el documento vy . ., .
. Direccidn de Permisos y
comprobante de pago de la propuesta de cobro al expediente; sella los . . ., N/A
. .. . Licencias de Construccién
planos del proyecto y asienta clave del tramite en los mismos.

41. Recaba Encargada de Impresién de Licencias firma y sello en el registro Direccion de Permisos Sistema de
de obra y planos del proyecto del Jefe del Area de Licencias de y Licencias de seguimiento de
Edificacidn; turnando expediente con licencia y planos a Direccion de Construccién folios
Permisos y Licencias de Construccion para su firma.

. . . . . ., . Direccion de Permisos Sistema de

42. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccién y firma el . . L

A L ) . ., y Licencias de seguimiento de
registro de obra, planos y bitacora, y turna a Asistente de Direccién. ) .
Construccion folios
43. Recibe Encargada de Impresidn de Licencias expediente con registro de Direccion de Permisos Sistema de

obra, planos y bitacora firmada y sellada por el Director de Permisos y

y Licencias de

seguimiento de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Licencias de Construccion y notifica a ciudadano mediante correo Construccion folios
electrénico.

44. Turna Encargada de Impresion de Licencias a Ventanilla Multitramite la Direccion de Permisos Sistema de
bitdcora, 3 juegos de planos y registro de obra de edificacién en fisico y y Licencias de seguimiento de
via sistema. Construccion folios

45. Recibe personal de mddulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Direccion de Permisos Sistema de
Construccidon en Ventanilla Multitramite la bitdcora, 3 juegos de planos y Licencias de seguimiento de
y registro de obra de edificacidn en fisico y via sistema. Construccién folios

46. Entrega registro de obra al ciudadano recabando firma de recibido en Direccion de Permisos Sistema de
duplicado de esta, y a su vez entrega 3 juegos de planos y bitacora; y Licencias de seguimiento de
registra entrega mediante el sistema de folios. Construccion folios

47. Turna personal de médulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccion de Permisos
Construccidn en Ventanilla Multitrdmite a Encargada de Impresion de y Licencias de N/A
Licencias el acuse de recibo para archivar. Construccién

48. Envia Encargada de Impresién de Licencias expediente en fisico al Area Dlreccpn de_ Permisos
de Archivo y termina el procedimiento. y LlcenC|as. fje N/A

Construccidn

Producto final: Registro de Obra de Edificacién.

Documentacidon complementaria del

el Solicitud multitrdmite.

Politica(s):

e Serequiere que el personal de moédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion en
ventanilla multitrdmite, reciba la solicitud de registro de obra para edificacidon, revise expediente
con documentacion, planos y asigna numero de folio al expediente.

e Serequiere que el director firme licencia, planos y bitacora.

»  Se debe entregar registro de obra al ciudadano recabando firma de recibido en duplicado de la
misma, mas sus 3 juegos de planos y bitacora; registra entrega mediante el sistema de folios.

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 de la

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-18
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Suspensidn y reinicio de obra de edificacion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar las suspension y reinicio de la vigencia de las Licencias de Edificacion.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mej i . ,
L (i) T BTt Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
P . - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de moédulo de Ventanilla Multitramite de la Direccion de Direccion de Permisos
Permisos y Licencias de Construccion por parte del ciudadano solicitud de y Licencias de Internet
suspension o reinicio de obra, requisitos disponibles en la direccién Construccién
electrdnica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/335/detalle
2. Revisa el personal de modulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccion de Permisos
Construccion en Ventanilla Multitramite, que la documentacion esté y Licencias de N/A
correcta y completa. Construccion
3. Registra Personal de médulo de la Direccidon de Permisos y Licencias de Direccion de Permisos Sistema de
Construccidn en Ventanilla Multitramite, el expediente asignando clave de y Licencias de seguimiento de
ingreso. Construccidn folios
4.  Turna Personal de mddulo de la Direcciéon de Permisos y Licencias de Direccion de Permisos Sistema de
Construccion en Ventanilla Multitramite el expediente via sistema a Auxiliar y Licencias de seguimiento de
de Archivo y en fisico a Jefe del Area de Archivo. Construccién folios
5. Recibe Jefe del Area de Archivo el expediente en fisico, firmando en el libro Direccion de Permisos Sistema de
de registro cotejando fisicamente y turna expediente en fisico a Auxiliar de y Licencias de seguimiento de
Archivo. Construccion folios
Direccion de Permisos Sistema de
6. Revisa Auxiliar de Archivo los documentos. y Licencias de seguimiento de
Construccion folios
7. ¢Esta correcto y completo el expediente? N/A N/A
En caso que no esté correcto y completo, continua en la actividad 8. N/A N/A
En caso de que si este correcto y completo el expediente pasa al punto 9. N/A N/A
. - p . . . Direccion de Permisos
8. Recibe Auxiliar del Area de Archivo expediente en fisico para extraer del . .
. . . . . y Licencias de N/A
archivo la licencia expedida en original. L
Construccidn
- s , . . . . Direccién de Permisos
9. Cuantifica Auxiliar dias restantes de la licencia expedida y los registra en el . .
. y Licencias de N/A
expediente. .,
Construccién
. . . Direccion de Permisos
10. Turna Auxiliar de archivo a Jefe de Departamento expediente completo en . .
.. . . y Licencias de N/A
fisico con las dos licencias. .
Construccidn
. p . . . . Direccion de Permisos Sistema de
11. Recibe el Jefe de Area el expediente para sellar las licencias y antefirmar.

y Licencias de

seguimiento de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Construccion folios
12. Turna Jefe de Archivo a Asistente de Direccidn expediente en sistema y en Direccion de Permisos Sistema de
fisico para firma por parte del Director de Permisos y Licencias de y Licencias de seguimiento de
Construccion. Construccion folios
. . ., . . . ., Direccion de Permisos
13. Turna Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccidon . .
. . y Licencias de N/A
expediente a Director. )
Construccidn
. . . . . . . Direccién de Permisos
14. Firma Director de Permisos y Licencias de Construccion expediente y lo . .
. . L y Licencias de N/A
turna a asistente de la Direccién. L
Construccién
. . . ., . . - Direccion de Permisos
15. Recibe Asistente de Direccidn expediente en fisico para turnar a Auxiliar de . .
. . . y Licencias de N/A
archivo para su registro en libro. .
Construccidn
. . ., . . Direccién de Permisos Sistema de
16. Turna Asistente de Direccidn a Jefe de Departamento de archivo expediente . . .
. y Licencias de seguimiento de
en sistema. L .
Construccion folios
. s . . - . . Direccion de Permisos
17. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para dar de baja en el libroy . .
. . y Licencias de N/A
turna a Jefe de area de archivo. -
Construccion
. . . . .. " . Direccion de Permisos Internet
18. Recibe Jefe de drea de archivo expediente en fisico y notifica al Ciudadano . .
, , . y Licencias de
via correo electrénico. L
Construccién
Direccidén de Permisos Sistema de
19. Turna Jefe de area de archivo a ventanilla el expediente en fisicoy sistema. y Licencias de seguimiento de
Construccion folios
Direccion de Permisos
20. Entrega el Personal de Ventanilla Multitramite el tramite al Ciudadano. y Licencias de N/A
Construccion
Direccién de Permisos
21. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. y Licencias de N/A
Construccion
. p . Direccion de Permisos Sistema de
22. Turna el Personal de Ventanilla a Jefe de Departamento del Area de archivo . . L
. . . . L . y Licencias de seguimiento de
expediente y acuse de recibo en fisico y en sistema de seguimiento de folios. ., .
Construccion folios
. p . . . Direccién de Permisos
23. Recibe el Responsable del Area de archivo el expediente y acuse de recibo y . .
y Licencias de N/A

archiva el expediente y termina procedimiento.

Construccién

Producto final:

Expediente y acuse de recibo de suspension y reinicio de las obras de edificacion.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

ciudadano via correo electrdnico.

e Se requiere que el jefe de departamento de archivo, reciba expediente en fisico y notifique al

. Se requiere que el personal de ventanilla multitramite entregue el tramite al ciudadano.
. Debe recoger el ciudadano el tramite y firma acuse de recibo.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-014 Reinicio de Obra
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Depen_den_cl|a o Cpordlnauon General de Gestidn Integral de la Gl el prasadliicnie: PC-11-07-19

Coordinacion: Ciudad.

Direccién de Area: Direccion de Permisos y  licencias  de Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccidn

. Direccionde  Permisos y Licencias de L

Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn

Nombre del Procedimiento: Prorroga de licencia Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Generar las prorrogas de licencia en el municipio de Zapopan, de acuerdo al marco normativo aplicable.

Enlace externo que elabord:

Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Ricardo Montes Martinez

Responsable del
procedimiento que autorizé:

Miguel Angel Robles Sierra

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Recibe personal de médulo de la Direccion Permisos y Licencias de Construccién . ., .
. o . L ., . Direccion Permisos y
en Ventanilla Multitramite del Ciudadano solicitud y documentacion requerida . .
. . . L. . . . . L. Licencias de Internet
de prorroga de licencia, los requisitos estan disponibles en la direccion .
- . Construccién
electrénica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/334/detalle
Revisa el personal de mddulo de la Direccion Permisos y Licencias de Direccion Permisos y
Construccion en Ventanilla Multitramite, que la documentacion este correcta y Licencias de N/A
completa. Construccién
¢Documentacion completa y correcta? N/A N/A
En caso de que no esté completa, continua en actividad 4. N/A N/A
En caso de que esté completa la documentacidn, continta en actividad 5. N/A N/A
. o Direccion Permisos y
Regresa documentos al Ciudadano para que los complemente, continda en . .
- Licencias de N/A
actividad 1. L.
Construccién
. . . ., . . . Direccion Permisos y Sistema de
Registra el personal de mddulo de la Direccion Permisos y Licencias de . . o
- . . . . Licencias de seguimiento
Construccion en Ventanilla Multitramite, los expedientes asignando clave de L
. . L . Construccion de
ingreso en sistema de seguimiento de folio. .
folios
Turna el Personal de mddulo de la Direccion Permisos y Licencias de . . . Sistema de
L . L . . Direccion Permisos y L
Construccion en Ventanilla Multitrdmite el expediente via sistema de ) . seguimiento
o . . . P . . . Licencias de
seguimiento de folios y en fisico al auxiliar del Area de archivo de licencias de L de
e . Construccion .
edificacion. folios
Direccion Permisos Sistema de
Recibe el auxiliar del Area de archivo los expedientes, firmando en el libro de Licencias de y seguimiento
registro cotejando fisicamente. ., de
Construccion .
folios
. - p . . . L, . ., . Sistema de
Revisa el auxiliar del Area de archivo los expedientes y captura informacion de Direccion Permisos y seeuimiento
los conceptos correspondientes a la edificacion solicitada en el sistema para que Licencias de J de
Tesoreria Municipal genere propuesta de cobro. Construccién folios
Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera
propuesta de cobro para validacion por parte de Direccién de Permisos y Tesoreria Municipal N/A
Licencias de Construccion; entregando la misma al auxiliar del drea de Archivo.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
10. Recibe auxiliar propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al Jefe Dlrei?éggcﬁ:;r'gésos N/A
de drea de Archivo via sistema y fisico. »éonstruccién
Direccion Permisos N/A
11. Recibe el Jefe de area para revisar documentos y propuesta de cobro. y Licencias de
Construccion
12. ¢Esté correcto y completo el expediente? N/A N/A
En caso que no esté correcto y completo, contintia en actividad 13. N/A N/A
En caso de que esté correcto y completo, continta en actividad 14. N/A N/A
13. Notifica al Ciudadano por correo electrénico las inconsistencias regresando el Direccion Permisos Sistema de
expediente en fisico y en sistema al personal de mddulo de la Direccién y Licencias fje seguimiento de
. . . ., . . L Construccion folios
Permisos y Licencias de Construccidn en Ventanilla Multitramite, contintia en
actividad 1.
p . . . Direccion Permisos Sistema de
14. Turna Jefe de! Area de Archivo propuesta de cobro validada y expediente a y Licencias de seguimiento de
Asistente del Area de Archivo via sistema y en fisico. Construccion folios
15. Turna asistente del Area de Archivo via sistema proyecto de propuesta de cobro Dlrei?ézgcﬁsgrgésos N/A
para licencia al Juez Calificador de la Tesoreria Municipal. »éonstruccién
Tesoreria Municipal Sistema de
16. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. seguimiento
de folios
17. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de validarla pasa a actividad 18. N/A N/A
En caso de no validarla pasa a la actividad 8. N/A N/A
18. Turna juez calificador propuesta de cobro validada a Asistente del Area de Tesorerfa Municipal N/A
Archivo en fisico y sistema.
Direccién Permisos Sistema de
19. Recibe Auxiliar de archivo expediente con la propuesta para registrar en libro. »éélrfsetr:ﬁfcsigs segm(rj’r;lento
folios
Direccion Permisos Sistema de
20. Turna auxiliar de archivo a asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de y Licencias de seguimiento
Construccién expediente en fisico con la propuesta de cobro y firma en libro. Construccion de
folios
21. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en p D_|recuop de . Slstgm? de
- - ) ] ) . ) ) ermisos y Licencias seguimiento
expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias de Construccién de
de Construccion. .
folios
22. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de ser procedente, pasa a la actividad 23. N/A N/A
Direccion de N/A
23. Validay firma Director la propuesta de cobro. Permisos y Licencias
de Construcciéon
, . . ., . . . L Direccidn de N/A
24. Envia Asistente de Direcciéon de Permisos y Licencias de Construccidn la . . .
. L - . Permisos y Licencias
propuesta de cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. de Construccion
25. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A
26. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro sea correcta, pasa al punto 27. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro sea incorrecta, pasa al punto 8. N/A N/A
27. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la misma Tesoreria Municipal N/A
a asistente de Tesoreria Municipal.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

28. Captura asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccién de Tesoreria Municipal N/A
Permisos y Licencias de Construccion.

29. Recibe asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccion Pern?ilgizcyﬂ?c:ﬁcias istt?m.a de
propuesta de cobro en fisico y en sistema, y turna a asistente del Area de de Construccién gw(rjmento
Archivo folieé)s

Direccion de Sistema de
30. Recibe Auxiliar de archivo expediente con propuesta firmada y turna a Jefe de Permisos y Licencias seguimiento
irea. de Construccion de
folios
Direccion de Sistema de
Permisos y Licencias seguimiento
31. Recibe Jefe de 4rea expediente fisico con propuesta y notifica al Ciudadano. de Construccién de
folios e
Internet

32. Turna el Jefe del drea de archivo la propuesta de cobro en fisico y en sistemaa Perr:ilgggc;cl)_?c:icias SS(:stgm? de
personal de mddulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion de Construccién gwcrjmento
en Ventanilla Multitrdmite. foliti)s

33. Entrega el personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccién de
Construccion en Ventanilla Multitrdmite la propuesta de cobro a ciudadano para Permisos 'y Lice.n’cias N/A
su pago correspondiente, ver procedimiento PC-06-01-10 Recaudacion Diversos de Construccion

34. Recoge el Ciudadano la propuesta de cobro y paga en la Tesoreria Municipal Ciudadano N/A
los derechos correspondientes.

35. Entrega el Ciudadano la propuesta de cobro sellada y recibo de pago a personal Ciudadano N/A
de moédulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion en
Ventanilla Multitramite.

36. Turna el personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Djreccic’)r) de ) Sistema de
Construccién en Ventanilla Multitramite en sistema y de manera fisica Permisos y Licencias imiento
propuesta de cobro sellado por Tesoreria Municipal asi como comprobante de Construccion seizlfr;litzr;
de pago en fisico al Jefe de Area de archivo.

37. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente en sistema, propuesta de Perr:ilgggc;cl)_?c:icias sst’elsff':nTiaer?fo
cobro sellado y comprobante de pago y turna expediente en fisico a Auxiliar de Construccién g de
para proceder a extraer de archivo la licencia correspondiente. folios

Direccién de Sistema de

38. Sellala licencia el Jefe del Area de archivo con la prérroga solicitada, antefirmay Permisos y Licencias seguimiento
turna en sistema a la asistente de la Jefatura de Unidad. de Construccion de

folios

39. Turna Jefe de departamento a Auxiliar de archivo el expediente en fisico para D.|reCC|or.1 de . N/A

. . Permisos y Licencias
registro libro. de Construccion
Direccién de N/A
40. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para registro en libro. Permisos y Licencias
de Construccion
41. Turna Auxiliar de archivo a Asistente de Direccidn expediente en fisico para D_|recuc’>p de . N/A
. . ) . Permisos y Licencias
recabar firma de Director, firma en libro. de Construccion
Direccidon de N/A
42. Recibe Asistente de Direccion expediente fisico, recaba la firma del Director. Permisos y Licencias
de Construccion

43. Recibe Asistente de Direccién expediente en fisico y sistema para firma del D_|recuc’>p de . S'S_te'.“a de
Director. Permisos y Llce_n'uas seguimiento de

de Construccion folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
44. Recaba el Asistente de Direccion la firma del Director y turna en fisico y sistema D_|recuop de . S'S_te'.“a de
. . . . Permisos y Licencias seguimiento de
a Asistente de Archivo para su registro en libro. de Construccion folios
45. Recibe Auxiliar de archivo expediente en fisico para su registro en libro y para D_|recuop de . N/A
. . - . Permisos y Licencias
resguardar la licencia de obras publicas y turna a Jefe de Archivo. de Construccion
46. Recibe Jefe de Archivo expediente en fisico, ya firmada, la licencia para notificar D.|reCC|or.1 de . Internet
. s Permisos y Licencias
al Ciudadano de su tramite listo. de Construccion
Direccién de Sistema de
47. Turna Jefe de Archivo expediente en fisico y sistema a ventanilla. Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios
48. Entrega el personal de mddulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de D_|recuop de . N/A
L . ol (- . Permisos y Licencias
Construccion en Ventanilla Multitrdmite el tramite al Ciudadano. de Construccion
49. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. Ciudadano N/A
50. Turna personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccién de Sistema de
Construccién en Ventanilla Multitrémite a Jefe del Area de archivo expedientey | Permisosy Licencias seguimiento de
acuse de recibo en fisico y en sistema de seguimiento de folios. de Construccion folios
Direccion de N/A

51.

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

Permisos y Licencias
de Construccién

Producto final:

Expediente y acuse de recibo de la prérroga de licencia.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s): .

correspondientes.

notificar al Ciudadano de que su tramite listo.

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

. Debe recoger el ciudadano la propuesta de cobro y paga en la TesoreriaMunicipal los derechos

Debe recibir el Jefe de departamento el expediente en fisico y ya firmada lalicencia para

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-013

Prérroga de Licencia

Cddigo del doc. :

MP-11-07-01

Version:

Pag. 91 de

01 Fecha de actualizacion 137

09-Ago-2023

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

e 4
o Ciudad de las

* ninasoninos

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO

b
©- F ; © -
)
&
& 45, Rey o
v . Retoge
E 2 . 34 Roaies A5, Entragala ;: e it
= Entraga soliciud y Reribe corren de Ciudadano la Ciudadano el ramite
= proaguesta de cabiroy el i
] dncumentancidn nodficarion propuesta de cobra y taclbh derage o firma acuse de
paga en la Tespreria Fag reciba.
C
17, iPropueslia de
cabro carrectal
e 3
1k. Walida Juez Calificadar 1&. Turna juez g e
= o de la Tesoreria Municipal aificador propuesta de i ' me'x Z‘D'TV
.% propuesta de cobiro, cobro validada InE RERLEL CE Canry
F
s Mo 5
o
=
r
& k.
[ T —— Te—— 7 .
g £ o ] ] 2, Delermina Tessreria
g 5. Reribe Tesoraria Na 28, Capt!ua asizzenta de manm a cubrir por el
Puritipal propuests de Tesarerin Municipal er canribuyante ¥ zenera
tobrg dalernia propuesta de cobra
e — | S —
26, iPropucsla de
cabrp correcta?
n
A 3 (Docurmenacion
camplezay carrecta?
v plEma Yy
" 4 i 2 - Revisa que la e : 7.- Recibe Ins £ Revisa los i
2 L. Rehe mhqfud domumenzacion cste 2 Rcf".s"m los - Tu[na.mrpeﬂlm:\e exprdientes firmanda eapredicaios y realiza 10. Reribe propuesta de
¥ dacumesacion expedientes wia gslerna i 3 cobro
g COITECT en o libro de registro propuestia
Pl
©
-
¢
‘2. 12, &0ald earrenlo y 11, Reciba o lefe da
£ . conpleto o expediente? drea para revisar
- Ragresa
do e 1a.- [UrrA ¥id SiEema docimentasyiropyssta
AL i Lo th L de cobra
royeclo oo propuesta i i
1%. Raeribe expediante HL0S ALoPl
de cobra
£on Ia propuesta parz
5 regisrar en libro,
22 iPropugsta de
cobra carrecta?
n
C '
M : e
‘2 20, Turna expediente 21. Recibie expediente ° U it | oe
k- £On proguesta fisicny en sistema &n sistema riudadann por corren
b 5
B ——
> ; i — ((30. Recibe axpediente | Sy i _ h kel et el o| 24 Recabajafirma dal
g 29, Recie asissante o propuess 23. Valida y firma 24. Envia la propuassa de fsicoy sisEmA para » Director
-8 —— propuesta de cobra en AR Dirartor la prapucsta de cabien a b Tesareria firma el Director.
£ s . irmaci  Wiria a Jefe
: fisica y en siszema sty cobro. Wuriicipal — —
[ ' N L y,
¢ t
‘ (36 Tumaslpersonal | [ ) ) f ) 1. Recibe fvistenie
‘ =2 s 1. Feibe lofr de 32 Turra |a prapucsta 33 Entrega el peesanal e smﬁr.m i A5 Reeibe papodicnio
o en sistema y de manera : e ™ | Direccidn expediente e
i drea expediente Tsico de cobro en lsoo ¢ en la prog decobiro a S i e fiSico para su
lisica propuesta de i 3 Tsico, recaba la firma def - =
£OR propuesta sistema riudadann 2 regisiro en libro
cobro Direzzor,
\ / \ J/ J \ J ;i \
A
P r Ry % % = 4 = 3
7. Aeribe al 8. 5ella I3 licencia el o A0, Reribe Auxiliar de 41. Turna expediente an i ¢
i : 39, Turra el capediente - i i : 4i5. Recibe enpedienie o
expediente en Jefie del Area de B : archive expediente en fisice para recabar firrma i 2
: —> = enfisica para registra P i i % fisica, yatirmada, la
sistema, prapuesta de archiva con la i figica para registra en e Direcar, firma en i
i libro. i ¥ licencia
cobra sellado L prirroga wlicitads ) ) libre. libra,
F. 1
50 Turra personal 1. Aeribe el A7, Turna Jefe de Archivo
! s ; M 48 Entrega e persanal : -
expediente y acuse de expediente y acuse de = expediente en fisico y
7 2 ® trimite al Oudadano. 2 2
reciba en fisica reciha sistema a vertanilla.
w /
|

Cddigo del doc. :

MP-11-07-01

Version:

Fecha de actualizacion

09-Ago-2023

Pag. 92 de
137

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

4

¥\
A

Mejora Regulatoria

Gobierno de

Zapopan

Ciud

ad de las

* ninasoninos




EEEN
S

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacidn General de Gestion Integral de la

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-20
Coordinacién: Ciudad. g P
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .
Direccion de Area: » Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccidn
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: . Fecha de Actualizacién: N/A
Construccidn
. Renovacion autorizacién de bitacora de .,
Nombre del Procedimiento: e y Version: 00
edificacion.
Objetivo del Procedimiento: Realizar la Renovacion y autorizacion de la bitacora de edificacién.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
L, ) g Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
2 L " Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal del médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de . o
L. . N L. L. s Direccién de
Construccion en ventanilla multitramite la solicitud de renovacién y autorizacién . . .
. e .. K R L. Permisos y Licencias N/A
de bitacora de edificacidn. Los requisitos se encuentran disponibles en la siguiente de Construccion
direccion electrénica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/336/detalle
2. Revisa el personal del médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccidon de
Construccidn en ventanilla multitrdmite, que la documentacién esté correcta y Permisos y Licencias N/A
completa. de Construccién
3. Registra el personal del mdédulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccidon de Sistema de
Construccion en ventanilla multitrdmite, los expedientes asignando clave de Permisos y Licencias seguimientode
ingreso en sistema de seguimiento de folios. de Construccion folios
4. Turna personal del médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccidon de Sistema de
Construccion en ventanilla multitrdmite expediente via sistema y en fisico al Permisos y Licencias seguimientode
auxiliar de archivo de edificacién. de Construccién folios
5. ¢Estd correcto el expediente? N/A N/A
En caso que no esté correcto, continla en actividad 6. N/A N/A
En caso de que si esté correcto, continua en actividad 7. N/A N/A
6. Informa el coordinador al ciudadano por correo electrénico y continda en D.|reCC|or.1 de .
tividad 1 Permisos y Licencias Internet
actividad L. de Construccion
7. ¢Firmas correctas? N/A N/A
En caso de que no tenga las firmas correctas continda en actividad 8. N/A N/A
En caso de que si tenga las firmas correctas, continda en actividad 25. N/A N/A
. . ., . . i i6 Sistema de
8. Captura Revisor informacién de los conceptos correspondientes en el sistema D.|reCC|or.1 de . -
¢ , icinal ta d b Permisos y Licencias seguimientode
para que tesoreria municipal genere propuesta de cobro. de Construccion folios
9. Determina Tesoreria Municipal monto a cubrir por el contribuyente y genera Sistema de
proyecto de propuesta de cobro para validacidon por parte de la Direccion de Tesoreria Municipal seguimiento de
Permisos y Licencias de Construccion, entregando la misma a revisor del area folios
. . . . . i i Sistema de
10. Recibe Revisor propuesta de cobro y turna la misma con el expediente al jefe de D.|reCC|or.1 de . -
R 2 sist fisi Permisos y Licencias seguimientode
area via sistema y en fisico. de Construccion folios
11. Revisa el Jefe, documentos de expediente, propuesta y antefirma. Direccién de N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Permisos y Licencias
de Construccion
Direccién de Sistema de
12. Valida el jefe de area en sistema de folios la propuesta de cobro. Permisos y Licencias seguimientode
de Construccion folios
. . - . - i i Sistema de
13. Turna el jefe de area fisicamente la propuesta de cobro al juez calificador para D_|reCC|or) de . Lo
lidacion de la misma Permisos y Licencias seguimientode
vali . de Construccion folios
Tesoreria Municipal Sistema de
14. Valida Juez Calificador de la Tesoreria Municipal propuesta de cobro. seguimiento
de folios
15. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no validarla pasa a actividad 8. N/A N/A
En caso de validarla pasa a la actividad 16. N/A N/A
. . . . - i i6 Sistema de
16. Turna asistente del area de Archivo expediente en fisico y propuesta de cobro a D.|reCC|or.1 de . -
. . de Di i6n de P . Li ias de C . Permisos y Licencias seguimientode
asistente a asistente de Direccion de Permisos y Licencias de Construccion. de Construccion folios
17. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Direccidon de Sistema de
expediente fisico y en sistema y recaba firma de Director de Permisos y Licencias Permisos y Licencias seguimientode
de Construccion. de Construccion folios
18. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso de no ser procedente, pasa a la actividad 8. N/A N/A
En caso de si ser procedente, pasa a la actividad 19. N/A N/A
Direccion de Sistema de
19. Validay firma Director la propuesta de cobro. Permisos y Licencias seguimientode
de Construccion folios
o . ., . . . L. i i6 Sistema de
20. Envia Asistente de Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién la propuesta D.|reCC|or.1 de . L
d b laT (2 Municipal en fisi st Permisos y Licencias seguimientode
e cobro a la Tesoreria Municipal en fisico y en sistema. de Construccion folios
21. Recibe Tesoreria Municipal propuesta de cobro, para firma de su Titular. Tesoreria Municipal N/A
22. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 8. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 23. N/A N/A
23. Determina Tesorera Municipal y firma propuesta de cobro y devuelve la misma a Tesoreria Municipal sSeIgSE?miz:teo
Asistente de Tesoreria Municipal. de folios
24. Captura Asistente de Tesoreria Municipal en sistema y turna a Direccion de Tesoreria Municipal sSeI;E?rr:i?e:fo
Permisos y Licencias de Construccion. de folios
p i i Sistema de
25. Recibe el jefe del Area de Archivo la propuesta firmada y sellada por el Director D_|recuop de . -
. . - t L Permisos y Licencias seguimientode
de Permisos y Licencias de Construccidon y de la Tesorera Municipal. L. .
de Construccién folios
Direccion de Sistema de
26. Notificaal ciudadano la propuesta correspondiente via correo electrénico. Permisos y Licencias seguimientode
de Construccion folios
i i Sistema de
27. Recibe personal de la Ventanilla Multitramite el pago correspondiente y lo registra D.|recuor.1 de . -
. . Permisos y Licencias seguimientode
en el sistema de folios. . .
de Construccién folios
28. Turna personal de la Ventanilla Multitramite el pago sellado de recibido en fisico D_|recuop de .
. . > Permisos y Licencias N/A
con el expediente al jefe de departamento de archivo. L
de Construcciéon
29. Recibe el pago y expediente en fisico el jefe de departamento de archivo. D.|reCC|or.1 de . N/A
Permisos y Licencias
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
de Construccion
Direccion de
30. Verifica el jefe de area el pago. Permisos y Licencias N/A
de Construccion
. . s . . . Direccion de
31. Envia el jefe de Departamento bitacora nueva a firma del Director de Permisos y . . .
. : L Permisos y Licencias N/A
Licencias de Construccion. L.
de Construccion
Direccion de
32. Recibe auxiliar de Director en registro de libro la bitacora. Permisos y Licencias N/A
de Construccion
Direccion de
33. Recibe el jefe de departamento la bitacora firmada por el Director. Permisos y Licencias N/A
de Construccion
e . . L. Direccion de .
34. Notifica jefe de departamento al ciudadano mediante correo electrénico la . . . Sistema de
autorizacion de la bitdcora de obra Permisos y Licencias Folios
’ de Construccidn
35. Turna en fisico el expediente completo a la Ventanilla Multitramite y registra en D_|recuop de . Sistema de
libro Permisos y Licencias Folios
) de Construccidn
. . T D.|reCC|or.1 de . Sistema de
36. Entrega ventanilla al ciudadano tramite listo. Permisos y Licencias Foli
de Construccion ofios
Direccion de .
. . . - . . . . Sistema de
37. Turnaventanilla a jefe de area el acuse en fisico y en sistema. Permisos y Licencias Foli
de Construccién ol1os
Direccion de .
W . - . . . Sistema de
38. Recibe jefe de departamento acuse en sistema y en fisico. Permisos y Licencias Foli
de Construccion ofios
39. Turnajefe de drea a auxiliar de archivo el acuse en fisico para anexar el expediente D.|reCC|or.1 de .
; Permisos y Licencias N/A
y archivar. L
de Construccidn
Direccion de .
. . [ . . . . . . Sistema de
40. Da de baja el jefe dearea en sistema y termina el procedimiento. Permisos y Licencias Folios

de Construccién

Producto final:

Expediente en fisico con bitdcora autorizada de edificacion.

Documentacién complementaria del

TR o Solicitud multitrdmite.

Politica(s):

esta listo.

e Serequiere entregar en ventanilla al ciudadano el tramite listo.

e Se requiere que el personal del mddulo de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura en
ventanilla multitrdmite revise que la documentacidn este correcta y completa.

. Se requiere notificar al ciudadano la propuesta correspondiente via correo electrénica.

. Debe notificar el jefe de departamento al ciudadano mediante correo electrénico que el tramite

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-015 Renovacién de Bitacora.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-21
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Permisos para trabajos menores Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar los oficios de autorizacion para llevar a cabo los trabajos menores.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
-, ) J Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
P . - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Informa Personal del Area de Permisos en Via Publica al ciudadano sobre los
requisitos para realizar el tramite dependiendo si es instalaciones de tomas y Direccion de
descargas, electrificacion, gas natural, telecomunicaciones o similares | Permisosy Licencias Pagina Web
(requisitos se encuentran disponibles en la direccion electrdnica de Construccion
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/342/detalle
Recibe Responsable de Correspondencia de la Direccién de Permisos y Licencias Direccion de
de Construccién de ciudadano el expediente con la documentacién requerida | Permisosy Licencias N/A
para llevar a cabo trabajos menores. de Construccion
Turna responsable de correspondencia de la Direccién de Permisos y Licencias Direccion de
de Construccién expediente a Jefe del Area de Permisos en Via Publica quien | Permisos y Licencias N/A
recibe el expediente para analisis y tramite correspondiente. de Construccién
¢Documentos correctos y completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos, continda en actividad 5. N/A N/A
En caso de que si estén completos y correctos, continta en actividad 6. N/A N/A
. .. . Direccion de
Informa al ciudadano los requisitos faltantes o correcciones en documentos y . . .
L. Permisos y Licencias N/A
pasa a la actividad 2. .,
de Construccién
Control y
. ., seguimiento de
. p . s . Direccion de .
Registra Jefe del Area de Permisos en Via Publica expediente en la base de datos . . . Permisos de
. . . . . Permisos y Licencias .
y se asigna niumero de control interno y nimero de oficio de respuesta. ., Trabajos Menores
de Construccién (Base de

Datos De Excel)

Elabora Jefe del Area de Permisos en Via Publica el oficio de respuesta que

Direccion de

. . .. Permisos y Licencias Word
autorizan los trabajos solicitados. .,
de Construccidn
Direccion de
Antefirma Jefe del Area de Permisos en Via Publica oficio de autorizacién. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
‘ . R .- . ‘ Di iénd
Turna Jefe del Area de Permisos en Via Publica oficio a Asistente del Area para .II’ECCIOI’.1 © .
. . L. . . . ., Permisos y Licencias N/A
que derive a la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién. .,
de Construccién
- .. o Pag. 97 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Control y
. . p . R, . . . . L seguimiento de
10. Registra Asistente del Area de Permisosy Via Publica en libro y deriva a Asistente Direccion de g .
. 9 . . . . . . . . Permisos de
de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién para recabar la firma de | Permisosy Licencias .
- i L, Trabajos Menores
Director para la autorizacion final. de Construccién
(Base de

Datos De Excel)

Direccion de

11. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccidn oficio . . .
. . " . Permisos y Licencias N/A
de autorizacion y expediente para recabar la firma del Director. .,
de Construccidn
. . - L . Direccion de
12. Revisa Director oficio de autorizacidon y expediente para llevar a cabo los . . .
K Permisos y Licencias N/A
trabajos menores. L
de Construccién
En caso de que oficio este correcto, continda en actividad 13. N/A N/A
En caso de que existan correcciones, vuelve a actividad 7. N/A N/A
. . . L. . . p Direccion de
13. Registra Asistente de Direccion en su libro y turna a Asistente de Area . . .
. - g Permisos y Licencias N/A
expediente y oficio de autorizacién firmado. -
de Construccién
. . p . - N Direccion de
14. Recibe Asistente de Area expediente y oficio de autorizacion y turna a Jefe del . . .
« . PR Permisos y Licencias N/A
Area de Permisos en Via Publica. L
de Construccidn
- < . S . Direccion de
15. Notifica Jefe del Area de Permisos en Via Publica al ciudadano que se encuentra . . .
. L Permisos y Licencias N/A
listo su tramite. .
de Construccién
< . L . = Direccion de
16. Entrega Personal del Area de Permisos en Via Publica a ciudadano su oficio de . . .
L N Permisos y Licencias N/A
autorizacion acompafiados de los documentos que corresponda. -,
de Construccién
. . . . - N Direccion de
17. Firma Ciudadano de acuse de recibo duplicado de su oficio de autorizacién y . . .
. . Permisos y Licencias N/A
recibe a su conformidad. iy
de Construccién
18. Entrega Personal del Area de Permisos en Via Publica el duplicado del oficio de Direccion de
autorizacién firmado por el ciudadano al Jefe del Area quien resguarda acuse de | Permisos y Licencias N/A
recibo firmado. de Construccién
< . R . .- . Direccion de
19. Integra Jefe del Area de Permisos en Via Publica el duplicado del oficio recibido . . .
. Permisos y Licencias N/A
en expediente. .,
de Construccidn
. p . oL . . Direccion de
20. Archiva Jefe del Area de Permisos en Via Publica expediente y termina el . . .
Permisos y Licencias N/A

procedimiento.

de Construccion

Producto final:

Expediente y oficio de autorizacidn para trabajos menores.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Escrito libre, Solicitud multitramite.

e Serequiere que el director firme oficio de autorizacién para llevar a cabo los trabajos menores.
. Se requiere que el Jefe de Permisos en Via Publica notifique al ciudadano que se encuentra listo

Politica(s): su tramite.
. Debe entregar el Jefe de drea oficio de autorizacion al ciudadano y resguarda acuse de recibo
firmado.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-021

Permiso para Trabajos Menores

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion General de Gestidn Integral de la o .
oS o . g Cédigo del procedimiento: PC-11-07-22
Coordinacion: Ciudad.
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Permiso para Trabajos Menores Web Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar los oficios de autorizacion para llevar a cabo los trabajos menores.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
-, ) J Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
P . - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizé:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa Ciudadano a su perfil con el correo y contrasefia registrados en el .
. . . Ciudadano Internet
portal de la pagina https://vdigital.zapopan.gob.mx/cuenta
2. ¢Cuenta con usuario registrado en la pagina? N/A N/A
En caso de estar registrado, pasa a actividad 4. N/A N/A
En caso de no estar registrado, pasar a la actividad 3 N/A N/A
3. Debe crear su cuenta y pasar a actividad 1.
4. Ingresa Ciudadano en la pestafia de “Nuevo tramite” y selecciona la .
. i ., . . . . Ciudadano Internet
casilla de “Direccién de Permisos y Licencias de Construcciéon”.
5. Despliega el ciudadano en el menuU de opciones en la pagina
https://vdigital.zapopan.gob.mx/ciudadano/obras publicas, y
selecciona el recuadro de “Trabajos Menores”, indicando que ha leido los Ciudadano Internet
términos y condiciones en el botén que aparece en el recuadro, y dar un
clic en el cuadro de “Iniciar tramite”.
6. Llena Ciudadano la informacién relativa a la solicitud para cargar los
requisitos de la licencia y demds documentos que se indican en la pagina Ciudadano Internet
https://vdigital.zapopan.gob.mx/licencia construccion/solicitud?
. . . . . Direccion de Sistema de
7. Asigna folio provisional a tramite, y se turna a Revisor Responsable de . . . L
. Permisos y Licencias seguimiento de
Tramites Web. ., .
de Construccién folios
8. ¢Analiza Revisor Responsable de Tramites Web la documentacion N/A N/A
cargada?
En caso de estar incompleto, pasa a la actividad 9 N/A N/A
- . . - . Direccion de Correo
9. Notifica a ciudadano via correo electrénico el motivo de rechazo y se da . . . . .
. L Permisos y Licencias electrénico
por concluido el procedimiento. L
de Construccién
En caso de estar completa la documentacién de expediente sigue en N/A N/A
actividad 10.
‘ . , A . . Direccion de
10. Turna a Jefe del Area de Permisos en Via Pulblica quien recibe el . . .
. s . k Permisos y Licencias N/A
expediente para analisis y tramite correspondiente. .,
de Construccién
Direccion de
11. ¢Documentos correctos y completos? Permisos y Licencias N/A
de Construccién
- L. N Pag. 100 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que no estén completos, continla en actividad 12. N/A N/A
En caso de que si estén completos y correctos, continda en actividad 13. N/A N/A
. . L Direccion de
12. Informa al ciudadano para que traiga la documentacion faltante y pasa a . . .
.. Permisos y Licencias N/A
la actividad 2. L
de Construccidn
Control y
. p . P . . L. seguimiento de
13. Registra Jefe del Area de Permisos en Via Publica expediente en la base Direccion de Pgermisos de
de datos y se asigna numero de control interno y numero de oficio de Permisos y Licencias .
., Trabajos Menores
respuesta. de Construccién
(Base de

Datos De Excel)

Direccion de

14. Elabora Jefe del Area de Permisos en Via Publica el oficio de respuesta que . . .
. . .. Permisos y Licencias Word
autorizan los trabajos solicitados. iy
de Construccién
Direccion de
15. Antefirma Jefe del Area de Permisos en Via Publica oficio de autorizacidn. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
< . s . p Direccion de
16. Turna Jefe del Area de Permisos en Via Publica a Asistente del Area para . . .
. . L. . . R ., Permisos y Licencias N/A
que derive a la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién. .,
de Construccién
Control y
. . p . P, . . . . seguimiento de
17. Registra Asistente del Area de Permisos y Via Publica en libro y deriva a Direccion de Pgermisos de
Asistente de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién para Permisos y Licencias .
. . RN ., Trabajos Menores
recabar la firma de Director para la autorizacion final. de Construccion (Base de

Datos De Excel)

Direccion de

18. Recibe Asistente de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion . . .
. . s, . X . Permisos y Licencias N/A
oficio de autorizacion y expediente para recabar la firma del Director. .,
de Construccién
o . - s . Direccion de
19. ¢Revisa Director oficio de autorizacidn y expediente para llevar a cabo los . . .
X Permisos y Licencias N/A
trabajos menores? L
de Construccién
En caso de que oficio este correcto, continda en actividad 20. N/A N/A
En caso de que existan correcciones, vuelve a actividad 8. N/A N/A
. . . ., . . p Direccion de
20. Registra Asistente de Direccion en su libro y turna a Asistente de Area . . .
. .. e g Permisos y Licencias N/A
expediente y oficio de autorizacién firmado. .,
de Construccién
. . p . - N Direccion de
21. Recibe Asistente de Area expediente y oficio de autorizacion y turna a Jefe . . .
Permisos y Licencias N/A

del Area de Permisos en Via Publica.

de Construccion

22.

Notifica Jefe del Area de Permisos en Via Publica al ciudadano que se
encuentra listo su trdmite.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Correo electrdnico

Direccion de

23. Entrega Personal del Area de Permisos en Via Publica a ciudadano su oficio . . .
. N Permisos y Licencias N/A
de autorizacién acompafiados de los documentos que corresponda. -,
de Construccién
. Di i6nd
24. Firma Ciudadano el acuse de recibo, duplicado de su oficio de autorizacién .II“ECCIOI? € .
. R Permisos y Licencias N/A
y recibe a su conformidad. iy
de Construccién
25. Entrega Personal del Area de Permisos en Via Publica el duplicado del Direccion de
oficio de autorizacién firmado por el ciudadano al Jefe del Area quien Permisos y Licencias N/A
resguarda acuse de recibo firmado. de Construccién
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
26. Integra Jefe del Area de Permisos en Via Publica el duplicado del oficio D.II'ECCIOI‘? de .
Permisos y Licencias N/A

recibido en expediente. .
de Construccion

27. Archiva Jefe del Area de Permisos en Via Publica expediente y termina el Direccién de

L Permisos y Licencias N/A
procedimiento. -,
de Construccién
Producto final: Expediente y oficio de autorizacidn para trabajos menores.

Documentacidon complementaria del

. N/A
procedimiento: /

. Se requiere que el director firme oficio de autorizacidn para llevar a cabo los trabajos menores.

. Se requiere que el Jefe de Permisos en Via Publica notifique al ciudadano que se encuentra listo

Politica(s): su tramite.

. Debe entregar el Jefe de drea oficio de autorizacion al ciudadano y resguarda acuse de recibo
firmado.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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5 forteclcs completos? asigna nimere de autorizan Ios trabajes Via Pisblica oficio de Mpeautnrizjacién encuentra listo su SR
£ control solicitados. autorizacion, L tramite.
i .\ J \ \ J
; ) { ) f i i
I 27 archiva Jefa del 2. Integra lefe el 25, Entrega Perschal el
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

Coordinacién: Ciudad. Cddigo del procedimiento: PC-11-07-23
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Permiso de ruptura de pavimentos Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar la ruptura de pavimento en el municipio de Zapopan.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Respon_sa_ble del . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Realiza el ciudadano el ingreso de los documentos mediante la ventanilla.
La informacién disponible se encuentra en la siguiente direccion Ciudadano Sistema de Folios
electrdnica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/207/detalle
Direccion de
2. Realiza la revision de la documentacion. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
3. ¢Presenta la Documentacion completa? N/A N/A
En caso de no presentar la documentacion incompleta pasa a la actividad N/A N/A
4.
Direccion de
4. Regresa el expediente al ciudadano y termina procedimiento. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
En caso de si presentar la documentacion completa pasa a la actividad 5. N/A N/A
Direccion de
5. Turna al Departamento de Permisos de Construccion en Via Publica. Permisos y Licencias Sistema de Folios
de Construccién
Direccion de
6. Realiza el departamento la revision de los documentos y planos. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
Direccion de
7. ¢éDocumentos correctos y completos? Permisos y Licencias N/A
de Construccién
En caso de que no estén completos, continda en actividad 8. N/A N/A
En caso de que estén completos y correctos, continlia en actividad 9. N/A N/A
8. Realiza una ficha para la devolucion del tramite, en donde se fundamentan D.II’ECCIOI’.I de . . d i
las razones. Permisos y Llce.nluas Sistema de Folios
de Construccién
9. Registra Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica Direccion de
expediente en la base de datos y se asigna nimero de Control Interno y Permisos y Licencias Control de Excel
ndmero de Permiso (PCVP). de Construccién
10. Elabora Revisor del Departamento de Permisos en Via Publica oficio para Direccion de
la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura a fin de que cuantifiquen Permisos y Licencias N/A
la afectacion en la via publica por realizacidn de obra de Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

11.

Turna Revisor del Departamento de Permisos en Via Publica turna a
Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica para validacion y
antefirma el Dictamen de Verificacion de Proyecto y memorandum.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

Direccion de

12. ¢Realiza solicitud para Dictamen Técnico? Permisos y Licencias N/A
de Construccién
En caso de Dictamen correcto pasa a la actividad 11. N/A N/A
En caso de Dictamen incorrecto pasa a la actividad 13. N/A N/A
13. Turna Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica oficio al Direccion de
Direccion de Permisos y Licencias de Construccion para firmay envio a la Permisos y Licencias N/A
Direccion de Obras Publicas e Infraestructura. de Construccién
. . ., . . Direccion de Obras
14. Recibe la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura Expediente en .
.. Publicas e N/A
fisico.
Infraestructura
. . L . Direccién de Obras
15. Realiza Dictamen Técnico en donde informa sobre los metros de ruptura piblicas e N/A
y las especificaciones técnicas a seguir.
Infraestructura
. . . . - . ., Direccidén de Obras
16. Envia el expediente junto con el Dictamen Técnico a la Direccidn de . . .
. . . L Publicas e Sistema de Folios
Permisos y Licencias de Construccion.
Infraestructura
Direccion de

17.

Recibe el Dictamen Técnico y lo deriva con el Departamento de Permisos
de Construccidn en Via Publica.

Permisos y Licencias
de Construccién

N/A

18.

Turna Direccion de Permisos y Licencias de Construccion al Jefatura del
Departamento de Permisos en Via Publica para elaboracién de Convenio
de Garantia con base en el Dictamen de Cuantificacién de afectaciones a
la via publica.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

19.

Turna Jefatura del Departamento de Permisos en via Publica a revisor del
departamento de Permisos en Via Publica para elaborar Convenio de
Garantia e informa al Ciudadano que acuda a firmar el instrumento
juridico.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

20. Acude ciudadano a las oficinas de la Direccién de Permisos y Licencias de
Construccion a firmar el Convenio de Garantia y se le informa el monto del Ciudadano N/A
cheque en garantia.
. o . Direccion de
21. Informa Jefatura del Departamento de Permisos en via Publica a Tesoreria . . .
Permisos y Licencias N/A
los conceptos a cobrar. .,
de Construccién
22. Determina Tesoreria la propuesta de cobro. Tesoreria Municipal N/A

23.

Envia Tesoreria propuesta de cobro a la Direccidon de Permisos y Licencias
de Construccion.

Tesoreria Municipal

Sistema de Folios

Direccion de

24. Turna propuesta de cobro al Departamento de Permisos Direccion de . . .
. . . ., PP Permisos y Licencias N/A
Permisos y Licencias de Construccion en Via Publica. L,
de Construccién
25. Notifica Departamento de Permisos de Construccion en Via Publica al D.II’ECCIOI’.I de .
ciudadano para que acuda a recibir la propuesta de cobro y realice el pago Permisos y Licencias N/A
paraq prop y Pago. de Construccion
26. Paga el ciudadano los derechos. Ciudadano N/A
27. Acude el ciudadano a las oficinas de la Direccion de Permisos y Licencias
de Construccion para entregar copia de pago del recibo de pago de Ciudadano N/A
derechos.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
28. Recibe Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica copias de Direccion de
documentacion que acredita el pago de derechos y el depédsito de garantia Permisos y Licencias N/A
y coteja con originales. de Construccion
29. Elabora Jefatura del Departamento de Permisos de Construccion en Via Direccion de
Publica Permiso correspondiente, sella los planos del expediente y Permisos y Licencias N/A
antefirma los mismos. de Construccién
. . . . L . Direccion de
30. Deriva Auxiliar de la jefatura de Departamento a la Direccion de Permisos . . .
. . ., o Permisos y Licencias N/A
y Licencias de Construccidn para su validacion final. iy
de Construccién
31. Firma Director de Permisos y Licencias de Construccion los permisos y Direccion de
planos y turna a Auxiliar de Direccidn para su envio al Departamento de Permisos y Licencias N/A
Permisos de Construccidn en Via Publica. de Construccién
32. Deriva Auxiliar de Direccion expediente con permiso y planos sellado al Direccion de
Departamento de Permisos de Construccidn en Via Publica para su Permisos y Licencias N/A
entrega al Ciudadano. de Construccién
- . . . Direccion de
33. Notifica Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica al . . .
R Permisos y Licencias N/A
Ciudadano. iy
de Construccién
34. Acude Ciudadano a las oficinas de la Direccidén de Permisos y Licencias de
Construccion a recoger su Permiso, Convenio de Garantia, Dictamen Ciudadano N/A
Técnico para la realizacién de la Obra y Planos Autorizados.
35. Notifica ciudadano a la Direccion de Permisos y Licencias de Construcciéon .
L. . . . . Ciudadano N/A
la conclusidn de los trabajos realizados objeto del Permiso.
. . . . . L . L Direccion de
36. Turna Direccion de Permisos y Licencias de Construccion a la Direccidon de . . .
s L. . Permisos y Licencias N/A
Obras Publicas e Infraestructura para su atencion correspondiente. .,
de Construccién
. . . - o Direccion de
37. ¢los trabajos realizados cumplen con los requerimientos sefalados en el . . .
R - Permisos y Licencias N/A
Dictamen Técnico? iy
de Construccién
En caso de que los trabajos realizados no cumplen con los requerimientos N/A N/A
sefialados en el Dictamen Técnico pasa a la actividad 35.
En caso de que los trabajos realizados si cumplen con los requerimientos N/A N/A
sefialados en el Dictamen Técnico y pasa a la actividad 38.
38. Informa Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica al Direccion de
Ciudadano de las adecuaciones que tiene que realizar para cumplir con los . . .
Permisos y Licencias N/A

requerimientos sefialados en el Dictamen Técnico, otorgandole 10 dia
naturales para su ejecucion.

de Construccion

Sistema de Folios

39. Notifica ciudadano a la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion S ¥
. ) . . (Se notifica
por conducto del Departamento de Permisos de Construccién en Via Ciudadano mediante un
Publica de la realizacién de los trabajos requeridos. correo electrdnico)
40. Acude Direccion de Obras Publicas e Infraestructura nuevamente a .
. . . Ciudadano N/A
verificar los trabajos realizados.
. . . - Direccidén de Obras
41. Levanta Acta de aceptacion de los trabajos realizados y se notifica a la .
. L. . . . L, Publicas e N/A
Direccion de Permisos y Licencias de Construccién.
Infraestructura
42. Recibe la Direccidon de Permisos y Licencias de Construccién acta y turna Direccion de
al Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica para que solicite Permisos y Licencias N/A
liberacidn de depdsito de garantia a la Tesoreria Municipal. de Construccion
43. Recibe ciudadano depdsito de garantia por parte de la Tesoreria , .
.. P & P P Tesoreria Municipal N/A
Municipal.
- L. N Pag. 106 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
L . Di iond
44. Entrega Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica copia del .IrECCIOI? € .
., . . Permisos y Licencias N/A
Acta de aceptacion de las obras realizadas al Ciudadano.

de Construccion

45. Archiva expediente Jefatura del Departamento de Permisos en Via Publica

Direccion de

y termina procedimiento Permisos y Licencias N/A

de Construccion

Producto final:

Expediente de la ruptura de pavimentos.

Documentacidon complementaria del

procedimiento:

Solicitud multitramite

Politica(s):

¢ Debe firmar Director de Permisos y Licencias de Construccién convenio de garantia.

e Debe firmar el Director de Permisos y Licencias de Construccién el permiso y planos y turna a
auxiliar de direccidn para su envio al Departamento de Permisos de Construccion en Via Publica

» Debe notificar al ciudadano la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién por conducto de

la Unidad de construccidn perteneciente a la Direccion de Obras Pubicas de la realizacion de los
trabajos requeridos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-004

Permiso para Ruptura de Pavimentos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

Gobierno de

Zapopan

* ninasoninos

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-24
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Permiso de ocupacién en via publica Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Permiso de Ocupacién de Vias Publicas y Otros Bienes de Uso Comun.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
-, ) J Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
P . - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
Informa personal de Permisos de Construccion en Via Publica al ciudadano sobre los Direccion de
requisitos para realizar el tramite (los requisitos se encuentran disponibles en la | Permisos y Licencias Pagina Web
direccidn electrdnica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/339/detalle de Construccién
. . . .. . . . Direccién de
é¢Recibe el personal del mdédulo de la Direccion de Permisos y Licencias de . . .
L. . . ., . Permisos y Licencias N/A
Construccion en ventanilla multitramite, la documentacién del expediente? .,
de Construccién
En caso de no presentar todos los requisitos se devuelve expediente a ciudadano N/A N/A
para completar requisitos y termina el procedimiento.
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 3. N/A N/A
Registra el personal del médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de Sistema de
Construccion en ventanilla multitramite, los expedientes asignando clave de ingreso | Permisos y Licencias Folios
en sistema de seguimiento de folios. de Construccion
Turna personal del médulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Construcciéon Direccion de
en ventanilla multitrdmite expediente via sistema y en fisico al Area de Permisos de | Permisos y Licencias Sistema de
Construccion en Via Publica. de Construccion Folios
Control y
. . p . L. , s . L. seguimiento
Recibe y registra Jefe del Area de Permisos de Construcciéon en Via Publica, Direccion de degPermisos
expediente en la base de datos y se asigna numero de control interno y nimero de | Permisos y Licencias en Via
ermiso. de Construccion s
P Publica (BD
Excel)
Direccion de
¢Documentos correctos y completos? Permisos y Licencias N/A
de Construccion
En caso de que no estén completos, continda en actividad 7. N/A N/A
En caso de que estén completos y correctos, continta en actividad 8. N/A N/A
N/A N/A
. . L . Direccion de
Informa al ciudadano para que traiga la documentacidn faltante, continta en la . . .
. Permisos y Licencias N/A
actividad 8. L
de Construccion
- .. sl Pag. 109 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
i ) B L ) . Direccién de Sistema de
8. Turna Jefe del Area de Permisos de Construccion en Via Publica a Revisor del Area . . . Folios
. L. o Permisos y Licencias
de Permisos de Construccién en Via Publica. L
de Construccion
Direccién de Sistema de
Permisos y Licencias Permisos de
9. Registra revisor clave y datos en sistema de Permisos de Construccién en Via Pablica. de Construccion Construccion
en Via
Publica
10. Elabora revisor del Area de Permisos en Via Publica memorandum para la Unidad de Direccion de
Construccion de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura a fin de que | Permisosy Licencias Word
cuantifique la afectacion en la via publica por realizacién de obra. de Construccion
. . o p Direccién de N/A
11. Turna Revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a Jefe del Area de . . . /
. o . . . Permisos y Licencias
Permisos en Via Publica para validaciéon y antefirma del memorandum. .
de Construccién
12. ¢Es correcto el Memorandum? N/A N/A
En caso de que memorandum sea correcto continta en actividad 13. N/A N/A
En caso de que memorandum sea incorrecto continda en la actividad 10. N/A N/A
< . o . . , Direccién de Sistema de
13. Turna Jefe del Area de Permisos en Via Publica memorandum firmado vy envia a . . . .
. . Permisos y Licencias Folios
Unidad de Construccién. L
de Construccién
Direccion de Obras Sistema de
14. Recibe Asistente del Jefe de la Unidad de Construccién expediente en fisico. Pdblicas /Unidad de Folios
Construccion
. L e, Direccion de Obras Sistema de
15. Turna Jefe de la Unidad de Construccidon al encargado para cuantificacion de . . .
.. e s Publicas /Unidad de Folios
afectacion en la via publica por realizacién de obra. o,
Construccidn
. . . L e o Direccion de Obras N/A
16. Realiza supervisor de la Unidad de Construccion verificacién en campo para . . /
. PR . L Publicas /Unidad de
corroborar afectaciones a la via publica y la informacion. .,
Construccion
. A . . Direccion de Obras N/A
17. Elabora encargado de la Unidad de construccion Dictamen Técnico y Dictamen de L .
e . R Publicas /Unidad de
Cuantificacion para realizacion de obra. o,
Construccidn
18. Elabora encargado de la Unidad de Construccion memorandum dirigido a la Jefatura Direccion de Obras Word
de Permisos de Construccidn en Via Publica remitiendo expediente con Dictamen de | Publicas /Unidad de
Cuantificacién y Dictamen Técnico. Construccion
. L . . Direccion de Obras Word
19. Turna encargado de la Unidad de construccién, memorandum y dictdmenes a Jefe . .
. 9 . Publicas /Unidad de
de Unidad de Construccion para firma. P
Construccion
20. Firma y deriva Jefe de la Unidad de Construccion, memorandum, Dictamen de Direccion de Obras Sistema de
Cuantificacién y Dictamen Técnico, con expediente, al Jefe del Area de Permisos de Pudblicas /Unidad de Folios
Construccion en Via Pablica. Construccién
. p . ., P , Direccion de N/A
21. Recibe Jefe del Area de Permisos de Construccion en Via Publica memorandum, . . .
. [ . - . Permisos y Licencias
Dictamen de Cuantificacién y Dictamen Técnico, con expediente. L
de Construccion
22. Turna Jefe del Area de Permisos de Construccién en Via Publica al Revisor del Area Direccion de Sistema de
. . s - . . . . Folios
de Permisos de Construccién en Via Publica para elaboracion de Convenio de | Permisosy Licencias
Garantia con y Dictamen de Verificacion de Proyecto con base en el Dictamen de de Construccion
Cuantificacidn de afectaciones a la via publica.
Direccién de Sistema de
23. Recibe Revisor expediente y dictdmenes y elabora Convenio de Garantia y Dictamen | Permisos y Licencias Permisos de
de Verificacion de Proyecto. de Construccion Construccion
en Via
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Publica
24. Turna Revisor del Departamento de Permisos de Construccién en Via Publica a . L
s . . . , Direccién de .
revision y antefirma al Jefe del Departamento de Permisos de Construccidn en Via . . . Sistema de
. . . . e Permisos y Licencias .
Publica el Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacion de Proyecto con . Folios
. . . de Construccién
expediente para revision y firma.
25. Recibe Jefe del Departamento de Permisos de Construccion en Via Publica el Direccion de
Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacidon de Proyecto con expediente para | Permisos y Licencias N/A
revision. de Construccion
Direccién de
26. ¢éConvenio correcto? Permisos y Licencias N/A
de Construccion
En caso de que no esté correcto, se devuelve a actividad 23. N/A N/A
En caso de que esté correcto, se firma convenio continuda en actividad 27. N/A N/A
27. Turna Jefe del Departamento de Permisos de Construcciéon en Via Publica el . ..
. . . e o . Direccién de .
Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacién de Proyecto con expediente a . ; . Sistema de
) L ) ; - L . . Permisos y Licencias .
Direccion de Permisos y Licencias de Construccion expediente con el convenio de de Construccion Folios
garantia y el dictamen de verificacion de proyecto para su autorizacion y firma final.
. . . . . . . . Direccién de
28. Recibe Director de Permisos y Licencias de Construccidn convenio de garantia y . . .
. e g Permisos y Licencias N/A
dictamen de verificacién de proyecto. .
de Construccién
29. ¢Convenio correcto? N/A N/A
En caso de que no esté correcto, se devuelve a actividad 23. N/A N/A
En caso de que esté correcto, se firma convenio continta en actividad 30. N/A N/A
30. Turna Direccién de Permisos y Licencias de Construccién, a Asistente del Area de Direccion de Sistema de
Permisos de Construccion en Via Publica expediente y convenio completo y | Permisosy Licencias Folios
autorizado. de Construccion
31. Recibe Asistente del Area de Permisos de Construccién en Via Publica expediente Direccion de Sistema de
para la entrega al ciudadano el dictamen de verificacién de proyecto y realizar el | Permisos y Licencias Folios
depdsito de garantia en la Tesoreria Municipal. de Construccién
32. Informa Asistente del Departamento de Permisos de Construcciéon en Via Publica, al
ciudadano para que acuda a las oficinas del area para firma de Convenio en Garantia Direccion de Sisterna de
y recoger el dictamen de verificacion de proyecto y proceda a su pago | Permisosy Licencias Folios
correspondiente de derechos y se realice el depdsito en garantia, ver procedimiento de Construccion
Recaudacion diversos PC-06-01-10.
. . o . L Direccién de N/A
33. Recibe Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copias de documentacion . ; . /
ue acredita el pago de derechos y el depdsito de garantia y coteja con originales Permisos y Licencias
q ) de Construccion
. o . . Direccion de N/A
34. Elabora Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso correspondiente, . . . /
. . . Permisos y Licencias
sella los planos del expediente y antefirma los mismos. L
de Construccion
35. Deriva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso al Director de Direccion de Sisterna de
Permisos y Licencias de Construccién para firma del permiso y los planos | Permisosy Licencias Folios
correspondientes. de Construccion
36. Firma Director de Permisos y Licencias de Construccidn permisos y planosy turna a Direccion de
Asistente de Direccién para su envio a la Jefatura del Area de Permisos de | Permisosy Licencias N/A
Construccion en Via Pablica. de Construccion
37. Recibe Asistente de Direccidn expediente con permiso y planos sellados y turna a la Direccion de .
‘ - L o . : . Sistema de
Jefatura del Area de Permisos de Construccion en Via Publica para su entrega al | Permisosy Licencias Folios
ciudadano del permiso, planos y convenio de garantia. de Construccion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
- . - . Direccion de .
38. Notifica mediante correo electrénico Jefatura del Departamento de Permisos de . . . Sistema de
L. P . Permisos y Licencias .
Construccion en Via Publica al ciudadano. ., Folios
de Construccion
39. Entrega Personal del Area de Permisos de Construccién en Via Publica a ciudadano Direccion de Sisterna de
permiso, convenio de garantia, planos autorizados y dictamen técnico para la | Permisosy Licencias Folios
ocupacién autorizada. de Construccion
40. Informa ciudadano por escrito recibido por la Oficialia de Partes de la Direccién de Direccién de
Permisos y Licencias de Construccidn, la conclusién de la ocupacion de la via publica . . .
o . > . . . Permisos y Licencias N/A
y la realizacidn de los trabajos de reparacion correspondientes objeto del dictamen .
.. . de Construccién
técnico del permiso.
41. Turna escrito y anexos el personal de la Oficialia de Partes de la Direccién de Direccion de
Permisos y Licencias de Construccién a la Jefatura del Area de Permisos de | Permisosy Licencias N/A
Construccion en Via Publica para su atencion correspondiente. de Construccién
42. Recibe escrito y anexos el Jefe del Area de Permisos de Construccién en Via Publica Direccion de
turna mediante memorando folio a la Unidad de Construccion para realizar visita | Permisos y Licencias N/A
correspondiente y verificar la correcta ejecucion de los trabajos. de Construccion
43. Recibe Jefe de la Unidad de construccion memorando y turna el mismo al Supervisor Direccion de Obras N/A
de Construccidn para realizar visita en campo y llevar a cabo una verificacién del | Pdblicas /Unidad de
estado fisico del drea. Construccion
. . ., . . T Direccion de Obras N/A
44. Recibe Supervisor de Construccidn y realiza visita en campo para la verificacién de . .
. . Publicas /Unidad de
los trabajos realizados. L
Construccion
45. ¢Los trabajos realizados cumplen con los requerimientos sefialados en el Dictamen N/A N/A
Técnico?
En caso de si cumplir los trabajos con los requerimientos continta en la actividad 53. N/A N/A
En caso de no cumplir los trabajos con los requerimientos se informa a ciudadano, N/A N/A
pasa a la actividad 46.
Direccion de N/A
46. Turna Supervisor de Construccidon acta de sitio con los sefalamientos de las Obras Publicas
adecuaciones que el Ciudadano debe realizar al Jefe de la Unidad de Construccion. /Unidad de
Construccién
47. Turna Jefe de la Unidad de Construccion acta de sitio con los sefialamientos de las . .,
. . . P . Direccion de
adecuaciones que el Ciudadano debe realizar al Jefe del Area de Permisos de . . .
Ly P L . } Permisos y Licencias N/A
Construccion en Via Publica para que se le notifique al ciudadano las adecuaciones .,
. de Construccion
que debe realizar.
48. Informa ciudadano por escrito recibido por la Oficialia de Partes de la Direccién de Direccién de
Permisos y Licencias de Construccidn, la conclusion de la ocupacion de la via publica . . .
L . g . ) ) Permisos y Licencias N/A
y la realizacidn de los trabajos de reparacidn correspondientes objeto del dictamen .,
- . de Construccion
técnico del permiso.
49. Turna escrito y anexos el personal de la Oficialia de Partes de la Direccion de Direccion de
Permisos y Licencias de Construccién a la Jefatura del Area de Permisos de | Permisos y Licencias N/A
Construccion en Via Pablica para su atencion correspondiente. de Construccion
50. Recibe escrito y anexos el Jefe del Area de Permisos de Construccién en Via Publica Direccion de
turna mediante memorando folio a la Unidad de Construccion para realizar visita | Permisosy Licencias N/A
correspondiente y verificar la correcta ejecucién de los trabajos. de Construccion
51. Recibe Jefe de la Unidad de Construccion memorando y turna el mismo al Supervisor Direccion de
de Construccidn para realizar visita en campo y llevar a cabo una verificacién del | Permisos y Licencias N/A
estado fisico del drea. de Construccion
Direccion de N/A
52. Recibe Supervisor de Construccidn y realiza visita en campo para la verificacién de Obras Publicas
los trabajos realizados. /Unidad de
Construccién
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DATOS DE MAPEO

Descripcidn de la actividad Area Software
Direccion de N/A
53. Elabora Supervisor de Construccion el acta de aceptacion de los trabajos realizados Obras Publicas
y notifica a la Jefatura del Area Permisos de Construccién en Via Publica. /Unidad de
Construccién
54. Recibe Jefe del Area Permisos de Construccién en Via Publica acta y turna al Jefe del Direccion de
Departamento de Permisos en Via Publica y se solicita liberacion de depdsito de Obras Publicas N/A
garantia a la Tesoreria Municipal y notifica a ciudadano para que a su vez recoja el /Unidad de
acta de aceptacion de trabajos realizados. Construccion
55. Recibe Tesore_r|a Municipal solicitud de I|be!’aC|on de depdsito en garantia., y espera Tesoreria Municipal N/A
a que acuda ciudadano a recoger su garantia.
56. Recibe ciudadano depdsito de garantia por parte de la Tesoreria Municipal. Tesoreria Municipal N/A
57. Entrega Jefe del Area de Permisos de Construccién en Via Publica a ciudadano copia Dilrecuor.\ de .
del acta de aceptacion de trabajos realizados. Permisos y L|ce.n’C|as N/A
de Construccion
] » Control y
58. Archiva Jefe del Area de Permisos de Construccidn en Via Publica expediente y Direccién de seguimiento de

termina procedimiento.

Permisos y Licencias
de Construccién

Permisos en Via
Pdblica (BD
Excel)

Producto final:

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

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Solicitud multitramite

Politica(s): .

Verificacién de Proyecto.

»  Debe notificar Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al Ciudadano.

¢ Debe registrar el Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente en la base de datos
y se asigna nimero de Control Interno y nimero de Permiso (PCVP).
Debe firmar Director de Obras Publicas e Infraestructura Convenio de Garantia y Dictamen de

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 de la

R . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-25
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., . Direcciénde  Permisos Licencias de .
Direccion de Area: ., 4 Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L,
Unidad Departamental: L, Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Permiso para la Instalacién de Tapiales Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Autorizar la instalacion de tapiales y andamios en la via publica.
Enlace externo que elaboré: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
L, ) g Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . < .
P . L, Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Informa personal de Permisos en Via Pulblica al ciudadano sobre los Direccion de
requisitos para realizar el trdmite autorizacion de instalacion de tapiales Permisos y Licencias
(requisitos se encuentran disponibles en la direccién electrénica de Construccién P4gina Web
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/340/detalle
2. Recibe el personal del mddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Direccion de
Construccidon en ventanilla multitramite, que la documentacidon este . . . N/A
ta v completa Permisos y Licencias
correctay pieta. de Construccién
3. Registra el personal del médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de
Construccidn en ventanilla multitrdmite, los expedientes asignando clave . . . Sistema de Folios
. . L . Permisos y Licencias
de ingreso en sistema de seguimiento de folios. .
de Construccion
4. Turna personal del médulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Direccion de
Construccion en ventanilla multitramite expediente via sistema y en fisico . . . N/A
. i L T Permisos y Licencias
al Area de Permisos de Construccion en Via Publica. L
de Construccién
5. ¢Documentos correctos y completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos, continda en actividad 6. N/A N/A
En caso de que estén completos y correctos, continua en actividad 7. N/A N/A
6. Informa _aI.C|udadano para que traiga la documentacién faltante, continda Direccion de N/A
en la actividad 7. . . .
Permisos y Licencias
de Construccion
7. Registra Jefe del Area de Permisos de Construccién en Via Publica, Direccion de Controly
expediente en la base de datos y se asigna nimero de control interno y . . . seguimiento de
h X Permisos y Licencias X 3
numero de permiso. de Construccion Permisos en Via
Publica (BD Excel)
8. Asigna Jefe del Area de Permisos de Construccién en Via Publica a Revisor Direccion de Permisos ) .
‘ . L s y Licencias de Sistema de Folios
del Area de Permisos de Construccidn en Via Publica. .
Construccidn
9. Recibe Revisor del Area expediente y revisa documentacién presentada Direccion de
para captura de metros y conceptos en sistema para que Tesoreria . . . Sistema de Folios
. . Permisos y Licencias
Municipal realice propuesta de cobro. L
de Construccién
10. Registra revisor clave y datos en sistema de Permisos de Construccién en . L Sistema de
ol Direccion de .
Via Publica. Permisos de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Permisos y Licencias Construccion en
de Construccion Via
Publica
11. Elabora revisor del Area de Permisos en Via Plblica memorandum para la Direccion de
Unidad de Construccién de la Direccion de Obras Publicas e . . . Word
. o L - Permisos y Licencias
Infraestructura a fin de que cuantifique la afectacion en la via publica por .,
L de Construccién
realizacidn de obra.
12. Turna Revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a Jefe del Direccion de
Area de Permisos en Via Publica para validacién y antefirma del . . . N/A
) Permisos y Licencias
memorandum. L
de Construccidn
13. ¢Es correcto el Memordndum? N/A N/A
En caso de que memorandum sea correcto continta en actividad 14. N/A N/A
En caso de que memorandum sea incorrecto continla en la actividad N/A N/A

11.

14.

Turna Jefe del Area de Permisos en Via Publica, al Jefe de la Unidad para
firma y envio a Unidad de construccion.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccién

Sistema de Folios

15.

Recibe asistente del Jefe de la Unidad de Construccidon expediente en

o Unidad de Sistema de Folios
fisico. Construcciéon

16. Turnalefe de la Unidad de construccion a encargado para Unidad de Sistema de Folios
cuantificacion de afectacidn en la via publica por realizacién de obra. Construccion

17. Realiza supervisor de la Unidad de construccion verificacion en campo Unidad de N/A
para corroborar afectaciones a la via publica y la informacién. Construccion

18. Elabora encargado de la Unidad de construccidn Dictamen Técnico y Unidad de N/A
Dictamen de Cuantificacién para realizacién de obra. Construccion

19. Elabora encargado de la Unidad de Construccion memorandum a la Unidad de
Unidad de Licencias y permisos de Construccion remitiendo expediente Construccion Word
con Dictamen de Cuantificacién y Dictamen Técnico.

20. Turna encargado de la Unidad de construccion, memorandum vy Unidad de Word
dictdmenes a Jefe de Unidad de construccién para firma. Construccion

21. Firmay derivaJefe de la Unidad de construccion, memorandum, Dictamen Unidad de

de Cuantificacién y Dictamen Técnico, con expediente, al Jefe
de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion.

Construccion

Sistema de Folios

22.

Recibe Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion
memorandum, Dictamen de Cuantificacién y Dictamen Técnico, con
expediente.

Unidad de
Construccion

N/A

23.

Turna Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion, al Jefe
del Departamento de Permisos en Via Publica para elaboracién de
Convenio de Garantia con y Dictamen de Verificacién de Proyecto con
base en el Dictamen de Cuantificacion de afectaciones a la via publica.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

24.

Turna Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica a revisor del
Departamento de Permisos en Via Publica para elaborar Convenio de
Garantia y Dictamen de Verificacién de Proyecto.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

25. Revisor elabora Convenio de Garantia y Dictamen de Verificacién de . . Sistema de
Direccién de .
Proyecto. . . . Permisos de
Permisos y Licencias 7,
L. Construccién en
de Construccion N
Via
Publica
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

26.

Turna revisor del Departamento de Permisos en Via Publica a revision y
antefirma al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica el
Convenio de Garantia y Dictamen de Verificaciéon de Proyecto con
expediente.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

27.

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

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

28.

Firma Director de Obras Publicas e Infraestructura convenio de
garantia y dictamen de verificacién de proyecto.

Direccion de Obras
Publicas e
Infraestructura

N/A

29. Turna auxiliar de Direccidon de Obras Publicas e Infraestructura, a auxiliar . L.

. : . . -, . Direccién de Obras . .
de la Unidad de licencias y permisos de construccion expediente completo Pblicas e Sistema de Folios
autorizado.

Infraestructura
30. Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccion al Jefe . L . .
Direccion de Sistema de Folios

del Departamento de Permisos en Via Publica expediente para la entrega
al ciudadano el dictamen de verificacion de proyecto y realizar el depdsito
de garantia en la Tesoreria Municipal.

Permisos y Licencias
de Construccién

31.

Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica, al ciudadano
que acuda a las oficinas de la Unidad de licencias y permisos de
construccion para firma de Convenio en Garantia y recoger el dictamen de
verificacidn de proyecto y proceda a su pago correspondiente de derechos
y se realice el depdsito en garantia, ver procedimiento PC-06-01-01
Recaudacion Diversos.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

32. Recibe Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copias de Direccion de
documentacidn que acredita el pago de derechos y el depdsito de garantia - ; . N/A
X L Permisos y Licencias
y coteja con originales. de Construccion
33. Elabora Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso Direccién de
correspondiente, sella los planos del expediente y antefirma los mismos. N/A

Permisos y Licencias
de Construccién

34.

Deriva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica permiso al Jefe
de la Unidad de licencias y permisos de construccion para su antefirma
correspondiente y turna a auxiliar de la jefatura de Unidad para su envio
a Director de Obras Publicas e Infraestructura.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

35.

Deriva auxiliar de la Unidad permiso a la Direccion de Obras Publicas e
Infraestructura para su validacidn final.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

36.

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

Direccion de Obras
Publicas e
Infraestructura

N/A

37.

Deriva auxiliar de direccion expediente con permiso y planos sellados a la
Unidad de licencias y permisos de construccidon para su entrega al

Direccion de Obras

Sistema de Folios

. Publicas e
ciudadano.
Infraestructura
38. Turna auxiliar de la Unidad de licencias y permisos de construccién Direccion de

expediente con permiso y planos sellados al Jefe del Departamento de
Permisos en Via Publica para notificar al ciudadano y hacer entrega del
permiso, planos y convenio de garantia.

Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

39.

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

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area

Software

40.

Entrega a ciudadano permiso, convenio de garantia, planos autorizados y
dictamen técnico para la realizacién de la obra.

Direccion de
Permisos y Licencias
de Construccion

Sistema de Folios

41.

Realiza las visitas correspondientes al sitio para la supervisiéon de los

; . . ; Unidad de N/A
trabajos a ejecutar por parte del supervisor asignado. Construccion
42. Recibe oficio por parte del ciudadano de la notificacion de conclusién de Direccion de Obras N/A
los trabajos realizados objeto del permiso. Publicas e
Infraestructura
43. Turna Director de Obras Publicas e Infraestructura, al Jefe de la Unidad de Direccion de Obras
Licencias y Permisos de Construccion para su atencion correspondiente. Publicas e N/A
Infraestructura
44. Turna Jefe de la Unidad de Licencias y Permisos de Construccion a Jefe de Direccion de N/A
Permisos de Construccion en Via Publica para su seguimiento. Permisos y Licencias
de Construccién
45. Turna Jefe de Permisos de Construccidn en Via Publica mediante Direccion de
memorando folio a la Unidad de Construccién para realizar visita . . . N/A
. " . L, . Permisos y Licencias
correspondiente y verificar la correcta ejecucién de los trabajos. L
de Construccién
46. Recibe Jefe de la Unidad de construccion solicitud. Unidad de N/A
Construccién
47. Asigna Jefe de la Unidad de construccion al area correspondiente para
realizar visita en campo y llevar a cabo una verificacion de los trabajos Unidad de N/A
realizados. Construccién
48. ¢Los trabajos realizados cumplen con los requerimientos sefialados en el N/A N/A
Dictamen Técnico?
En caso de si cumplir los trabajos con los requerimientos contintda en la N/A N/A
actividad 53.
En caso de no cumplir los trabajos con los requerimientos contintda en N/A N/A
actividad 49.
49. Turna Jefe de la Unidad de Construccion turna mediante memorando las
adecuaciones a realizar para poder realizar acta de sitio. Unidad de N/A
Construccion
50. Informa Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al ciudadano
de las adecuaciones que tiene que realizar para cumplir con los Direccién de N/A
requerimientos sefialados en el dictamen técnico, otorgandole 10 dia Permisos y Licencias
naturales para su ejecucion. de Construccion
51. Notifica ciudadano a la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura por
conducto de la Unidad de construccion de la realizacidon de los trabajos Ciudadano N/A
requeridos.
52. Acude nuevamente personal de la Unidad de construccion a verificar los Unidad de N/A
trabajos realizados. L
Construccidn
53. Elabora personal acta de aceptacion de los trabajos realizados y se notifica Unidad de N/A
a la Unidad de licencias y permisos de construccion. ..
Construccidn
54. Recibe Jefe de la Unidad de licencias y permisos de construccién acta y Direccion de
turna al Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica para que Permisos y Licencias N/A
solicite liberacidn de depdsito de garantia a la Tesoreria Municipal. de Construccién
55. ReC|t_>§ ciudadano depédsito de garantia por parte de la Tesoreria Ciudadano N/A
Municipal.
56. Entrega Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica copia del acta Direccion de
de aceptacion de las obras realizadas al ciudadano. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
57. Archiva Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expediente y Direccion de Control y
termina procedimiento. Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccién Permisos en Via
Publica (BD Excel)
Producto final: Expediente de la instalacion de Tapiales y Andamios en la Via Publica.
Documentacidon complementaria del L o
. Solicitud multitramite.
procedimiento:

Politica(s):

Debe registrar el Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica expedienteen la base de datos
y se asigha numero de Control Interno y nimero de Permiso(PCVP).

Debe firmar Director de Obras Publicas e Infraestructura Convenio de Garantiay Dictamen de
Verificacién de Proyecto.

Debe notificar Jefe del Departamento de Permisos en Via Publica al Ciudadano.

Homoclave del RETYS
ZAP-DPLC-019

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Permiso para la Instalacion de Tapiales.

Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen_den_cl|a o Cpordlnauon General de Gestidn Integral de la Gl el prasadliicnie: PC-11-07-26
Coordinacion: Ciudad.
Direccién de Area: Direccion de Permisos y  licencias  de Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Permisos similares no previstos Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Realizar los oficios de autorizacién para llevar a cabo los permisos similares no previstos.

Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

—. Ricardo Montes Martinez

Responsable del

L . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. , . L. . . . Direccion de N/A
1. Recibe personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de . . .
iy . . - . . Permisos y Licencias
Construccion expediente a través de oficialia de partes, ubicado en el nivel 3. de Construccion
. . . . . . . . Direccion de N/A
2. Revisa expediente personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de . . . /
L. o . . . . Permisos y Licencias
Construccion en oficialia de partes y asigna nimero de folio al expediente. de Construccion
. . L . . . ., Direccion de N/A
3. Turna personal de médulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion . . . /
. . . . - oLl Permisos y Licencias
expediente en fisico al area de Permisos de Construccion en Via Publica. de Construccion
Lo . . T . - Direccion de N/A
4. Recibe Area de Permisos de Construccidn en Via Publica expediente en fisico con . . . /
ntmero de folio Permisos y Licencias
) de Construccion
. . . . L R, Direccion de
5. Recibe la asistente del drea de Permisos de Construccién en Via Publica el . . .
. . . Permisos y Licencias
expediente y lo asigna al revisor. de Construccion
6. ¢Analiza revisor la documentacién? N/A N/A
En caso de estar incompleto, se regresa el tramite e inicia en la actividad 1. N/A N/A
En caso de estar completa la documentacion sigue en punto 7. N/A N/A
Direccion de N/A
7. Turna expediente a tesoreria para la elaboracion de propuesta de cobro. Permisos y Licencias
de Construccién
8. Turna tesoreria propuesta de cobro para validacion de Director de Permisos y Tesoreria Municipal N/A
Licencias de Construccion.
9. ¢Propuesta de cobro correcta? N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 7. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 10. N/A N/A
. . . . . . .. Direccion de N/A
10. Recibe Direccién de Permisos y Licencias de Construccion propuesta de cobro . . . /
. Permisos y Licencias
para visto bueno. de Construccion
. . . . . L , . Direccion de N/A
11. Turna Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion a Tesoreria para firma . . . /
Permisos y Licencias
de propuesta de cobro. .
de Construccién
12. Firma Tesoreria propuesta de cobro. Tesoreria Municipal N/A
P .. . Pag. 121 de
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

13. Turna Tesoreria propuesta de cobro firmada y validada a la Direccion de

. . . L. Tesoreria Municipal N/A
Permisos y Licencias de Construccion. P /

Direccion de
14. Recibe Direccién de Permisos y Licencias de Construccidn propuesta de cobro. Permisos y Licencias N/A
de Construccién

Direccion de
Permisos y Licencias N/A
de Construccion

15. Turna Direccién de Permisos y Licencias de Construccién propuesta de cobro
validada al area de permisos de construccion en via publica.

Direccion de
Permisos y Licencias N/A
de Construccion

16. Notifica Area de permisos de construccién en via publica al ciudadano sobre la
propuesta de cobro.

17. Acude el ciudadano a las instalaciones de la Direccién a recoger la propuesta de

cobro. Ciudadano N/A
18. Realiza el ciudadano el pago. Ciudadano N/A
19. Ent.rega el ciudadano a la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion el Ciudadano N/A
recibo de pago.
Direccion de
20. Elabora Area de permisos de construcciéon en via publica permiso. Permisos y Licencias N/A

de Construccion

Direccion de
Permisos y Licencias N/A
de Construccion

21. Revisa y antefirma Responsable del drea de permisos de construccion en via
publica el permiso y los planos.

. . s . .. . . . Direccion de
22. Turna Permisos de construccion en via publica a Direccién de Permisos y Licencias

., . . . Permisos y Licencias N/A
de Construccidn permiso para firma de Director. y iy /
de Construccién
Direccion de
23. Firma Direccidn de Permisos y Licencias de Construccién planos y permiso. Permisos y Licencias N/A

de Construccion

. . . . . ., . . Direccion de
24. Turna Direccién de Permisos y Licencias de Construccion al area de permisos de

L, P . Permisos y Licencias N/A
construccién en via publica planos y permiso. .,
de Construccion
. . p . ., , e o Direccion de
25. Recibe permiso Area de permisos de construccidn en via publica y notifica . . .
Permisos y Licencias N/A

mediante llamada y mediante correo al solicitante. .
de Construccién

26. Acude el ciudadano a las instalaciones de la Direccion de Permisos y Licencias de

L . . o Ciudadano N/A
Construccion a recoger su permiso y termina procedimiento.
Producto final: Permiso no previsto
Documentacién complementaria del N
. Escrito libre.
procedimiento:
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Politica(s):

¢ Debe notificar el Jefe de Departamento de Permisos en Via Publica al ciudadanoque se
encuentra listo su trdmite.

» Debeentregar Jefe de departamento oficio de autorizacién al ciudadano y resguardaacuse de recibo
firmado.

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
D denci Coordinacién G | de Gestion Int Idel o .
epen en_clla o oordinacién General de Gestién Integral de la S el reaiTeiees PC-11-07-27
Coordinacion: Ciudad.
. < Di iond P i Li i d L
Direccidn de Area: reccion .,e ermisos ¥y icencias € Fecha de Emision: 31-Mar-2023
Construccidn
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Pt?rn_uso de cgnstrgcuoh d(_e |hfraestructura Version: 00
publica y/o equipamiento institucional
Objetivo del Procedimiento: Realizar las verificaciones de licencias de construccion.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
R | | .
espon.sa.b e de . Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de mdédulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Direccion de N/A
Construccion expediente a través de oficialia de partes, ubicado en el nivel 3. Permisos y Licencias
La informacidn de requisitos estd disponible en la siguiente direccion de Construccién
electrdnica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/330/detalle
2. Revisa expediente personal de médulo de la Direccidn de Permisos y Licencias l_)|reccpn de_ N/A
L o . . . . Permisos y Licencias
de Construccién en oficialia de partes y asigna nimero de folio al expediente. .,
de Construccién
3. Turna personal de mddulo de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de N/A
Construccion expediente en fisico al area de Permisos de Construccién en Via Permisos y Licencias
Publica. de Construccion
p . S . . Di iénd N/A
4. Recibe Area de Permisos de Construccion en Via Publica expediente en fisico . |reccpn e_ /
. . Permisos y Licencias
con numero de folio. L
de Construccion
5. Recibe la asistente del drea de Permisos de Construccién en Via Publica el l?|reccpn de. N/A
expediente y lo asigna al revisor Permisos y Licencias
P y g ) de Construccion
Direccion de N/A
6. ¢Analiza revisor la documentacion? Permisos y Licencias
de Construccion
En caso de estar incompleto, se regresa el tramite e inicia en la actividad 1. N/A N/A
En caso de estar completa la documentacion sigue en punto 7. N/A N/A
Direccion de N/A
7. Turna expediente a tesoreria para la elaboracidn de propuesta de cobro. Permisos y Licencias
de Construccion
8. Turna Tesoreria propuesta de cobro para validacion de Director de Permisos y Tesoreria Municipal N/A
Licencias de Construccion.
Direccion de N/A
9. ¢Propuesta de cobro correcta? Permisos y Licencias
de Construccion
En caso que la propuesta de cobro no sea correcta, pasa al punto 7. N/A N/A
En caso que la propuesta de cobro si sea correcta, pasa al punto 10. N/A N/A
10. Recibe Direccidn de Permisos y Licencias de Construccidn propuesta de cobro Direccion de N/A
para visto bueno. Permisos y Licencias
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
de Construccion
o L . . . L - . Direccién de N/A
11. Envia Direccion de Permisos y Licencias de Construccidn oficio de informe para . . . /
. , Permisos y Licencias
exencion de cobro a Tesoreria. L
de Construccion
12. Expide Tesoreria oficio con exencidn procedente. Tesoreria Municipal N/A
13. Remite Tesoreria oficio a la Direccion de Permisos y Licencias de Construccion. Tesoreria Municipal N/A

Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién

14. Recibe Direccién de Permisos y Licencias de Construccion oficio de exencién.

Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién

15. Elabora Area de permisos de construccidn en via publica permiso.

Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién

16. Revisa y antefirma Responsable del area de permisos de construccion en via
publica el permiso y los planos.

Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccion

17. Turna Permisos de construccién en via publica a Direccion de Permisos y
Licencias de Construccidn permiso para firma de Director.

Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién

18. Firma Direccion de Permisos y Licencias de Construccidén planos y permiso.

Direccidon de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién

19. Turna Direccion de Permisos y Licencias de Construccidn al area de permisos
de construccion en via publica.

Direccion de N/A
Permisos y Licencias
de Construccién

20. Recibe Area de permisos de construccién en via publica permiso y notifica
mediante llamada y mediante correo al solicitante.

21. Acude el ciudadano a las instalaciones de la Direccion de Permisos y Licencias
de Construccidn a recoger su permiso y termina procedimiento.

Ciudadano N/A

Producto final: Licencia de Edificacion.

Documentacidon complementaria del

. Escrito libre.
procedimiento:

¢ Debe recibir personal de médulo de la Direccién de Obras Publicas e Infraestructura en ventanilla
multitrdmite, la solicitud de licencia de construccion, expediente con documentacion y planos;

¢ Debe revisa expediente personal de mdédulo de la Direccion de Obras Publicas e Infraestructura
en ventanilla multitramite y asigna numero de folio al expediente.

¢ Debe firmar director licencia, planos y bitacora.

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

»  Marco Normativo federal y estatal aplicable en esta materia.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-010 Permiso de Construccién de Infraestructura Publica y/o Equipamiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-28
Coordinacion: Ciudad. g P
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: L, Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccion
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccion
Nombre del Procedimiento: Verificaciones de licencias de construccion. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar las verificaciones de licencias de construccion.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace de mejora regulatoria . ,
-, ) J Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
P . - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en
ventanilla multitramite la documentacion requerida para tramite de Direccion de Sistema de
Verificaciones de licencias de construccion. La documentacion y requisitos estan Permisos y Licencias folios
disponibles en la direccién electrénica de Construccion
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/253/detalle
2. Revisa personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de
ventanilla multitramite la documentacion requerida para tramite de verificaciones Permisos y Licencias N/A
de licencias de construccion. de Construccién
3. Registra personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de Sistema de
ventanilla multitrdmite Udnicamente los expedientes que estén completos Permisos y Licencias folios
asignando nimero de folio de revisién. de Construccién
Direccion de .
. . . . . Sistema de
4. Genera propuesta de cobro y se antefirma por el Jefe de Ventanilla. Permisos y Licencias folios
de Construccién
. . - Direccion de
5. Entrega ventanilla al ciudadano propuesta de cobro, ver procedimiento Permisos v Licencias N/A
PC-06-01-10 Recaudacidn Diversos. v .,
de Construccién
. . . . Direccion de .
6. Recibe y registra en ventanilla por parte del ciudadano la propuesta de cobro y . . . Sistema de
comprobante de pago Permisos y Licencias folios
P Pago- de Construccién
. . . o . L. Direccion de .
7. Recibe el auxiliar del Area de Habitabilidades los expedientes en fisico y en . . . Sistema de
. . . . . . Permisos y Licencias .
sistema, firmando en el libro de registro cotejando fisicamente. L folios
de Construccién
- < A . . . Direccion de
8. Turna auxiliar del Area de Habitabilidades expediente a Verificador para asistir al . . .
.. Permisos y Licencias N/A
sitio. L
de Construccidn
Direccion de
9. Atiende la visita programada para la verificacion. Permisos y Licencias N/A
de Construccién
Direccion de .
- — . . . . Sistema de
10. Elabora el verificador el reporte de la verificacidn en sistema. Permisos y Licencias

de Construccion

verificaciones
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de .
. e g . . . . . . Sistema de
11. Imprime reporte de verificacidon firma y se pasa a firma de jefe de area. Permisos y Licencias e .
., verificaciones
de Construccion
. . . - . T - Direccion de
12. Recibe Jefe de area expediente en fisico firma la verificacion y notifica al . . .
R L Permisos y Licencias N/A
ciudadano de su tramite listo. .,
de Construccion
Direccion de .
. . - . . . . . Sistema de
13. Turna Jefe de drea expediente en fisico y sistema a ventanilla. Permisos y Licencias folios
de Construccion
. . ., . . . Direccion de .
14. Entrega el personal de moddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de . . . Sistema de
. . o . . Permisos y Licencias .
Construccidon en Ventanilla Multitramite el tramite al Ciudadano. ., folios
de Construccion
15. Recoge el Ciudadano el tramite y firma acuse de recibo. Ciudadano N/A
16. Turna personal de mddulo de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion Direccion de Sistema de
en Ventanilla Multitrdmite a Jefe del Area de habitabilidades expediente y acuse Permisos y Licencias folios
de recibo en fisico y en sistema de seguimiento de folios. de Construccion
. p . . . . Direccion de
17. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente y acuse de recibo, archiva el . . .
Permisos y Licencias N/A

expediente y termina procedimiento.

de Construccion

Producto final:

Expedientes y acuses de recibo de las verificaciones de licencias de construccion.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Escrito libre, Solicitud multitramite.

Politica(s):

folio de revisién.

. Se requiere firmar la verificacion el Jefe de area.

. Se requiere que el personal de la Direccidon de Obras Publicas e infraestructura en ventanilla
multitrdmite registre Unicamente los expedientes que estén completos, asignando nimero de

e Serequiere generar la propuesta de cobro y debe ante firmar el jefe de Ventanilla.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-007

Verificaciones
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o

Coordinacion General de Gestidn Integral de la

L . Cddigo del procedimiento: PC-11-07-29
Coordinacion: Ciudad. & P
. ., 7 Direccionde  Permisos y Licencias de .,
Direccion de Area: ., Fecha de Emisidn: 31-Mar-2023
Construccidn
. Direccionde  Permisos y Licencias de L
Unidad Departamental: , Fecha de Actualizacion: N/A
Construccidn
Nombre del Procedimiento: Certificado o Constancia de Habitabilidad. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Realizar los certificados o las constancias de habitabilidad segun el caso.
Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez
Enlace c_ielmejora el Ricardo Montes Martinez
que reviso:
Responsable del . p .
P . - Miguel Angel Robles Sierra
procedimiento que autorizd:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe personal de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de Sistema de
Ventanilla Multitrdmite la documentacion requerida para tramite de | Permisosy Licencias seguimiento de
habitabilidad. La documentacién y requisitos estan disponibles en la direccion de Construccion folios
electrdnica https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/205/detalle y
https://retys.zapopan.gob.mx/tramites/206/detalle
2. ¢Revisa personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccidon en Direccion de
ventanilla multitrdmite la documentacion requerida para tramite de | Permisosy Licencias N/A
Habitabilidad? de Construccion
En caso de no presentar todos los requisitos, pasa a la actividad 3. N/A N/A
. . .. . Direccion de
3. Devuelve expediente a ciudadano para completar requisitos y termina el . . .
L Permisos y Licencias N/A
procedimiento. .,
de Construccion
En caso de cumplir con todos los requisitos, se pasa a actividad 4. N/A N/A
s . . . . . . Direccion de
4. Revisa bitacoray vigencia de licencia el Personal de Ventanilla Multitramite y pasa . . .
.. Permisos y Licencias N/A
a la actividad 5. .,
de Construccion
5. ¢Bitacora extraviada, falta de firmas en la bitdcora o prdrrogas de licencia? N/A N/A
En caso de Bitdcora extraviada, falta de firmas en la bitdcora o prérrogas de N/A N/A
licencia continua en la actividad 6.
Direccion de
6. Indica al ciudadano los faltantes en bitacora. Permisos y Licencias N/A
de Construccion
En caso de no contar con extravio, sin falta de firmas o licencia vigente continua N/A N/A
en la actividad 7.
7. Registra personal de la Direccion de Permisos y Licencias de Construccién en Direccion de
ventanilla multitrdmite Unicamente los expedientes que estén completos | Permisosy Licencias N/A
asignando numero de folio de revisién. de Construccién
Direccion de Sistema de

8. Agenda cita para verificacion.

Permisos y Licencias
de Construccién

Habitabilidades

Direccion de

9. Turna expediente personal de ventanilla multitramite al drea de habitabilidades. | Permisosy Licencias N/A
de Construccion
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
Direccion de

10. Turna expediente a verificador correspondiente que atendera la cita programada. | Permisos y Licencias N/A

de Construcciéon
Direccién de

11. Atiende la visita programada para la verificacién. Permisos y Licencias N/A

de Construccién

12. ¢Cumple con el proyecto autorizado? N/A N/A
En caso de no cumplir con el proyecto, se notifica al ciudadano con ficha N/A N/A
improcedente via correo electrdnico y pasa a la actividad 13.

13. Notifica al ciudadano via correo electrénico el resultado de la verificacion con las Direccion de Sistema de
observaciones a subsanar por parte del interesado, quién debera realizar los | Permisos y Licencias Habitabilidades
ajustes correspondiente y pasa a actividad 1. de Construccién
En caso de si cumplir con el proyecto, se elabora certificado o constancia de N/A N/A
habitabilidad y pasa a la actividad 14.

Direccién de Sistema de

14. Asigna clave de expediente de forma automatica. Permisos y Licencias Habitabilidades

de Construccién

15. Captura el certificado o constancia de habitabilidad en sistema y envia Direccion de Sistema de
informacién de los conceptos correspondientes a la edificacién solicitada en | Permisosy Licencias Habitabilidades
sistema para que Tesoreria Municipal genere propuesta de cobro. de Construccién

16. Determina Tesoreria Municipal el monto a cubrir por el contribuyente y genera Tesoreria Municipal Sistema de
propuesta de cobro a la edificacion solicitada para validacidén por parte de la Habitabilidades
Direccion de Permisos y Licencias de Construccidn; entregando la misma al
verificador designado.

Direccién de .
17. Imprime Certificado o constancia de Habitabilidad y propuesta de cobro. Permisos y Licencias Sistema de
de Construccién Habitabilidades
Direccién de
18. Revisa el certificado o constancia de habitabilidad y propuesta de cobro. Permisos y Lice.nlcias N/A
de Construccién

19. ¢El certificado o constancia de habitabilidad es correcto? N/A N/A
En caso de que el certificado o constancia de habitabilidad no sea correcto, pasa N/A N/A
a la actividad 20.

En caso de que el certificado o constancia sea correcto pasa a la actividad 21. N/A N/A

20. Ree?li_za correcciones en el sistema del Certificado de Habitabilidad y pasa a la Pererlilgggc\;oL?cislcias Sistema de
actividad 21. de Construccién Habitabilidades

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

Permisos y Licencias
tantos. de Construccién Habitabilidades
22. Antefirma certificado o constancia de habitabilidad y propuesta de cobro el Jefe Direccién de Sistema de
, Permisos y Licencias
del drea. de Construccién Habitabilidades
23. Turna propuesta de cobro en sistema y fisicamente al area de recaudadora para Direccién de Sistema de
R R . Permisos y Licencias
validacion del juez calificador. de Construccién Habitabilidades

24. ¢Revisa juez calificador propuesta de cobro? N/A N/A
En caso de que la propuesta tenga observaciones, se regresa al drea para su N/A N/A
correccidn y pasa a actividad 23.

En caso de no existir correcciones, se valida por el juez y pasa a actividad 25. N/A N/A

25. Recibej el Director de la Direccién de Permisos y Licencias de Construccion, el Pererlilgggc\;oLri‘cgslcias Sistema de
expediente. de Construccién folios

26. ¢Propuesta de cobro? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que la propuesta de cobro sea mayor a $20,000.00, se turna propuesta N/A Sisterna de
en sistema y fisicamente para firma de la Tesoreria Municipal y pasa a actividad folios
25.
N/A .
En caso de que la propuesta de cobro sea menor a 20,000.00 pasa a actividad 27. S':tT.ma de
olios
27. Firma Certificado el Director de la Direccion de Permisos y Licencias de Direccion de .
- Permisos y Licencias
Construccion. de Construccién N/A
28. Firma propuesta Tesorera Municipal y se regresa a la asistente de la Direccién de | Tesoreria Municipal SIR
Permisos y Licencias de Construccion para seguimiento.
29. Recibe Asistente del drea de habitabilidades certificado o constancia de Direccion de Sistema de
o Permisos y Licencias
habitabilidad y propuesta de cobro. de Construccidn folios
Direccién de
30. Da de baja el expediente en sistema. Permisos y Licencias N/A
de Construccion
Direccién de Sistema de
31. Envia expediente en sistema al drea de ventanilla. Permisos y Licencias seguimiento de
de Construccion folios
32. Turna expediente fisico para su entrega al ciudadano al area de ventanilla Direccion de Sistema de
) o . Permisos y Licencias seguimiento de
recabando firma de recibido en libro. de Construccién folios
33. Recibe area de Habitabilidades expediente en fisico para su resguardo en tanto se Direccion de
. Permisos y Licencias N/A
hace la entrega al ciudadano. de Construccién
34. Entrega al ciudadano orden de pago por conceptos de excedencia, ver Direccion de . Sistema de
L o Permisos y Licencias seguimiento de
procedimiento. PC-06-01-10 Recaudacidn Diversos. de Construccidn folios
35. Entrega en fisico y en sistema al ciudadano certificado de habitabilidad, quedando Direccion de .
. . . . . . . , Permisos y Licencias
en el minutario y el sistema de folios de Permisos y Licencias de Construccion. de Construccién N/A
36. Turna personal de médulo de la Direccidn de Permisos y Licencias de Construccion Direccién de )
en Ventanilla Multitrdmite a Jefe del Area de Archivo expediente y acuse de Permisos y Licencias Sistema de
. . . L . de Construccion folios
recibo en fisico y en sistema de seguimiento de folios.
37. Recibe el Jefe del Area de archivo el expediente y acuse de recibo, archiva el Direccion de . Sistema de
. . L Permisos y Licencias seguimiento de
expediente y termina procedimiento. de Construccién folios

Producto final:

Certificado y planos originales.

Documentacidn complementaria del procedimiento:

Solicitud multitramite.

Politica(s):

minutario y el de obras publicas en el expediente.

e Serequiere indicar al ciudadano los faltantes en bitacora.
¢ Se debe firmar el certificado el Director de la Direccidn de Obras Publicas e Infraestructura.
¢ Se debe entregar al ciudadano el certificado de habitabilidad y planos originales, quedando el

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DPLC-002
ZAP-DPLC-003

Constancia de Habitabilidad
Certificado de Habitabilidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién General de Gestion Integral dela 2. _ .
Coordinacion: Ciudad Cddigo del procedimiento: PC-11-07-30

Direccion de Permisos vy Licencias de

C - Fecha de Emision: 09-Ago-2023
onstruccion

Direccién de Area:

Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A

Atender los escritos, controversias y demandas
contra los procedimientos y criterios en la

Nombre del Procedimiento: expedicion de Permisos y Licencias de | Version: 00
Construccion, en el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Brindar atencion a los escritos, controversias y demandas contra los procedimientos y criterios en la

Olefitivo ezl Pieessinlizniten expedicion de Permisos y Licencias de Construccidn, en el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Enlace externo que elabord: Francisco José Serratos Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

" Ricardo Montes Martinez

Responsable del

. y Rolando Gémez Morales
procedimiento que autorizd:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Direccion de Permisos y
1. Recibe los escritos, controversia o demanda. Licencias de Excel
Construccion

Direccion de Permisos y
2. Determina las partes involucradas en el asunto de que se trata. Licencias de N/A
Construccion

Direccién de Permisos y

3. Revisa la informacién contenida en el expediente interno. Licencias de N/A
Construccion
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 no reunir los requisitos, continda en actividad 6. N/A N/A
Direccion de Permisos y

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

. . . . o Licencias de N/A
cual su inconformidad esta fuera de derecho y termina procedimiento. /

Construccion

Direccion de Permisos y
6. Solicita informacion, para determinar el proceder de la solicitud. Licencias de N/A
Construccion

Direccion de Permisos y
7. Revisa que la informacidn sea la aplicable al caso. Licencias de N/A
Construcciéon

Direccion de Permisos y
8. Determina acciones a seguir, segln sea el caso. Licencias de N/A
Construccion

Direccion de Permisos y
Licencias de N/A
Construccion

9. Hace del conocimiento a Contraloria y Sindicatura, en caso de ser necesario. Y
termina procedimiento.

Producto final: Controversia y demanda atendida.
Documentacidon complementaria del
L N/A
procedimiento:
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| Politica(s):

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno.

Cédigo del doc. : MP-11-07-01 Version: 01 Fecha de actualizacién 09-Ago-2023 Pag.lg?;s de
Formato usado L“:‘y r C. d d d l
FO-09-06-02 v00 ® luda e las
¥\ | Mejora Regulatoria a ° e 0 o
‘. \LA | famciracime — s NINasonIinos
\\_._./ Gobierno de b A

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO
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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/exWXShkli6BUpYMrv95q2EBMXzi4VfgV6fhEXYd6lwIWoW1hV73NR
MVOvZIsWKHo4aSSRJ/BERddy4w/OfoBE2hRuNoLvViQGORBHrDNgad+XVLb52
K/440fyBKX/aReskRMwsxiGBc9GP262LhlihstCQCaGDY 1Hbo=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZ0OiolBiFVNhBvowmFWxgWOSs5LyottvtSsabol9mBISTS
bOLc3RqlbRzQdXas5rFTOwWFKOfirvm/pl8JCdRchmN/Np2Qflkr/cYBrBHsNrp4bX
3C+IMAIUXT+jXQs6P9q4HG30+ZRiArB2bQsAMSKvVA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

ccYpivGInAeG41IsEnm+fm+Zh/86geEv2VigWA0Z3B65ljuZTEUzZ/1ze9bnhuahP
NFEgMN6wXuhXhB+U5BDm2YM25qS4TIxpquWeTqiNzIEQKtALIUPfdNBupRzjL
+ZyX+0FseiGtN+Oux17XLxD8jLCbmcyOnS+L7v1imlgxgu8=

Patricia Fregoso Cruz
Coordinador General de Gestion Integral de la Ciudad

Manual propuesto por

E1XufAj2JiD65AhQIG43Gz1uadCSgpErWLCOWVOYZY5CixXW3SUdJIU/FMyzPQ
k0dgQ41013xQ8wD1LCIk6s6JtiqgJdOaiivAiAlUozH36vIUIWWYcSMNGVS+QWit
5HMBS0I2WMWVtd7IGgknK5vIsnKOC703W/Y MMZWRIZXIR000=

Héctor Felipe Garcia Araiza
Director de Permisos y Licencias de Construccion
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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
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