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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Control de Correspondencia SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
s . 1.1 Recibir la documentacién general, | . L . .
Recibir y registrar ) Direccion de . Folio asignado a la
. 1 anotando la fecha, hora de registro y | ; Correspondencia .
documentacion - . Area correspondencia
nombre de quién recibe
1.2 Registro en sistema de la | Direccion de | Correspondencia . .
i S P P Registro en sistema
documentacion recibida Area recibida
. . - Direccion de | Correspondencia | Correspondencia
1.3 Canaliza ala direccion P . h
Area registrada derivada
2.1 Revisa la documentacién y de| .. .
. . . Direccion de . .
Revisar y dar instrucciones 2 acuerdo a cada documento da Area Correspondencia | Instrucciones
instrucciones
2.2 Elabora oficio de acuerdo a | Direccion de . .
: ) : < Correspondencia | Oficio
instrucciones, relacionando asunto Area
Direccion de Firma en o los
2.3 Firma oficio Area Correspondencia | oficios derivado por
la correspondencia
2.4 Sella los oficios y turna para su | Direccion de . ) C_)ﬂmos son sello
P Oficios con firma | listos para su
entrega Area
entrega
. 3.1 Entrega correspondencia y recaba | Direccion de Qﬂc'os son sello Copias de oficios
Entregar correspondencia 3 ' . P listos para su
firma de recibido Area con acuses
entrega
3.2 Entrega acuses Direccion de | Copias de oficios Acuses
Area con acuses
3.3 Recibe los acuses y archiva | Direccion de | Copias de oficios .
- . . < o Archivo
documentacion recibida y enviada Area recibidos
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Control y distribucién de los vales de , - .
i%%“gg? DEL Y . 6. TIPO DE Administrativos
: combustible (Gas Licuado) SERVICIO:
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recoge los vales de gas con la cantidad de Auxiliar Registro
Recoger vales de gas 1 combustible previamente asignado a cada | . . Vales 9 Y
p ) . Y Técnico Entrega
vehiculo, los primeros cinco dias
- . Registroy
Contablllz_ar y resg'uardar para entregar a Secretaria Registroy control de
los usuarios de vehiculos oficiales Entrega - -
archivo digital
Entregar vales de gas a Captura
resguardante de vehiculos y Entrega de vales a resguardante y recaba . p Y Formato con
. 2 - ) Secretaria control de
devolver copias de los firma en el formato establecido para ello - - acuse
- archivo digital
utilizados
- Elaborar oficio para regresar copias a .
EIaborgr oficio para entrega de 3 Recursos Materiales de vales utilizados y | Secretaria Formato Oficio y formato
vales firmados y utilizados ) con acuse
los formatos firmados
Revisa oficio y pone antefirma al mismo Jefe de Oficio Antefirma
Departamento
Firma el oficio el Director General, se sella . . . .
. Secretaria Oficio Firmay copias
y saca fotocopia
Entrega a la Direccion de Recursos | Jefe de . Copia de acuse
- L Copia -
Materiales para su reposicion y control Departamento de oficio
Archivar 4 Integra acuse a expediente y archiva Secretaria Acuse Archivo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Entr_ega de material y requisiciones para ) 6. TIPO DE Administrativos
suministro del almacén SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO |12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recepcion de solicitudes verbales de insumos . .
s . . . " - Solicitud de | Recepcion de
Recibir solicitudes de material 1 del almacén, por parte del personal de las | Auxiliar Técnico - o
. . : material solicitud
diferentes areas de la dependencia
1.2 Verificar existencias en el almacén Auxiliar Técnico Recepc!on Stock ge
de solicitud | almacén
Entregar material y elabora vale 2.1  Entrega de material mediante vale previa " - Lista de
! 2 . . Auxiliar Técnico ) Vale
de salida autorizacion de jefatura almacén
2.1.1 De no contar con el material en el almacén, " - Revisa stock s
: . . Sl L Auxiliar Técnico < Requisicion
informa al area realice su peticion por requisicion en almacén
2.2 Registro en el sistema el material entregado. Auxiliar Técnico | Vale Sistema
2.3 Revisa stock de almacén Auxiliar Técnico | Sistema Stock ge
almacén
2.4 Elabora requisicion y canaliza para firma Auxiliar Técnico Stock ge Requisicién
almacén
. s 3.1 Recibe requisiciones de las diferentes | Jefe de s Visto Bueno
Firmar requisicion 3 ; ; . ’ . Requisicion L
direcciones y canaliza a firma del Director General | Departamento requisicion
3.2 Firma de autorizado la requisicion y es sellada I?lrector de V'Sto. Eggno Reqmsu:lon
area requisicion | firma
3.3 Entregan la requisicion a la Direccion de " - Requisicién .
y : Auxiliar Técnico | .. Hoja rosa
Proveeduria, para proveer el material firma
Recibir material surtido 4 4.1 Recoge rpaterlal del almacén de la Direccion Auxiliar Técnico | Hoja rosa MaFe_rlaI
de Proveeduria recibido
4.2 Registra en el sistema para inventariar el " - Material .
. . Auxiliar Técnico L Sistema
material surtido recibido
4.3 Entrega material al érea solicitante Auxiliar Técnico | Sistema Vale
Archivo 5 5'1. Archiva la Qr_dgp de sa_hda de material Auxiliar Técnico | Vale Archivo
adjuntando la requisicion de la misma
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Incidencias SERVICIO: Administrativos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Registrar incidencias de l'l. Registrar t"d"’? snuamon_ personal que Auxiliar Control de .
. . 1 registre los servidores asignados a la| . . Registro
personal asignado al érea di = Técnico personal
ireccion
1.2 Elabora mediante oficio cualquier
situacion del personal (Permisos, falta,
vacaciones incapacidades, licencias, solicitud | Auxiliar Registro de .
) . . . Oficio
de cambio de nombramiento, areas, | Técnico personal
comisiones y solicitud de incremento de
sueldo).
. . . ) e Jefe de . . -
Firmar oficio y entregar 2 2.1 Revisa y firma peticion o notificacion Oficio Firma en oficio
Departamento
2.2 Entrega oficio a la Direccion de Recursos | Auxiliar . .
i Oficio Folio de acuse
Humanos Técnico
2.3 Archiva copia con acuse AL,JX'“.ar Oficio Archivo
Técnico entregado
s . 3.1 Recibe respuesta al oficio si éste fue de | Auxiliar . Documentacion
Recibir respuesta y archiva 3 - h . Oficio o
alguna peticion en particular Técnico recibida
. Auxiliar Documentacion | Documentacion
3.2 Entrega respuesta al Director Pl - o
Técnico recibida recibida
3.3 Revisa y da instrucciones o canaliza para | Jefe de Documentacion .
] - Instrucciones
su archivo Departamento | recibida
3.4 De acuerdo a las instrucciones archiva o | Auxiliar . . .
o o Instrucciones Archivo u oficio
elabora oficio. Técnico
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Instalacion de programas (software , - :
> MOMBRE DEL prog ( y 6 TIPODE | Administrativo
PROCESO: hardware) SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe solicitudes verbales y la Solicitud de
Recibir solicitud de instalacion 1 necesidad de instalar programas y | Técnico Solicitud reparacion de
de programas configurar periféricos en equipo de | Especializado | verbal equipo o
cémputo instalacion
1.2 Informa al jefe inmediato de las | Técnico Rep_aramon de o
. : e equipo o Autorizacion
solicitudes de trabajo Especializado | . .
instalacion
2.1 Analiza necesidades de instalacion y Jefe de
Autorizar instalacion 2 programacién, autorizando conforme a Solicitud Autorizacion
o2 Departamento
prioridades
2.2 Realiza la revision del equipo de | Técnico o Diagnostico de
P - . e Autorizacion )
cémputo y el material o programa a utilizar | Especializado necesidades
2.3 Instalado y funcionando el equipo, | Técnico .
g Instalacién Resguardo/ vale
elabora resguardo o vale Especializado
2.4 Recaba firma de conformidad de parte | Técnico Vale Firma de
del &rea solicitante Especializado | resguardo conformidad
Archivar 3 3.1 Registra actividades realizadas Tecnlc_o . Resguardo/ Registro
Especializado | vale
3.2 Archiva resguardo o vale Tecnlc_o . Registro Archivo
Especializado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Manejo de Fondo Revolvente SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
. . 1.1 Elabora oficio en el cual se solicita a la Hacienda
Solicitar a la Hacienda . . . -
o . - Municipal se otorgue al &area Fondo Revolvente | Direccion de . -
Municipal mediante oficio el 1 ; ) P Solicitud Oficio
(Recursos para solventar gastos inmediatos que | Area
Fondo Revolvente . . -
requiera el area en cuestion)
1.2 Entrega oficio a la Hacienda zree;:mon de Oficio Acuse en oficio
1.3 Da seguimiento a la peticion via telefénica | Direccion de SO.|ICItu(‘:I’ de | Fondo AS|gnado
] ] . P asignacion por la Hacienda
preguntando si ya fué autorizado el Fondo Area -
de fondo Municipal
2.1 Recoge el cheque y entrega copia de credencial de
: < Fondo
elector y firma de responsable del Fondo (Cabe sefalar | . .
s . Director de | asignado por
Recibir cheque 2 que el control y buen manejo del Fondo Revolvente se | ; - Cheque
) F o | Area la Hacienda
sujeta a la guia de normas y/o politicas de operacién Municipal
establecidas por la Hacienda Municipal). P
2.2 Cambiar cheque en banco zree;:mon de Cheque Dinero en efectivo
. 3.1 De acuerdo a las necesidades del area se realiza | . L .
Resguardo y manejo del . DS . Direccion de | Dinero  en
3 las compras con previa autorizacion del director del | 7 - Compras
Fondo Revolvente . . Area efectivo
area, solicitando factura por cada compra
3.2 Elabora justificacion y anexa las facturas, al igual | . L e
e 2 ~ Direccion de Justificacion y
que oficio de recuperacion, sefialando el monto del | ; Compras e
. Area oficio
gasto realizado
3.3 Sella las facturas y recaba la firma del Director | . L Sello y Firma en
. . | Direccion de A
autorizando la compra en cada una de las facturas asi Area Compras oficio, justificacion
mismo recaba la firma en el oficio y en la justificacién y facturas
3.4 Presenta paquete de facturas y oficios a la
Contraloria para que este envie el mismo a la Hacienda
Municipal., para la emisién del cheque con valor total al | . L Oficio,
Direccion de L Paquete de
de las facturas presentadas. Area Justificacion facturas
Nota: Si hay observaciones de la Contraloria, estas y Facturas
deberan corregirse partiendo nuevamente de este
punto.
3.5 Verifica via telefonica si el cheque ya esta listo, | . -
h ; Direccion de | Paquete de
pasa a recogerlo entregando copia de credencial de | { Cheque
Area facturas
elector
Entregar Fondo Revolvente 41 Al final del afio se recupera el monto Qtorgado Direccion de | Dinero, Recuperaciéon del
) ~ 4 como Fondo Revolvente (Dinero en efectivo Y/o| ;
a final del afio Area Facturas vale
facturas)
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL i 4. CODIGO

ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL A 6. TIPO DE L ;
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE

Director General

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
S . . 1.1 Recibir inventario de Bienes Muebles . .
Recibir inventario y cotejar con - . L . Direccion de . .
- - 1 asignados a la direccion y sus diferentes P Inventario Inventario
los bienes fisicos A Area
areas o departamentos
1.2 Registra el documento recibido y | Direccion de . Registro del
; . - < Inventario
canaliza a direccion Area documento
1.3 Revisa inventario y lo regresa con
instrucciones de quien se hara responsable | Direccion de . .
L ) P Inventario Instrucciones
de verificar que lo registrado en el |Area
inventario sea lo existente en el area
1.4 Recibir al personal de la Direccién de
Patrimonio Municipal y cotejan inventario
contra:
* Existencia de Bienes no registrados en
el inventario,
*Mobiliario en mal estado y/o mobiliario Cotejo de
sin uso en el area, Direccion de Inventario inventario
*Cambio de resguardo de algln bien, Area contra bienes
*Registro de algun bien en el inventario, fisicos
mas no la existencia del bien fisico en el
area.
Cabe sefialar que las 2 partes (Area
revisada y patrimonio) se quedan con el
borrador del inventario revisado.
Inventario
I . . 2.1 Recibe inventario actualizado de | Direccion de Correcciones al actualizado
Recibir inventario actualizado 2 S . P . )
acuerdo a la revision realizada Area inventario conforme a las
observaciones
. . Inventario
2.2 Revisa que el Inventario contenga la | . L ) .
: = C Direccion de actualizado Revision al
informacién que se obtuvo con la visita de | ; . .
h ) Area conforme a las inventario
Patrimonio ;
observaciones
2.3 Si hay observaciones las registra en .
) ) . L . Correcciones al
forma manual y regresa el inventario. | Direccion de Inventario . .
P ) inventario y/o
Regresa paso 2.1 Area actualizado -
) . . . registro
Si esta correcto recibe el inventario.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PP 6. TIPO DE - :
PROCESO: Mobiliario SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.3 Si hay observaciones las registra en .
) ) . L . Correcciones al
forma manual y regresa el inventario. | Direccion de Inventario . .
P ) inventario y/o
Regresa paso 2.1 Area actualizado -
) . . " registro
Si esta correcto recibe el inventario.
Correcciones al
2.4 Registra inventario recibido y canaliza | Direccion de inventario y/ o Registro del
. P registro del documento
al director Area . . L
inventario recibido
actualizado
Actualizar resguardos conforme 3.1 Recibir al personal de Patrimonio | .. L .
: - S . ) . Direccion de Documento Firma de
a inventario Recibido 3 Municipal y firmar resguardo de los bienes | ; L
. . . Area recibido resguardo
Actualizado asignados al area
Direccion de ;
. . ) p Copia de
3.2 Recibe copia del resguardo firmado Area Resguardo resguardo
. . Direccion de Copia de .
3.3 Archiva copia del resguardo en carpeta Area resguardo Archivo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL T 6. TIPO DE - .
PROCESO: Oficialia de partes SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir _ correspondencia y 1 L1 Asignacion de correspondencia Secretaria Correspondencia | Folio asignado
asignar folio mediante firma y asignando un folio
1.2 Registro en archivo digital para su Secretaria Folio asignado Sistema
control
1.3 Entrega correspondencia  al
Departamento (cada 2 horas para darle | Secretaria Sistema Libro de registro
agilidad a la correspondencia)
Clasificacion de 2.1 Rewsa_ c|a_13|f|_cando . la Jefe de . . Clasificacion e
- 2 correspondencia e indica a que area Libro de registro . -
correspondencia debe remitirse Departamento instrucciones
.2'2. In_gresa cor_respondenma con las Secretaria Clasificacion Sistema
indicaciones en sistema
- L 3.1 Imprime relaciébn o listado y . . L .
Imprimir relacion 3 h ) Secretaria Sistema Impresion copias
Fotocopian la correspondencia
3.2 Elaboran paquete de
correspondencia, copias y listado para | Secretaria Impresioén copias | Remesa
entregarlos
Firma registro
. 4.1 Recibe del area correspondiente la . impreso donde se
Entregar correspondencia 4 - Secretaria Remesa ;
respuesta y/o contestacion turna de quien
recibe
Firma registro
4.2 Canaliza Visto Bueno del Jefe del . impreso donde Reporte de
. Secretaria ) .
Departamento o del Director General se turna de quien | correspondencia
recibe
43 Elabora reporte diario de
. ) - . Reporte de
correspondencia para la Direccién | Secretaria denci Reporte
General correspondencia
4.4 Canaliza para entrega Secretaria Reporte Entrega
Archivar 5 5.1 Recibe acuse Secretaria Entrega Acuse
5.2 Archiva copia con acuses, listado y Secretaria Acuse Archivo
reportes
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . o . 6. TIPO DE - .
PROCESO: Registro, revision y firma de documentos SERVICIO: Administrativo
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.2 Recibe todo documento que requiera de Jefe de Documentos
Recibir documentos y revisar 1 la firma del titular de la dependencia o Visto Documentos o
Departamento recibidos
Bueno del Departamento
2.1 Revision de cada uno de los
. documentos para conocimiento y antefirma | Jefe de Libro de registro )
Revisar documento 2 A L Antefirma
o correccién si esta existiera y pasa a la | Departamento y control
Direccion General
2.2 Revisa cada uno de los documentos
mismos que firma previo el visto bueno de Director General | Antefirma Firma
la jefatura, que indica que no hay
observaciones en los mismos
2.3 Sellar y fotocopiar los documentos con . Documentos Sellado y
- Secretaria - ;
firma firmados fotocopiado
Entregar documento firmado y 3.1 Regresa documento firmado y sellado al . pocumentos Entrega de
3 . L Secretaria firmados y
sellado area que lo emitio documentos
sellados
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL s 4. CcODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-DGOP-1200
Reparacién y Mantenimiento de 6. TIPO DE . .

5. NOMBRE DEL PROCESO: g
equipos de computo y red SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director General

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO | 13. SALIDA
Elaborar programa de 11 E’Iaboramon de_ programa de_mantenlml_ento Técnico Solicitud de
. 1 por areas para evitar interrumpir el servicio al o . Programa
mantenimiento - Especializado reparacion
publico
1.2 Re\_/ls_lon y visto bueno del programa de Jefe de Programa Visto bueno
mantenimiento Departamento
1.3 Realizan las actividades de mantenimiento
preventivo con frecuencia diaria y si al revisar Técnico ) Programa de
, . o Visto bueno -
algun equipo este presenta fallas procede a Especializado actividades
repararlas
2.1 Elabora reporte de las acciones preventivas - Reporte de
L h . ) Técnico Programa de -
Elaborar reporte de revision 2 realizadas a los equipos, para firma del o . trabajo
Especializado actividades .
resguardante preventivo
2.2 C_ontlnua con el programa de revision y!o Técnico Firma de Programa y/o
atendiendo solicitud verbal para arreglar algun o . S
. Especializado conformidad solicitud
equipo que presente fallas
2.3 Suspende por el momento el programa y
acude a revisar el equipo con fallas; realizando
un diagnostico al equipo y determinando si es Técnico Programa y/o . .
. 7 . . L . Diagnostico
viable su reparacion o que el equipo no tiene Especializado solicitud
reparacion y es obsoleta; por lo que se procede
a la baja conforme al mecanismo establecido
3.1 Siendo viable su reparaciéon procede a la -
) ’ Tecnico ’ !
Reparar equipo o programa 3 compostura en lugar o de lo contrario trasladan o Diagnostico Compostura
; . . Especializado
el equipo al area destinada para ello
3.2 De acuerdo al tipo de falla, se establece si - L.
. Técnico Reparacion o
se cuenta con refacciones o se elabora la o Compostura P
L ; Especializado requisicion
requisicion para conseguirlas
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL S 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Reparacion y Mantenimiento de equipos de 6. TIPO DE L :
PROCESO: computo y red SERVICIO: Administrativo

7. RESPONSABLE DEL

Director General

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
3.3 Teniendo las refacciones es reparado el | . . L.
. . . Tecnico Reparacion o L.
equipo, realizando las pruebas necesarias para L L Reparacion
. . Especializado | requisicion
comprobar su funcionamiento
Entregar equipo o0 programa 4.1 Entrega el equipo al resguardante vy | Técnico L. Rep_orte y
P h 4 L . L Reparacion equipo
reparado al area correspondiente reporte, este Ultimo para su firma Especializado
arreglado
. 5.1 Archiva los reportes de mantenimiento o | Técnico Rep_ortey .
Archivar reportes 5 L. e equipo Archivo
reparacion Especializado
arreglado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL L g 6. TIPO DE Administracion y Control
PROCESO: Concurso por Invitacion SERVICIO de Obra
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. S L Jefe de - .
Integrar expediente. 1 1.1 Recibe instruccion. Instruccion. Recepcion.
Departamento
1.2 Recopila datos correspondientes al
P ; .. | Jefe de :
Recurso econdémico y a la informacién Documentos. Registro.
P O Departamento
Técnica para la Licitacion.
. Jefe de . Expediente
1.3 Integra un expediente. Departamento Recopilacion Integrado.
e 2.1 Procesa la informacion técnica | Jefe de Expediente Informacion
Procesar Informacion Técnica. 2 ;
correspondiente. Departamento | Integrado. procesada.
2.2  Programa el calendario de los | Jefe de Informacion N
. P Actualizacion.
concursos segun recurso econémico. Departamento | procesada.
3.1 Elabora la invitacion a los Jefe de
Elaborar Invitacion. 3 participantes y miembros de la comision Actualizacion. Publicacion.
. Departamento
asi como el Paquete de concurso.
3.2 Envia la invitacién a los participantes | Jefe de L S
. L Publicacion. Invitacion
y miembros de la Comision. Departamento
41 Recibe y revisa que la
documentacioén de los Invitados cumplan
oy . Jefe de S Documentos
Entregar Bases. 4 con los requisitos segun recurso, Invitaciéon -
: L Departamento recibidos
entrega las bases de inscripcion al
Concurso.
4.2 Entrega el paquete de inscripcion a | Jefe de Paquete de Paquete
los Concursantes. Departamento | Inscripcion. entregado
Realizar Visita de Campo. 5 51 Realiza Visita de Campo con los Jefe de Inscripcion. Visita a Campo.
Concursantes. Departamento
5.2 Realiza junta de aclaraciones y Jefe de Visita a Recencion
recibe paquetes de los invitados. Departamento Campo. P '
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Y 6. TIPO DE Administracion y Control de
PROCESO: Concurso por Invitacion SERVICIO: Obra
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Formalizar Acto de Apertura 6.1 Cf)or_dlna Acto de Apertura 'I_'e_gnlca Y| Jefe de - S
P - 6 Econémica de con la Comision de Recepcion. Coordinacion.

Técnica y Econémica. . I Departamento

asignacion de Contratos.

6.2 Recoger las propuestas, costos y | Jefe de Propuestas

Propuestas.
presupuestos. Departamento aceptadas
6.3  Analizar cualitativamente  la | Jefe de Proyecto y/o s
- Andlisis.
documentacién y proyecto. Departamento | propuestas
- 7.1 Elabora un Dictamen Técnico sobre | Jefe de s Elaborar

Emitir Fallo. 7 Analisis. ;

las propuestas Departamento dictamen

7.2 Emite el Fallo el Secretario Técnico | Jefe de Elaborar

ey . Fallo.

de la Comision. Departamento | dictamen

7.3 Envia propuestas al Departamento | Jefe de Fallo Entrega

de Administracién y Control de Obra. Departamento ' propuesta.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL C . 6. TIPO DE Administracion y Control
PROCESO: Inscripcion al padron SERVICIO: de Obras
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
s . L 1.1 Recibe la Documentaciéon y revisa que | Jefe de Solicitud de Recepcion de
Recibir y revisar documentacion. 1 . . ; "
esta cumpla con los requisitos. Departamento | inscripcion documentos.
1.2 Realiza revision detallada de la | Jefe de L
- iy Documentos. Revision.
documentacion recibida. Departamento
1.3 Integra el expediente. Jefe de Documentos. Expediente
Departamento Integrado.
Elaborar cedula de registro. 2 2.1 Registra los datos correspondientes. Secretaria Bitacora. Registro.
2.2 Asigna numero consecutivo y elabora Secretaria Registro Cedula
Cedula borrador. 9 ' Borrador.
Enviar y recibir aprobacién. 3 3._1 En_t'rega expediente para su aprobacion a | Jefe de Expediente. Expediente
Direccion General. Departamento entregado.
3.2 Recibe expediente. Pasa a la actividad | Jefe . .
Expediente. Aprobacion.
3.3 Departamento
3.2.1 Si el expediente no fue aprobado o . Expediente
- . ) h 5 Expediente con
existen inconsistencia, estas son resueltas. | Jefe de Area inconsistencia | €7
Pasa ala actividad 3.1 observaciones
3.3 Rem_be expediente aprobado y elabora Jefe de Area Expediente / Cedula.
Cedula Final. Formato.
Enwa_lr Y recibir cedula a su 4 4.1 Otor_ga visto bueno a Cedula y la entrega Jefe de Area Cedula Visto bueno
autorizacion para su firma.
. ) Jefe de ) .
4.2 Recibe cedula, otorga firma. Visto bueno Firma.
Departamento.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas
2. DIRECCION: General de Obras Publicas
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL C . 6. TIPO DE Administracion y
PROCESO: Inscripcion al padron SERVICIO: Control de Obras
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUlEléTO 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.3 Envia y registra Cedula para su Autorizacion. JA?feeade Cedula. Registro.
4.4 Recibe Cedula Autorizada. Jefe de Cedula. Cedu!a
Area Autorizada.
Entregar de registro de inscripcion. 5 5.1 Entrega Registro de Inscripcion al Contratista Jefe de Cedula. Entr_ega de
Area Registro.
5.2 Re_caba fecha y firma de recibido por el | Jefe de Cedula. Acuse.
Contratista. Area
Archivar. 6 6.1 Archiva expediente. Secretaria | Expediente. Archivo.
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ANEXO No.3

Listas de requisitos, integracion de expediente y elaboracién de cedula que contiene los datos de la persona registrada
(fisica y Moral) con la informacion documental que contiene el expediente integrado como son:

Nombre 0 Razén Social de la Empresa o persona fisica

Domicilio oficial (calle, nimero, colonia, codigo postal)

Capital (social y contable)

Municipio, Estado,

Teléfonos y fax,

Perito responsable de la empresa

Registros (licencia municipal de la oficina, R.F.C., IMSS, Infonavit, CaAmara),
Especialidades (de acuerdo a su experiencia laboral)

Representante Legal

Apoderado Legal

Una vez recibidos los documentos completos, se verifica los siguientes datos: actas (constitutiva, modificaciones, poder
notarial), presentadas en las cuales debera aparecer su capital social y Representante Legal que manifiestan en la cedula
de solicitud, revision a la declaracion y balance que sean coincidentes, se verifica domicilio y teléfono por via telefénica,
llamando a la oficina manifestada, el perito se verifica en el control con que cuenta la Direccion de Obras Publicas para
ellos
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCR

IPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: | Manual de Procedimientos ‘;‘R%%DE'STOO_ MP-DGOP-1200
_ L 6. TIPO DE Administracion y control
5. NOMBRE DEL PROCESO: Licitacion Publica SERVICIO: de Obras
7. RESPONSABLE DEL - . .
SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Entrega de lista de las obras por concursar
Entregar lista de obra publica por 1 junto con su expediente (catalogo de | Director Obras a Listado
concursar conceptos, planos de programas de obra y/o | General concursar
tiempo de ejecucion)
_1.2 Recepcion de I!stado de las obras por licitar Jefe de Area Listado Llsta_d_o de
junto con su expediente requisitos
Calendario del
1.3 Programar la calendarizacion de las | Director Listado de programa o de
licitaciones General requisitos obras
autorizadas
Calendario .
Jefe de del programa Paquete listo
1.4 Elaboracion del paquete de licitacion hoja
Departamento | o de obras -
h electrénica
autorizadas
. . 2.1 Elaboracion de la convocatoria y se envia a | Técnico Pa_quete listo .
Elaborar y publicar convocatoria 2 - - U . ey hoja Convocatoria
la Direccion de Comunicacién Social Especializado ‘o
electrénica
2.2 Publicacién de la Convocatoria (Recursos | Director . Publicacion en
s Convocatoria -
Estatales o Municipales) General periddico
2.3 Cuando son recursos Federales la
publicacion de la convocatoria se publica en s Hoja
. - Jefe de Publicacion o
Comprante (Apoya el érea de Informéatica para Departamento | en periodico electrénica 'y
esta actividad) y en el Diario Oficial de la P P Diario Oficial
Federacion
3.1 Recepcién de documentos para acreditar su Hoia
s . existencia legal, experiencia y capacidad . ja Documentos
Recibir documentacion 3 . ) - L Jefe de area electrénica 'y o
técnica y financiera de los licitantes (cuadro de S e recibidos
: Diario Oficial
solvencia)
Recibo o Documentos
3.2 Entrega el paquete de licitacion, al recibir . ndmero de
L Jefe de area . e paquetes de
de parte del licitante su comprobante de pago identificacion bases
de pago
. 4.1 Elabora oficio (convocatoria) a los
Elaborar convocatoria a los : L . o . Documentos
) - miembros de la Comision de Asignaciéon de | Técnico .
miembros de la Comisién de 4 . ey paquetes de | Oficio
: - Contratos y a las autoridades que les | Especializado
Asignacién de Contratos bases
corresponda
4.2 De acuerdo al calendario y programa de | Jefe de . Vista al lugar
oy s . Oficio
visitas el sitio de los trabajos Departamento de la obra
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL e 6. TIPO DE Administracion y control de
PROCESO: Licitacion Publica SERVICIO: Obra
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Serealiza la junta de aclaraciones Jefe de Vista al lugar Minuta de junta
Departamento | de la obra
5.1 Presentacion y apertura de Propuestas | Secretario Minuta de Actas de
Presentar propuestas 5 P P P .
Econdmica y Técnica. Técnico junta apertura
5.2 Evaluacién de las propuestas (aqui se
revisan las propuestas, la logica de las . Documento
; P! Secretario Actas de ;
mismas y se hace una descripcion de los | T~ ° dictamen de
B . Técnico apertura L
trabajos y su precio, se detectan errores, evaluacion
etc. (Cuadro de Comparativos)
5.3 Fallo de concurso (decision de con quien | Secretario D_ocumento
) P dictamen de | Acta de fallo
se firmara el contrato) Técnico L
evaluacion
Firmar acta de fallo y contrato 6 6.1 Firma en Acta de fallo Ilntegra_n_t(,es de Acta de fallo Firmas
a comision
6.2 Elaborar contrato conforme al fallo | Jefe de o
" Fallo emitido | Contrato
emitido Departamento
6.3 Dos dias después del fallo se firma el Documentos
: p . . (contrato
contrato. Cabe mencionar que el dia de la | Jefe de area Firmas .
. PR ] debidamente
firma se debera iniciar los trabajos ’
firmado
6.4 Entrega copias de contrato firmado a Jefe de
. ) . Departamento | Contrato Acuse
areas involucradas y contratista .
yl area
Jefe de
6.5 Integra contrato a expediente y archiva Departamento | Acuse Archivo
yl area
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL P . 6. TIPO DE Administracion y Control de
PROCESO: Modificacion al Padron SERVICIO: Obras
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar solicitud. 1 11 Rec!be Oficio 'y Apoyos Secretaria. Solicitud. Oficio.
correspondientes.
1.2 Revisa la documentacioén e identifica . L
e Secretaria. Documentos Revision.
la Modificacion.
1.3 Realiza el vaciado de Datos. Secretaria. Registro. Registro.
EIab_o_rar _Qedula de 2 21 _ Integra la documentacion a Secretaria. Documentacion. Expediente
Modificacion. expediente.
2.2 Elabora Cedula con las . . Cedula
e ] Secretaria. Expediente o .
modificaciones correspondientes Modificatoria
Enviar y recibir autorizacion. 3 3.1 Otorga ) visto bueno a Cedula y Jefe de Area. Cedgl_a . Visto bueno en
entrega para firma. Modificatoria. cedula
3.2 Recibe Modificacion, el tramite | Jefe de ) o
. Visto bueno Autorizacion
continua. Departamento.
3.2.1 De tener alguna duda no se
autoriza hasta cotejarlo con el jefe de Jefe de . Expediente
A X - Expediente :
area, de no ser asi. pasa a la actividad | Departamento. cotejado
3.1
3.3 Recibe Modificacién Autorizada. Jefe de Area. Modn‘_u:amon Modn‘_u:amon
Autorizada. Autorizada
. o e . < e Entrega de
Entregar padron modificado 4 4.1 Entrega Modificacion al Contratista. | Jefe de Area. Modificacion. o
Modificacion.
4.2 Solicita F_echa y Firma de recibido Jefe de Area. Modificacion. Acuse.
por el Contratista.
Archivar. 5 5.1 Archiva expediente. Jefe de Area. Expediente. Archivo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

General de Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Administracion y control
PROCESO: Refrendo al Padron de Contratistas. SERVICIO: de Obra
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar 1.1 Recibe la Documentacion y revisa que | Jefe de L
- 1 . e Documentos. Recepcion.
documentacion. esta cumpla con los requisitos. Departamento
12 Reallza_ una revision detallada de la Jefe de Area Documentos. Revision.
documentacion recibida.
1.3 Integrar al expediente. Jefe de Area Documentos. Expediente
Integrado.
Elaborar Cedula de Registro. 2 2.1 Registra los datos correspondientes. Jefe de Area Bitacora. Registro.
Enviar y Recibir a Aprobacion. 3 81 E_n,trega expediente  para  su Jefe de Area Expediente. Entrega.
aprobacion.
3.2 Recibe expediente, de tener alguna
duda no se aprueba hasta cotejarlo con el | Jefe de . .
h . p P Expediente. Aprobacion.
jefe de area, de no ser asi el tramite | Departamento
continda.
3.3 Recibe expediente Aprobado, y 5 Expediente / Cedula de
elabora Cedula Final. Jefe de Area Formato. Refrendo.
Enwa_r y R,eCIbII’ Cedulaasu 4 4.1 Otorga Vo_.Bo. a la Cedula vy la Jefe de Area Cedula Visto bueno
Autorizacion. entrega para su firma.
. ) Jefe de ) .
4.2 Recibe cedula, otorga firma. Visto bueno Firma.
Departamento
43 Registra y envia Cedula para|Jefe de .
Autorizacion al Director General. Departamento Cedula. Registro.
. . Jefe de Cedula de Cedula
4.4 Recibe Cedula Autorizada. Departamento | Refrendo. Autorizada.
5.1 Entrega Registro de Refrendo al Jefe de Cedula de Entrega de
Entregar Registro de Refrendo. 5 y -nireg 9 Departamento €g
Contratista A Refrendo. Registro.
y/o de area
5.2 Solicita Fecha y Firma de recibido por Jefe de Cedula de
; Departamento Acuse.
el Contratista. A Refrendo.
y/o de area
Archivar. 6 6.1 Archiva expediente. Jefe de Area Expediente. Archivo.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacion

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
) . . , - 6. TIPO DE - L.
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Alineamiento y Ndumero Oficial SERVICIO Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
- . - . Jefe de .
Recibir y revisar documentos 1 1.1 Recepcion de la documentacion Area Solicitud Documentos
1.2 Revisa los documentos en base a:
ZONA EJIDAL. Cesion de Derechos,
Identificacion
PROPIEDAD PRIVADA. Escritura, predial, Jefe de Clasificacion de
. I A Documentos L
identificacion. Area la solicitud
COMERCIAL E INDUSTRIAL. Dictamen de
uso de suelo, escrituras o cesién de derecho,
predial, identificacién
1.3 Integr{_:l expediente y recibe la solicitud de Jefede  Area | Revision Expediente
parte del ciudadano
2.1 Ingresa informacion en el sistema para " .
. . L ) . Auxiliar Libreta de .
Registrar informacion 2 elaborar la preforma y registra en libro de L . . - Sistema
: . Administrativo | alineamientos
alineamientos
2.2 Canaliza el expediente al departamento de | Auxiliar . Libreta de
: o L7 . Sistema h -
inspeccion Administrativo alineamientos
N - 3.1 Recibe expediente con la informacion de la | Auxiliar Libreta de Expediente y
Realizar inspeccién 3 ; - . L . . - preforma con
inspeccion registrada en la preforma Administrativo | alineamientos | -
informacion
3.1.1 En caso de requerirse ficha técnica se Expediente y .
.y > 5 Libreta de
solicita al Departamento de Planeacion Jefe de Area preforma con . -
. = ; - alineamientos
(Direccion de Desarrollo Urbano) informacion
3.2 Ingresa la informacién recabada al Auxiliar Ingreso a .
; L . desarrollo Sistema de obras
sistema Administrativo
urbano
Elaborar licencia y orden de 4 4.1 Elabora la licencia original de alineamiento | Auxiliar Sistema de Licencia de
pago para pago de acuerdo a la Ley de Ingresos Administrativo | Obras alineamiento
. . . ) . Jefe de Sistema de Licencia con
4.2 Revisa licenciay firma de visto bueno
Departamento | obras VoBo.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacién

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL : : . - 6. TIPO DE c -z
PROCESO: Alineamiento y Numero Oficial SERVICIO: Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.3 Entrega licencia al ciudadano para que | Auxiliar Licencia con . .
. : L . Licencia
realice el pago correspondiente Administrativo | Vo.Bo.
5.1 Recibe de parte del solicitante el recibo . -
- . ] o " Recibo oficial de
Recibir de comprobante de de pago por la licencia y continta con el Auxiliar . .
; . 5 o . - s L . Licencia pago con selloy
pago y continuar con el tramite tramite enviando la misma a revision para | Administrativo firma
firma del Director General
5.2 Recibe expediente, licencia firmada, Recibo oficial Licencia
; o Jefe de .
sellada de parte de la direccion general de de pago con debidamente
Departamento ! ;
obras sello y firma autorizada
Entregar licencia y archivar 6 6.1 Entrega licencia al ciudadano AUX'I.'a.r . Reglgtro en Licencia
Administrativo | libro interno
6.2 Registra datos del ciudadano como: "
f : Auxiliar . . .
nombre, firma y fecha en copia azul de la L . Licencia Copia azul
. ; Administrativo
licencia
6.3 Da de baja en el sistema la licencia | Auxiliar . .
L . Copia azul Sistema
entregada Administrativo
. . . Auxiliar . .
6.4 Anexa copia al expediente y se archiva Administrativo Sistema Archiva
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2011 15. REVISION No.: HOJA: 2 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacion

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-DGOP-1200

5. NOMBRE DEL — 6. TIPO DE o
PROCESO: Habitabilidades SERVICIO: Control de la Edificacion

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. ) L. 1.1 Ingreso de documentacion completa en | Departamento de . Documentos
Recibir y revisar documentacion 1 . L. S Soalicitud L
ventanilla de recepcion de documentos Habitabilidades recibidos
L » Departamento de Documento N,
1.2 Revision de la documentacion Habitabilidades s recibidos Revision
1.3 Integra expediente con la | Departamento de Documento Expediente
documentacion recibida Habitabilidades S P
1.4 Ingresa informacion de los documentos | Departamento de Expediente Sistema
dando de alta el expediente en el sistema Habitabilidades P
2.1 Imprime preforma con la informacion y
. L Departamento de )
Imprimir preforma 2 se entrega al solicitante como comprobante S Sistema Preforma
. Habitabilidades
de ingreso
2.2 Registrar en Libro los expedientes para | Departamento de Libro de
. L S Preforma h
enviarlo al Departamento e Inspeccion Habitabilidades registro
2.3 Recibe los expedientes con la|Departamento de Libro de l_:ormato_ Eje
: = . S . inspeccion
inspeccion realizadas Habitabilidades registro :
realizada
2.'4 Reglstra en libro y ?f‘”ega al area de Departamento de Inspeccién Libro de
licencias para elaboracion de la forma S - .
L Habitabilidades realizada registro
original
Elaborar formato de Licencia 3'.1 El_aboraC|on . de Ia_ . forma original Departamento de Expediente Licencia en
3 (Licencia) con la informacién recabada por S Formato
para su pago ) L Habitabilidades completo .
inspeccion original
3.2 Revisan v firman la Licencia Departamento de Formato Licencia con
' y Habitabilidades original Firma
3.3 Entrega al contribuyente para que firme | Departamento de . . Licencia con
. i R Licencia ’
y realice el pago correspondiente Habitabilidades firmas
3.4_ Recibe de parte c_iel c_ontrlbuye_nt’e el Departamento de Recibo de _ N
recibo del pago por la licencia y continda el S Recibo oficial
P ; . CL Habitabilidades pagado
tramite para firma de Direccion General
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacion

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL Ci 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-DGOP-1200

5. NOMBRE DEL o 6. TIPO DE e
PROCESO: Habitabilidades SERVICIO: Control de la Edificacion

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INS}LZJMO 13. SALIDA
) . . 4.1 Recaba la firma de la direccion general | Departamento de Recibo de | Acuse en Libro
Recabar firmas en licencia 4 L - o ;
de obras publicas municipales Habitabilidades pago de registro
4.2 Sella la licencia con las firmas y la | Departamento de Acuse Sello v copias
fotocopia Habitabilidades ycop
Licencia en
4.3 Entrega copias a la direccion general | Departamento de | original con
. T Acuse
para control interno Habitabilidades selloy
firmas
. . . . 5.1 Registra en sistema el termino del tramite Registro de
Registrar licencia en el sistema . e Departamento de .
. 5 con la licencia firmada y sellada, procede a S Copia control
y entregar al contribuyente . Habitabilidades )
dar de alta en el sistema interno
. . . Departamento de . Documento
5.2 Entregan licencia al contribuyente Habitabilidades Sistema entregado
Archivar expediente 6 6.1 Archiva expediente con acuse de recibido Dep_arta_rr_lento de Documento Expediente
Habitabilidades entregado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacién

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CcODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL . . ., 6. TIPO DE » L
PROCESO: Licencia de Construccion SERVICIO: Control de la Edificacion

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
(Ij?emblr Y revisar 1 1.1 Recepcion de documentos Jefe de Area Documentos Documentos
ocumentos
1.2 Revisa la documentacion y el tipo de ) Revisién a la
servicio requerido. Si este no rebasa los 40 | Jefe de Area Documentos o .
solicitud de servicio
metro pasa al punto 1.3
1.2.1 Cuando el tipo de solicitud exceda los 40
mts2., envia al contribuyente con su expediente
a Ia_Dlrecmon de Catastro para e! c_alculo Y Pago | .t de Area Tipo de servicio Contrl_buyente con
del impuesto sobre negocios juridicos, ademas expediente
de requerirle que la construcciéon este avalada
por Perito autorizado.
1.3 Recibe comprobante de pago y sella los | Auxiliar Comprobante de
L . Planos sellados
planos, Administrativo | pago
14 Recaba firma de visto bueno del &rea - .
: ; .~ | Auxiliar Expediente
integra expediente con la documentacion L . Planos sellados h
. - Administrativo integrado
necesaria para el tramite
1.5 Turna expediente al Area de Licencias o de | Auxiliar . Bltaco_ra de
; ; o o~ s L . Expediente expedientes
Alineamiento y N°. Oficial Administrativo
turnados
Elaborar preforma 2 2.1 Registra informacion en  sistema para Auxiliar Técnico Expedientes Sistema de obra
elaborar la preforma turnados
2'2. Impresion de la preforma con la informacion Auxiliar Técnico | Sistema de obra | Preforma
registrada
2.'3 __Entrega copia al cont_rlbuyente, o que Auxiliar Técnico | Preforma Tramite en proceso
significa que su tramite ya fue ingresado
2.4 Elaboracién de solicitud de licencia para su Jefe de Area Tramite en Solicitud
pago. proceso
Enviar expediente a la . . . L S
Direccion de Inspeccion 3 3.1 Registro de solicitud de inspeccion de cada Jefe de Area Solicitud Libro interno de

y Vigilancia

una de las licencias a tramitar (Expediente)

registro

3.2 Entrega expedientes al Departamento de
Inspeccién de Obras Publicas.

Auxiliar Técnico

Libro interno de
registro

Acuse de cada
expediente
entregado en libro

3.3 Recibe expediente con la informacion de la
inspeccion registrada en la preforma. (Cabe

Jefe de Area

Libro interno de

Expediente y

mencionar que el proceso no continua hasta que registro preforma
se realiza la inspeccion)
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacién

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . ‘2 6. TIPO DE - ‘2
PROCESO: Licencia de Construccion SERVICIO: Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.4 Elabora licencia para pago Ayxn_lar Expediente y Licencia
Técnico preforma
:,3'5 Revisa y .fec"?‘,ba visto bueno de las Jefe de Area Licencia Firma
areas de autorizacion
4.1 Entrega licencia al interesado, para su Licencia a firma del
Entregar licencia para firmas 4 firma y del Perito de la Obra, asi como Secretaria Firma interesado y del
pago correspondiente perito de obra
4.2 Recepcion del pago vy licencia de parte
del solicitante en original y copia, lo integra Auxiliar Licencia con Recibo de pago de
al expediente y canaliza a Direccion Técnico firmas licencia
General
Recabar Firma 'y sello de 5.1 Turna para firma y sello de autorizada A Recibo de
autorizacion a Direccién 5 - 3 P Y Jefe Area pago de Licencia autorizada
la Licencia . .
General licencia
5.2 Recibe licencia con firmay sello Jefe de Area Licencia Licencia
Entregar licencia a interesado y 6 6.1Registra nombre y fecha de entrega. Auxiliar Sellado y Registro de entrega
archivar Recaba firma de recibido en copia azul Técnico fotocopiado al interesado
6.2 Anexa copia azul de la licencia al Auxiliar Licencia con .
] . ; P . Sistema de obras
expediente y da de baja en el sistema Técnico observaciones
6.3 Archiva expedientes Ayxn]ar Sistema de Archivo
Técnico obras
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacion

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL p : 6. TIPO DE c -z
PROCESO: Padron de Peritos SERVICIO: Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Entregar informacién y revisar 1.1 Entrega requisitos necesarios para Auxiliar . .
1 - L . Informacion Requisitos
documentos conformar un expediente Administrativo
1.2 Revisa documentos Yy verifica la | Auxiliar . Sistema
R p L . Requisitos o
actualizacioén en el padron Administrativo verificado
1.3 Toma fotografia para credencial que lo | Auxiliar . .
) ; L . Sistema Fotografia
acreditara y se anexa al expediente Administrativo
Elaborar credencial 2 2.1 I_Elabora orde_n de pago para que el AUX'I.'a.r . Fotografia Orden
contribuyente realice el mismo Administrativo
2.2 Ya con el recibo oficial que acredita el - . -
. . Auxiliar Recibo oficial
pago correspondiente, lo integra al L . Orden
. Administrativo de pago
expediente
2.3 Elabora credencial registrando la | Auxiliar Recibo .
: i . L . o Credencial
informacioén recabada en expediente Administrativo | oficial
- 3.1 Elabora oficio de aceptacién anexando "
Elaborar oficios y turnar a . . . Auxiliar . -
- 3 al expediente y recedencial, canaliza a L . Expediente Oficio
firmas ) P Administrativo
direccion
3.2 R_ewsa expedlente Y fima pﬂmo_,y Director de . Oficio con Visto
credencial, canaliza para firma de direccion | £ Oficio
Area Bueno
general
3.3 Recaba firma vy sello en el oficio de | Auxiliar . Of|C|oy_
o ) S L . Oficio credencial con
aceptacion y la credencial de acreditacion Administrativo firma
3.4 Registra el expediente y lo regresa al Secretaria C_redenmal Firma en control
AR o Control de la firmadas y .
departamento de Habitabilidades y Peritajes e interno
Edificacion selladas
Entregar oficio de aceptacion y 4.1 Er_ltrega oficio _de _,aceptamon Y . Expediente Documentos
; 4 credencial de acreditacion al perito | Secretaria
credencial g completo entregados
solicitante
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacién

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL p : 6. TIPO DE c -z
PROCESO: Padron de Peritos SERVICIO: Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Entregar oficio de aceptacion y 4.1 Entrega oficio de aceptaciéon y credencial . Expediente Documentos
; 4 I . e Secretaria

credencial de acreditacion al perito solicitante completo entregados

4.2 Recaba firma de recibido en copia del . Documentos

iy Secretaria Acuse

oficio entregados

Reproducir listado y exponer al Acuse de
epr y exp 5 5.1 Imprime listado de peritos registrados Secretaria recibido/ Impresion
publico ;
archiva
5.2 Expone listado de Peritos en el area de . . Listado al
. - Secretaria Impresién alcance del
atencion al publico para su consulta P
publico
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacion

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL < . 6. TIPO DE c -z
PROCESO: Préstamo de Expedientes SERVICIO: Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir expediente 1 11 Rembe_’ y revisa que es_,te con la AL'JXI|I.aI’ I_Expedlente/ Acuse.
documentacion completa el expediente. Técnico listado.
1.2 Coteja que los documentos que contiene
cada expediente estén marcados en la hoja | Auxiliar .
; . . . . Expediente. Acuse.
de registro. Si el expediente esta incompleto, | Técnico
se da aviso al Director del Area.
. " - Auxiliar . e
Separar y Archivar 2 2.1 Separa por tipo de tramite. Técnico Expediente. Clasificacion
2.2 Archiva en el orden correspondiente. AL,JX'“.ar Caja_s de Expe_d|ente
Técnico Archivo. archivado.
Recibir solicitud. 3 3.1 Rembe solicitud - de  préstamo  de AL,JX'“.ar Formato. Recepcion.
expediente. Técnico
3.2 Revisa donde esta resguardado el | Auxiliar s L
. Pl Bitacora. Revision.
expediente. Técnico
Entregar expediente 4 4.1 Examina el expediente solicitado y | Auxiliar Bitacora / Registro
9 P ' registra su salida del expediente. Técnico Expediente. 9 '
4.2_ I_Entrega expediente y solicita firma de AL'JXI|I.aI’ Expediente. Acuse.
recibido. Técnico
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Control de la Edificacion

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE - ‘2
PROCESO: Recepcion de Documentos SERVICIO: Control de la Edificacion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
Recibir la solicitud 1 L1 _R_embe aI_ (_:|udadano que acude a tramitar Jefe de Area | Solicitud Ciudadano
servicios o pedir informe
1.2 po_nforme a Ia_l solicitud determinan que tipo Jefe de Area | Ciudadano Tra_lrr_nte
de tramite debe realizarse solicitado
1.2.1 Si el servicio es construccion menor o pie de )
casa elabora el croquis en base a las medidas de la | Jefe de Area | Tramite Croquis
escritura y el croquis presentado por el ciudadano.
1.2.2 Sefiala el costo en la forma o solicitud de 5 . Forma de
. Jefe de Area | Croquis
datos pasa, a Anexa croquis datos
Recibir documentacién 2.1 Solicita la documentacion necesaria requerida < Tramite
Iy . 2 : : . Jefe de Area L Documentos
conforme al servicio requerido para complementar el ingreso de la licencia. solicitado
2.2 Revisa la documentacién a fin que esta cubra <
. - - . Jefe de Area | Documentos | Documentos
los requisitos conforme al tipo de servicio solicitado
2.3_ _Anteﬂrma 0 agrega rubrica como sefial de Jefe de Area | Documentos | Antefirma
revision
Ingresar, spllmtud al sistema de 3 3.1 Reglstrq en suster_na la solicitud, registrando el Jefe de Area | Antefirma Sistema
obras publicas tipo de servicio requerido
Acuse en
3.2 Canaliza al Departamento que corresponda 5 Libreta de
- ] L Jefe de Area | Sistema registro
(Licencias, Habitabilidades)
(Control
Interno)
3.3 Al término del tramite registra en el sistema la i Libreta de .
- : Jefe de Area ; Sistema
conclusién del mismo registro
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Disefio de anteproyecto de electrificacion y/o 6. TIPO DE Construccion
PROCESO: alumbrado publico SERVICIO:
7. RESPONSABLE - . A
DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
s . 1.1 Recepcién de copia de oficio con .
Recibir peticion de obray 1 factibilidad positiva y ordena visita de campo Ayudante Oficio Expediente de
programar visita a campo general anteproyecto
para recabar datos
1.2 Visita de campo para medir frente de Expediente .
e ’ h . Croquis de
viviendas, lotes y distancia entre calles y al | Supervisor de !
: - . medidas
poste con media tensién mas préximo anteproyecto
2.1 Elaboracion de anteproyecto que
Elaborar anteprovecto v pasar contiene: diagrama de instalacion, cuadro Croguis de
- proy yp 2 de dispositivos, cuadro de cargas, catalogo | Supervisor q Anteproyecto
a firma : s medidas
de conceptos, diagrama unificar las
caracteristicas de obra.
2.2 Elaboracion de oficio para turnar
anteproyecto al Departamento de Proyectos | Secretaria Anteproyecto | Oficio
y Departamento de Costos y Presupuestos
2.3 Revisa y firma, canaliza para su entrega Jefe de Oficio Firma
Departamento
Guardar anteproyecto para
propuesta en mesas de 3 3.1 Entrega oficio a los departamentos Secretaria Firma Acuse
COPLADEMUN
3.2 Archiva con antecedentes para su
propuesta en mesa de electrificacion de
COPLADEMUN. Si en la mesa se acepta el | Jefe de Expediente de
. N Acuse
proyecto se realizan las 2 siguientes | Departamento anteproyecto
actividades de lo contrario termina el
proceso.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4.CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL Disefio de anteproyecto de electrificacion y/o | 6. TIPO DE Construccion
PROCESO: alumbrado publico SERVICIO:

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

3.3 Posteriormente elabora  oficio
solicitando a la CFE bases de disefio
para realizar los ajustes al Proyecto
Ejecutivo, mismo que se enviard a
COPLADEMUN para su autorizacion de
presupuesto para incluirlo al POA (Esta
actividad se realiza siempre y cuando lo
acepten o aprueben)

Secretaria

Expediente de
anteproyecto

Oficio

3.4 Revisa y firma oficio.

Jefe de
Departamento

Oficio

Firmas

Nota: El proceso termina en la
actividad 3.2 a menos que la
propuesta sea aceptada en la mesa de
Coplademun, por lo que continuarian
las actividades 3.3y 3.4
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Obras y Proyectos
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Factibilidad de Obra de electrificacion y/o 6. TIPO DE Construccién
PROCESO: alumbrado publico SERVICIO:
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud rogramar Folio asignado a
e yprog 1 1.1 Recepcidn de solicitud, firma, sella Secretaria Solicitud la solicitud
visita a campo .
recibida
12 ’Reglstra solicitud y canaliza al jefe Secretaria Solicitud y folio | Registro interno
del érea
1_.3 Recibe sohmtuq y _c,la.s;n‘lca segln _ Registro Control de
tipo de obra y localizacién; turna para | Supervisor . -
- interno solicitudes
supervision
1.4 Visita ocular en campo para
comprobar necesidad, Z0na, | o\ oo visor Control de Croguis
beneficiados y localizar la infraestructura P solicitudes q
eléctrica mas proxima
Elaborar ficha técnica y oficio 21 De acuerdo a _Ia mfgrm_amon . . Reporte o ficha
- 2 recabada se elabora ficha técnica o | Supervisor Croquis . .
con factibilidad informativa
reporte
2.2 Analiza al departamento Supervisor _Reporte_o ficha Acuse
informativa
2.3 En base al reporte o ficha se elabora Control de
oficio de respuesta, con factibilidad | Secretaria Acuse namero de oficios
positiva 0 negativa antefirma
Control de
Firma de oficio y entrega a 3 3.1 Revisa y antefirma oficio, canaliza a | Jefe de | nimero de Antefirma
interesado firma del Director de Obras y Proyectos | Departamento | oficios
antefirma
3.2 Revisa y _flrma. Canaliza para su | Director de Antefirma Oficio con firma
entrega al solicitante. Area
3.3 Entrega y recaba firma de entregado | Secretaria Oficio Acuse
3.4 Archiva acuse Secretaria Acuse Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL - 2 6. TIPO DE ‘2
PROCESO: Reparacion de calles SERVICIO: Construccion
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe oficio o solicitud autorizado
Recibir oficio autorizado 1 por la Direccién de Obra y Proyectos, Secretaria Solicitud Solicitud
(Reparacion de calle) Direccion de Control de la Edificacion y Autorizada
Direccion General
1.2 Registra la solicitud y entrega al Jefe ) Solicitud . .
del &rea de Maquinaria Pesada Secretaria Autorizada Libro de registro
1.3 'Anallza la s_ollc_ltud y programa el Técnico Libro de o
envio de maquinaria y/o material de Especializado | registro Reporte diario
banco (Elabora orden de trabajo) P 9
. 2.1 Entrega al Operador de Maquinaria | . .
Entregar orden de trabajo a 2 datos del lugar o persona con quien se Tecnlc_o_ Reporte diario | Orden de trabajo
Operador L . - Especializado
va a dirigir y trabajo a realizar
2.2 Realiza el trabajo y se supervisa | Operador de Orden de .
- L . Orden cumplida
hasta su conclusion magquinaria trabajo
3.1 Elabora reporte del trabajo realizado | Operador de Orden
Elaborar reporte 3 L ; Reporte
y entrega al departamento magquinaria cumplida
3.2 Recibe reporte y revisa que se hayan | Técnico S_uperV|S|on y
. e L Reporte visto bueno al
hecho trabajos solicitados Especializado
reporte
. - Supervision y
Archivar reporte 4 4.1 Int_egra report_e a carpeta de trabajos Tecnlc_o _ visto bueno al Repgrte
concluidos y archiva Especializado archivado
reporte
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CcODIGO
PROYECTO: PROYECTO:

; Supervision de obra de agua potable . .,
5 NOMBRE DEL p : gua p y 6. TIPO DE_ Construccién
PROCESO: alcantarillado SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar expediente 1 1'1. Recibe expediente técnico, se firma Secretaria Expediente Base de datos
hoja de control y se turna
1.2 Recibe expediente y revisa
contenido, copia de contrato, catalogo ) Expediente de
de conceptos, planos del proyecto, copia | Jefe de Area Base de datos p
. . . obra
de fianza, factibilidades y calendario de
obra.
Programar obra con contratista 2.1 Designa obra al supervisor y entrega A Expediente de | Instrucciones y
) 2 . Jefe de Area . -
e informar a SIAPA datos del contratista obra asignacion
2.2 Coordinan con el contratista para < Instrucciones y | Recibo de
L Jefe de Area . L o
programar el inicio de la obra asignacion anticipo
2.3 EIaborg oficio para dar aviso a !a _ Recibo de Control de
dependencia operadora del servicio | Secretaria anticino namero de oficio
(SIAPA) del inicio de la obra P
) Control de
2.4 Revisar y firmar oficio Jefe de Area namero de Firmas
oficio
2.5 Entrega de oficio Supervisor Firmas Acuse
3.1 Efectla visita de supervision, para
verificar procedimiento, materiales
Supervisar obra 3 empleados, avance de la obra de | Supervisor Acuse Bitacora
acuerdo a las especificaciones y
reglamentos
3.2 De acuerdo a la supervision de
requerir se da la autorizacion de . s Bitacora
L . ..~ | Supervisor Bitacora
conceptos extraordinarios o modificacion presupuesto
de proyecto
3.3 Elabora el oficio para coordinacion
con las dependencias (SIAPA, SCT, Bitacora Control de
FFCC, TELMEX, PEMEX) para realizar | Secretaria nameros de
- . ! presupuesto L
algun entronque, cruzar poliductos, vias, oficios
etc.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CcODIGO
PROYECTO: PROYECTO:

; Supervision de obra de agua potable . .,
5 NOMBRE DEL p : gua p y 6. TIPO DE_ Construccién
PROCESO: alcantarillado SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
) Control de
3.4 Revisan y firman Jefe de Area nameros de Firmas
oficios
3.5 Entrega oficios a las dependencias | Ayudante .
. . Firmas Acuses
con las que deberan coordinarse General
4.1 Revision de generadores en obra y s
. o Bitacora con
Revisar generadores de obra y autorizacion en su caso para generar ) h !
h . 4 ; ! Supervisor Acuses informacion y
estimaciones estimacion, entrega al departamento y di
) 2 N iagrama
jefatura para revision y autorizacion
4.2 Recibe estimaciones, revisa y firma | Jefe de _B|tacora_c,on Estimaciones
P informacion y ; .
para tramite de pago Departamento diagrama diagrama de flujo
4.3 Revisa la estimacion, para finiquito . .
. ) Estimaciones )
(incluye los planos de obra terminada . ; Visto bueno ala
) e . Supervisor diagrama de ) -
impresos y de forma digital, asi como fluio estimacion
fianza de vicios ocultos) |
Elaborar minuta y acta de 51 _Ela_b’ora la minuta y acta de . Visto bueno a Mmuta_y acta de
NS 5 terminacion de la obra, para entregar a | Supervisor . Iy recepcion de obra
terminacion la estimacion -
Jefatura y Departamento terminada
5.2 Elabora oficio o memorando para Minuta y acta
entregar los Planos de Obra Terminada . de recepcion .
. S Secretaria Control de oficios
impresos y en forma digital al de obra
Departamento de Proyectos terminada
5.3 Revisa y firma oficio Jefe de Cpr_ltrol de Firma
Departamento | oficios
5.4 Entrega documentos a Proyectos Ayudante Firma Acuse
General
6.1 Con el Acta se procede a la
Informar por oficio a SIAPA de elaboracion de oficio para informar al . Oficio y copia de
L 6 P Secretaria Acuse
terminacion obra SIAPA de la terminacion de la obra y acta
recepcion de la misma
6.2 Revisa y firma oficio Jefe de Oficio y copia Firma
Departamento | de acta
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:2 |DE: 3
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Obras y Proyectos

3. NOMBRE DEL 4. cCODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

. Supervision de obra de agua potable ) -

5 NOMBRE DEL p _ g p y 6. TIPO DE Construccion

PROCESO: alcantarillado SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
6.3 Entrega oficio en le SIAPA Supervisor Firma Acuse

Archivar acuses de recibido 7 71 _Archlva acuses vy documentos Secretaria Acuse Archivo
relacionador a la Obra terminada
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL ; o 4.CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos R OYECTO: MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL s s - ., 6. TIPO DE L
PROCESO: Supervision de obra de edificacion SERVIEIE: Construccion

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar expediente 1 1'1. Recibe expediente tecnico, se firma Secretaria Expediente Base de datos de
hoja de control y se turna al jefe control
1.2 Recibe expediente y se revisa
contenido, planos del proyecto, copia de Jefe de Area Base de datos | Expediente de
contrato, copia de fianza, calendario de de control obra
obra
1.3 Entrega expediente al supervisor, Jefe de Area Expediente de ;r;s:retiggc;rlles de
para el control de la obra obra expediente
Elaborar minuta de inicio y 2.1 Elabora minuta de inicio de la obra y . Instrucciones . s
; s 2 L Supervisor de acuerdo al Minuta y bitacora
registros en hitacora se abre la bitacora expediente
2.2 Supervisa la correcta ejecucion de la Supervisor Minuta y ?g:f;;gg:’gﬁﬁa
obra P bitacora plas
Bitacora
2'3. Revisa los generado_r’es Y Observaciones | Expediente
estimaciones para su apr_opamon, las Supervisor plasmadas en | bitacora
cuales plasman en Bitacora con |a Bitacora diagram’a de flujo
diagrama
Expediente
2.4 Visto bueno a los generadores y Supervisor bitacora, Visto bueno
estimaciones P diagrama de
flujo
25 Revisan los generadores y ) Expediente
estimaciones y firma: canalizan para la | Jefe de Area Visto bueno diap rama deyﬂu'o
aprobacion del documento 9 |
2.6 Recaban firmas del Director General,
Director de Obras y Proyectos y del Expediente
Departamento de Costos Y| secretaria diap rama dey Expediente con
presupuestos; recabadas las firmas se ﬂu.(g) firmas
recibe copia de la estimacion y se anexa g
al expediente
Elaboracién de minuta y acta 3'.1 Concluida la obra S€ elabqr_a la . Expediente con | Minuta y acta de
- 3 minuta y el acta de recepcion, notifica y | Supervisor - A
por conclusion de obra : firmas recepcion
entrega minuta
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas
2. DIRECCION: Obras y Proyectos
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL s s - ., 6. TIPO DE L,
PROCESO: Supervision de obra de edificacion SERVICIO: Construccion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Elabora oficio para notificar a la
Direccion de Patrimonio el término de la
obra y hacer la entrega oficial, asi mismo . Minuta y acta .
- } Secretaria - Oficios
elaborar oficio para las dependencias de recepcion
que deberan dar fe de la entrega de la
misma
3.3 Firmados los oficios son entregados AL,JX'“.ar QﬂC'OS Acuses de recibido
Técnico firmados
3'.4 Entrega f's'cfa, de _Ia obra, glabora Director Acuses de Minuta de
minuta de recepcion y firma de minuta y e -
acta General recibido recepcion de obra
. . . Minuta de
Archivar acta y minuta 4 4.1 Concluido el evento se archiva copia Supervisor recepcion de Archivo

del acta y minuta

obra firmada

14. FECHA DE ELABORACION:
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL s 6. TIPO DE ‘2
PROCESO: Supervision de obra de empedrado SERVICIO: Construccion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar expediente 1 1'1. Recibe expediente tecnico, firma Secretaria Expediente Base de datos de
hoja de control y se turna al jefe control
1.2 Recibe expediente y revisa
contenido, planos del proyecto, copia de . Base de datos Expediente de
- . ) Jefe de area
contrato, copia de fianzas y el calendario de control obra
de obra.
1.3 Entrega el expediente al supervisor, . Expediente de Instrucciones de
Jefe de area acuerdo al
para el control de la obra. obra -
expediente
Elaborar minuta de inicio y 2.1 Elabora minuta de inicio de la obra y . Instrucciones . s
; s 2 L Supervisor de acuerdo al Minuta y bitacora
registros en hitacora se abre la bitacora. ;
expediente
2.2 Supervisa la correcta ejecucion de la ) Minuta y Observaciones
Supervisor s plasmadas en la
obra bitacora L
bitdcora
2.3 Revisa los generadores 'y .
] . L Observaciones .
estimaciones para su aprobacion, las . Expediente
g Jefe de area plasmadas en L
cuales plasman en Bitacora con s bitacora
h la bithcora
diagramas
2.4_ Da visto bueno a los generadores y Supervisor Expgdlente Visto bueno
estimaciones bitacora
25 Revisan los generadores 'y
estimaciones y firma: canalizan para la| Jefe de érea Visto bueno Expediente
aprobacion del documento
2.6 Recaba firmas del Director General,
Director de Obras y Proyectos, Expediente con
Departamento de Costos, recabadas las Secretaria Expediente p firmas
firmas se recibe copia de la estimacion y
se anexa al expediente
3.1 Concluida la obra se elabora la
Elaboracién de minuta y acta por minuta y el acta de recepcion, notifica y . Expediente con | Minuta y acta de
py 3 ) Supervisor - !
conclusién de obra entrega minuta a Jefatura, firmas recepcion
Departamento y Direccion
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL s 6. TIPO DE ‘2
PROCESO: Supervision de obra de empedrado SERVICIO: Construccion
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Elaboracion de oficio para notificar el
término de la obra y hacer la entrega
oficial (dependencias o] areas
involucradas Coplademun, Presidencia . Minuta y acta .
A P .. | Secretaria - Oficios
Municipal, etc.) asi mismo elaboracién de recepcion
de oficio para las dependencias que
deberdn dar fé de la entrega de la
misma
3.3’F|rmados los oficios por el Director Supervisor Oficios Acuse firmados
de area, son entregados
Minuta de
recepcion de la
4.1 Realizar entrega fisica de la obra y | Director Acuse Obra (firma de las
Entrega de obra 4 . P h . )
se elabora minuta de recepcion General firmados areas involucradas
en el acto de
entrega)
5.1 Firmada la minuta y el acta por las
personas que asistieron (Jefe de Area, Acta v minuta
Archivar acta y minuta 5 Jefe de Departamento, Auditor vy y Archivo de minuta
- : con firmas
Contratista). Concluido el evento se
archivan copia del acta y minuta
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas
2. DIRECCION: Obras y Proyectos
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Supervision de obra de Eléctrica y/o , o
5. NOMBRE DEL p e C y 6 TIPO DE Construccion
PROCESO: Alumbrado Publico SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar expediente 1 1'1. Recibe expediente técnico, se firma Secretaria Expediente Base <_je datqs Y
hoja de control. expediente técnico
1.2 Recibe expediente y revisa Base de datos
contenido, plano, catalogo de conceptos, | Jefe de . Expediente de
h - . y expediente
copias de contrato, fianzas y calendarios | Departamento L obra
técnico
de obra
1.3 Coordina con el contratista el inicio | Jefe de Expediente de
Fecha propuesta
de la obra Departamento | obra
Elaborar minuta de inicio y 2.1 Elabora minuta de inicio de la obra y . Fecha . s
; s 2 L Supervisor Minutay bitacora
registros en hitacora se abre la bitacora propuesta
2.2 Efectla visita de supervision, revisa
avance de la obra, su instalacion, el Minuta
material empleado y que este dentro de | Supervisor inutay Bitacora
% P bitacora
las especificaciones eléctricas
establecidas
2.3 Revisa generador de estimacion y . s Bitacora
: Supervisor Bitacora - L
autoriza en su caso estimacion
2.4 Canaliza la estimacién para su s . -
N ) ) Bitacora Estimacion
autorizaciéon o visto bueno al Jefe de | Supervisor - L : .
estimacion Diagrama de flujo
Departamento
Turnar estimacion de obra para 3.1 Envio de estimacién con firma al Estimacion
a00 P 3 Departamento de Costos y | Supervisor Diagrama de Acuses
pag Presupuestos para el tramite de pago. flujo
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4.CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL ; i 6. TIPO DE

PROCESO: Comparativa de costos para urbanizacion SERVICIO Costos y Presupuestos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
- . . . . . Técnico . .
Recibir y revisar Solicitud. 1 1.1 Recibe y revisa solicitud y anexos. ey Solicitud. Recepcion.
Especializado.
1.2 Elabora el registro correspondiente y | Técnico s .
: . e Bitacora. Registro.
le asigna namero de control. Especializado.
Elaborar Valoracion. 2 2.1 Elabora una comparativa de Tecnlc_o_ Solicitud. Catalogo de
conceptos a elaborar. Especializado. conceptos.
2.2 Realiza e integra cuantificacion de | Técnico Catalogo de L
. ey Valoracion
volimenes Especializado. | conceptos.
2.3 Recibe Comparativa de tener alguna
duda no lo aprueba hasta cotejarlo con | Jefe de . .
PR o . Valoracion. Aprobacion.
el Técnico Especializado, de no ser asi | Departamento.
el tramite continua.
2.4 Recibe Comparativa aprobada y | .. .
. Técnico .
registra datos en formato ey Aprobacion. Respuesta.
. Especializado.
correspondiente.
- . Técnico
Entregar Valoracion. 3 3.1 Entrega Comparativa en formato. e Formato. Entrega.
Especializado.
3.2 Solicita firma y fecha de recibido. Tecnlc_o . Entrega. Acuse.
Especializado.
Archivar. 4 4.1 Integra acuse al expediente y | Técnico Acuse. Archivo.

archiva.

Especializado.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL ‘2 TP : - 6. TIPO DE
PROCESO: Elaboracién de Analisis de Precios Unitarios SERVICIO: Costos y Presupuestos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INSlSMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y analizar 1.1 Recibe solicitud de andlisis de Precios | Técnico . Solicitud
1 L ey Solicitud L
catalogo Unitarios Especializado recibida
1.2 Revisa y angllza el catalogo para Jefe de Solicitud o
mercadear los precios no encontrados en el L Analisis
Departamento | recibida
catalogo
1.3 Realiza el mercadeo cotizando los | Técnico s
. . L Analisis Mercadeo
mejores precios del mercado Especializado
s . 2.1 Integra los costos de insumos, | .. .
Elaborar analisis y realizar L ... | Técnico . .
. 2 magquinaria y mano de obra en los analisis ey Mercadeo | Lista de precios
célculos : Especializado
de precios
2.2 Elabora el anal_|3|s de precio unitario Jefe de Lista de .
calculando  rendimientos de  insumos, . Andlisis
o Departamento | precios
magquinaria y mano de obra
2.3 Realiza los célculos de indirectos Jefe de Analisis .CO.StO de
Departamento indirectos
Capturar en base de datos 3 3.1 Integra los precios unitarios a la base de | Jefe de _Co_sto de Sistema
datos Departamento | indirectos
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL y: 6. TIPO DE
PROCESO: Elaboracién de Presupuesto SERVICIO: Costos y Presupuestos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
Recibir y revisar Oficio. 1 1.1 Recibe y revisa Oficio y Catalogo de Tecnlc_o_ Oficio. Cgt_alogo y
conceptos. Especializado. oficio
1.2 Elabora el registro correspondiente y le | Técnico Catalogo de .
- > L ; Registro.
asigna nimero de control. Especializado. | precios.
Elaborar presupuesto. 2 2.1 Elabora el presupuesto, en base a su Tecmc_o_ Registro Presupuesto.
catalogo de precios. Especializado.
. Técnico Presupuesto
2.2 Entrega presupuesto para su aprobacion. Especializado. Presupuesto para VoBo.
2.2.1 Recibe presupuesto, de tener alguna
duda no lo aprueba hasta cotejarlo con el | Jefe de L
P o P Presupuesto | Aprobacion.
Técnico Especializado, de no ser asi el | Departamento.
tramite continua.
Elaborar Oficio. 3 3._1_Re<:|be presupuesto aprobado, y elabora Tecnlc_o_ Aprobacién. | Oficio.
oficio de respuesta. Especializado.
. Técnico . .
3.2 Integra presupuesto a Oficio. Especializado. Oficio. Integracion.
Entregar Oficio. 4 4.1 Entrega Oficio de respuesta. Tecnlc_o . Oficio. Entrega.
Especializado.
4.2 Solicita firma y fecha de recibido. Tecnlc_o . Entrega. Acuse.
Especializado.
Archivar. 5 5.1 Integra acuse al expediente y archiva. Tecmc_o . Acuse. Archivo.
Especializado.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL y: y: ~ 6. TIPO DE
PROCESO: Elaboracién de Valoracion de Dafios. SERVICIO: Costos y Presupuestos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
- . . . . . Técnico . -
Recibir y revisar Solicitud. 1 1.1 Recibe y revisa solicitud y anexos. ey Solicitud. Recepcion.
Especializado.
1.2 Elabora el registro correspondiente y le | Técnico s .
- . L Bitacora. Registro.
asigna nimero de control. Especializado.
Elaborar Valoracion. 2 2.1 Elabora un catalogo de conceptos. Tecnlc_o . Solicitud. Catalogo de
Especializado. conceptos.
2.2 Realiza e integra cuantificacion de | Técnico Catalogo de .
. ey Valoracion
volimenes Especializado. | conceptos.
2.3 Recibe Valoracion de tener alguna duda
no lo aprueba hasta cotejarlo con el Técnico | Jefe de . L
T P P Valoracion. | Aprobacion.
Especializado, de no ser asi el tramite | Departamento.
continua.
2.4 Recibe valoracién aprobada y registra | Técnico L
: e Aprobacion. | Respuesta.
datos en formato correspondiente. Especializado.
- . Técnico
Entregar Valoracion. 3 3.1 Entrega valoracién en formato. e Formato. Entrega.
Especializado.
3.2 Solicita firma y fecha de recibido. Tecnlc_o . Entrega. Acuse.
Especializado.
Archivar. 4 4.1 Integra acuse al expediente y archiva. Tecmc_o . Acuse. Archivo.
Especializado.
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1

TiAQUEPAQUE

FORMATO: DO-PR03

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

87




Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4.CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL Y P 6. TIPO DE

PROCESO: Investigacion de Insumos y Maquinaria SERVICIO Costos y Presupuestos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Identificar requerimiento y 1.1 Identificacion de requerimiento de Técnico . Lista de
e 1 R o Solicitud .
especificaciones actualizacion Especializado requerimientos
12 I_Elab_ora SOI'C'tUd. de precios de Técnico Lista de Solicitud de
maquinaria e insumos con T - -
e Especializado | requerimientos precios
especificaciones
13 _Busqued_a de proveedorgs_ en base Técnico Solicitud de Nombre de
al tipo de insumo (tres minimo para T ;
; Especializado precios proveedores
comparativa)
2.1 Recabar los costos de mano de obra
en sindicatos, camara de construccion y Técnico Nombre de Solicitud de
Recabar costos 2 P : o
en campo, asi como via fax o por| Especializado proveedores mano de obra
teléfono
2.2 Recepcién de costos de cada uno de
los insumos requeridos de la maquinaria Técnico Solicitud de o
. P L Cotizacion
y mano de obra (para integracion al | Especializado | mano de obra
salario real)
Integrar informacion en base de 3.1 Captura en el catalogo base el costo Técnico L -,
3 ; o Cotizacion Catalogo digital
datos de los insumos Especializado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL ; o 4.CODIGO

ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200

5. NOMBRE DEL C s . . 6. TIPO DE

PROCESO: Revision de Estimacion SERVICIO Costos y Presupuestos

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
11 Recepcion de estimacion
Recibir v revisar estimacion 1 previamente autorizada por el Jefe de Solicitud Estimaciones
y supervisor, Jefe de Area y Jefe de| Departamento recibidas
Departamento de Construccion
1.2 Revision de estimacion cotejando L
. Revision/
conceptos de presupuesto autorizado - . .
) I ) Técnico Estimaciones Documentos de
por asignacion o concurso, unidad de o o ;
) P Especializado recibidas precios
precios con el presupuesto y analisis de .
extraordinarios
contrato
1.3 Existiendo precios fuera de catalogo,
se informa al contratista que debera de L
! Revision/ Documento
presentar la documentacion referente a :
] L . Jefe de Documentos autorizado con
los precios extraordinarios autorizados - -
: ) Departamento de precios precios
previamente por el Supervisor, Jefe de A 0
< extraordinarios extraordinarios
Area y por Costos y Presupuestos
(existe proceso que explica la actividad)
- . Documento
Recibir de gastos 2.1 Recepc!on de gastos e>$traor_c!|nar|os Jefe de autorizado con o
N 2 para autorizacion de estimacién por . Autorizacion
extraordinarios Departamento precios
parte del encargado del Departamento L
extraordinarios
2.2 Revisay firma Jefe de Autorizacion '.:'rma.l,
Departamento estimacion
3.1 Elaboracion de oficio para canalizar
Elaborar y firmar oficio de la estimacion a la Direccion de Obras y Técnico Firma .
- . 3 . o . L Oficio
estimaciones Proyectos para visto bueno y se pueda | Especializado estimacion
tramitar el pago correspondiente
3.2 Firma oficio y canaliza para su Jefe de Oficio Firma
entrega Departamento
Archivar 4 4.1 Archiva acuse de recibido Tec_nl_co Firma Archivo .
Especializado acuse de recibo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Obras y Proyectos
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
g&%‘gg‘? DEL Revisién de precios extraordinarios g'ETFLC%%E: Costos y Presupuestos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO | 12.INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar precios

1.1 Recepcién de solicitud por parte del
contratista para revision de precios fuera | . . .

; A Técnico . Solicitud
1 de catalogo previa autorizacion del Solicitud

supervisor 'y Jefe de érea del Especialista recibida
Departamento de Construccion
1.2 Revision de precio extraordinario con
congruencia a los insumos, mano de | .., Solicitud Revision/
obra y maquinaria del presupuesto ey L P
. ’ ; Especialista recibida andlisis
autorizado asi como realizar el proceso
de analisis
2.1 En caso de cambio se notifica al | . . L e
- . . ; Técnico Revision/ Notificacion de
Notificar de cambios de precios 2 contratista para que se elaboren los ey P -
- - Especialista analisis cambios
cambios requeridos
2.2 Autoriza precios unitarios firmando | Jefe de Notificacién Firma de matrices
las matrices y catalogo Departamento | de cambios y catalogo
. Solicitud
. . Firma de .
2.3 Entrega al contratista copia de la | Jefe de . autorizada con los
- ; matrices y .
documentacion autorizada Departamento precios
catalogo -
extraordinarios
Solicitud
Ingresar precios al Catalogo 3 3.1 Ingresa Io_s precios al Catalogo Tecnlc_o_ autorlza_da con Catalogo digital
existente en el sistema Especialista los precios
extraordinarios
. 4.1 Archiva el original y copia en su Técnico Catalogo Expediente en
Archivar 4 . L L o -
expediente con acuse de recibido Especialista digital archivo
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Aprobacion de Proyectos de Edificaciones :
> NOMBR'.E DEL b Y 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: Mayores SERVICIO:
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe expediente para revision, el
Recibir y revisar expediente 1 cual contiene: pla_mo, dlctamen'Qe trazo, A,ux[har Solicitud Expediente
usos y destinos especificos vy |técnico
alineamiento
1.2 Revisa expediente, respecto de su
cumplimiento con la normatividad Auxiliar
técnica y/o legal que marca la Ley de técnico Expediente Revision
Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco
y el Reglamento Estatal de Zonificacién
1.3 Cumpliendo con la normatividad
P Jefe de L Plano con sello
técnica y/o legal, es sellado y se Revision -
: Departamento y antefirma
antefirma de aprobado el plano
1.4 De no cumplir con la normatividad se
hacen las anotaciones pertinentes en el "
: - Auxiliar Plano con sello | Plano con
plano y se regresa a la Direccion de técnico antefirma anotaciones
Control de la Edificacion. (Todo el y
expediente)
2.1 Pasa el expediente completo a
. L . - ) .. | Jefe de Plano con .
Firmar la resolucién 2 antefirma y visto bueno de la Direccion ; Antefirma
Departamento | anotaciones
de Desarrollo Urbano
2.2 Rew_sa, firma plano y canaliza a su I?lrector de Antefirma Visto bueno
secretaria area
2.3 Recibe y registra en libro de control Secretaria Visto bueno Registro interno
Turmar para su entrega  al 3.1 Regresa el expediente, con plano Registro Firma de
. p 9 3 debidamente sellado y firmado a la | Secretaria Reg recibido en libro
interesado ; - e interno
Direccion de Control de la Edificacion de control
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

3. NOMBRE DEL . P 4. CODIGO

VR Manual de Procedimientos vy MP-DGOP-1200
Aprobacion del Proyecto definitivo de 6. TIPO DE

5. NOMBRE DEL PROCESO: C . ; o ' Desarrollo Urbano
Urbanizacion y Licencia de Urbanizacion SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL - . A

SERVICIO: Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

- . . - . Auxiliar . .
Recibir y revisar expediente 1.1 Recepcion de expediente técnico Solicitud Expediente
1.2 Revisa expediente, planos y solicitud. De "

. ) ; Auxiliar . s
acuerdo a la revision se determina si el proyecto técnico Expediente Revision
es procedente o0 no para su aprobacion
1.2.1 Si el proyecto es procedente se elabora Ofl_(:l_os

o - R solicitando
oficio para solicitar opinion técnica y/o legal a : -
. ; : : P . L informacion y
diferentes instancias y dependencias, asi como | Secretaria Revision )
g - PR . o (dictamen
oficio o dictamen técnico informativo notificando al técnico
usuario el seguimiento a su tramite h .
informativo)
1.2.2 Si el proyecto no es procedente se elabora Ofl_(:l_os
o . PR . o solicitando
oficio (Dictamen técnico informativo) para notificar : "
; : informacion y -
al usuario las razones por las que su proyecto no | Secretaria (dictamen Oficio
fue aprobado, asi como para entregar el .
; P técnico
expediente técnico h .
informativo)
Revisar y dar visto bueno a 2.1 Antefirma oficios y los canaliza a las jefatura | Jefe de . Documentos
. ) h Oficio )
oficios y turnar firmas del departamento para visto bueno Departamento con antefirma
2_.2 Revisa y flr_ma oficio, cana_llza la Jefatura para Jefe de Documentos Oficios
visto bueno, si hay observaciones se regresan a Departamento | con antefirma firmados
la actividad 1.2.1 0 1.2.2 P
2.3 _Reglstra y entrega a la Direcciéon General para Secretaria QflClos Registro
su firma y sello firmados
3.1 Entrega oficios a dependencias e instancias,
- L asi como al urbanizador. Cabe sefialar que en la "
Entregar  oficios 'y  recibir ) L - - Auxiliar .
- situacién de que la informacion sea desfavorable || "~ Registro Acuse
contestacion L - . técnico
al entregar oficio al urbanizador termina el
proceso y reiniciaria en la actividad No. 1
3.2 Recibe la informacion solicitada de las -
; . - ) Jefe de Informacion
diferentes dependencias e instancias y procede a Acuse o
) P Departamento solicitada
continuar con el proceso o tramite
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL PROCESO: Aprob_acm_r] del P_royepto defmqu de_ , 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
urbanizacion y Licencia de Urbanizacion SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO Ngo' 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.2.1 Si la informacién no es procedente se . .
. PN : Jefe de Informacion | Dictamen
elabora dictamen técnico informativo para que el o P
; ; Departamento | solicitada técnico
urbanizador subsane las observaciones
3.2.2 Si la informacion establece que es
procedente_ la apropac!on del proyecto; se Jefe de Dictamen Dictamen y
elabora dictamen técnico procedente a la P L
L T . h Departamento | técnico oficio
aprobacion del proyecto definitivo y licencia de
urbanizacion
Revisar dictimenes y turnar para 4 4.1 Revisa dictamen, planos y demas |Jefe de Dictameny | Antefirma en
firmas de autorizacion y su entrega documentacion lo antefirma y canaliza a jefatura | Departamento | oficio dictamen
4.2 Rewsa_ll dlctamen,_ planos y demas Director de Antefirma en .
documentacion lo antefirma y regresa a la| ; - Registro
. area dictamen
secretaria
4.3 Recibe dictamen ante firmado y sella planos . . Dictamen
o R Secretaria Registro completoy
del proyecto definitivo de urbanizacién .
con antefirma
4.4 Registro en libro de control para Dictamen
) . . s . completo y .
posteriormente turnarlo a firma a Direccion | Secretaria con Registro
General .
antefirma
4.5 Recibe dictamen para su entrega Secretaria Registro D}Ct:_;men
técnico
4.6 Registra dictamen técnico e integra planos . Dictamen Integra
Secretaria P -
del proyecto para su entrega técnico expediente
4.7 Entrega dictamen técnico y planos del . Integra Entrega
. : 2o Secretaria - g
proyecto al area de asesoria en tramites expediente | expediente
4.8 Entrega dictamen técnico y planos del | Auxiliar Entrega Acuse de
proyecto definitivo al promotor técnico expediente | recibido
. . 5.1 Entrega a la secretaria copia con acuse de | Auxiliar Acuse de Expediente
Archivar expediente 5 . ) . P - P
recibido para integrarlo al expediente técnico recibido técnico
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
: Aprobacion para Recepcion de las Obras de | .
> NOMBRE DEL probacion P peio - o PO D& Desarrollo Urbano
PROCESO: Urbanizacion de una Accion Urbanistica SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL - . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibe y revisa expediente 1 1.1 Recepcion de expediente técnico Auxiliar técnico | Solicitud Expediente
1.2 Revisa elementos técnicos y legales
Qel exp_edlente, asl como en campo S€ |  sijiar técnico Expediente Revision
inspeccionan las obras de urbanizacién
ejecutadas de la accion urbanistica
1.2.1 Si la recepcioén es procedente; se
elabora oficio para solicitar opinion Oficio solicitando
técnica y/o legal a diferentes instancias informacion
y/o dependencias, asi como oficio o | Secretaria Revision (dictamen téZnico
dictamen técnico informativo, informativo)
notificando al usuario el seguimiento a
su tramite
1.2.2 Si la recepcion no es procedente, Oficio solicitando Oficio v/o
se elabora dictamen técnico informativo " - informacion y . o
o ) Auxiliar técnico ) o dictamen técnico
para notificar al usuario las razones por (dictamen técnico informativo
las que su recepcion no fue procedente informativo)
- - 2.1 Antefirma oficio y/o dictamen y los Oficio y/o .
Elaborar oficio para solicita ) . " - . . Oficios con
h . 2 canaliza a la jefatura del departamento | Auxiliar técnico | dictamen técnico -
informacion - " ) - antefirma
para visto bueno (antefirma) informativo
2.2 Revisa y firma oficios y los canaliza
a la Direccion de Desarrollo urbano . -
- g - Jefe de Oficios con Oficios con
para visto bueno (si  existen - -
h Departamento | antefirma antefirma
observaciones se regresa a los puntos
121y122
2.3 Registra y entrega a Direccién | Director de Oficios con Registra para
General para su firma area antefirma firma

2.4 Entrega oficio a dependencias e
instancias, asi como al urbanizador.

Cabe sefialar que en la situacion de | Auxiliar técnico Reglstra para ACL.JS.e de
. 9 firma recibido

que la informacion sea desfavorable al
entregar oficio al urbanizador termina el
proceso y reinicia con la actividad 1.1
2.5 Recibe la informacion solicitada de
las diferentes dependencias e " - o Informacion
. - - Auxiliar técnico | Acuse de recibido o
instancias y procede a continuar con el solicitada
proceso o tramite
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . R 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos RO MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Aprobacion para Recepcion de las Obras de | 6. TIPO DE

PROCESO: Urbanizacién de una Accion Urbanistica | SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.6 Si la informacion no es procedente
se elabora dictamen técnico informativo | Auxiliar Informacion . .
h . P o Dictamen técnico
para que el urbanizador corrija | técnico solicitada
anomalias e inicia en la actividad 1.1
3.1 Recabar la informacién procedente
para la recepcion por parte de las
Elaborar dictamen favorable dependencias involucradas se elabora el | Auxiliar Dictamen . .
_— - 3 . o - P P Dictamen y oficio
definitivo y oficio dictamen favorable definitivo y oficio | técnico técnico
para enviar a la Secretaria General a fin
de que programe fecha de recepcion
3.2 Antefirma dictamen Jefe de D|_ct_amen y A_nteflrma en
Departamento | oficio dictamen
3.3 Canaliza el dictamen para visto " )
) . Auxiliar Antefirma en .
bueno y antefirma de la jefatura del | -7 . - Registro
Técnico dictamen
Departamento
3.4 Revisa dictamen y lo canaliza a la .
] - Dictamen
Direccion de Desarrollo Urbano para | Jefe de .
. Lo ] Registro completoy con
visto bueno, si existen observaciones se | departamento .
g antefirma
regresa a la actividad 3.1
3.5 Revisa y antefirma dictamen, si| .. Dictamen Dictamen con
- ) Director de .
existen observaciones se regresa a la| , completoy con | antefirma y sello
o area ; )
actividad 2.6 0 3.1 antefirma con firma
3.6 Recibe dictamen con antefirma y Dictamen con
registra en el libro interno del dictamen . . Libro interno de
. ) ] .~ | Secretaria antefirma 'y .
para enviarlo a firma a la Direccion ? registro
sello con firma
General
3.7 Recibe y canaliza para su entrega Secretaria Ir_ét;ri:t;r;terno de Dictamen recibido
Entregar dictamen a Secretaria 4 4.1 Entregan dictamen y oficio la | Auxiliar Dictamen Copia con acuse
General Secretaria General técnico recibido de recibido
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:2 |DE: 3
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Aprobacion para Recepcion de las Obras de | .
> MOMBRE DEL probacion p belo o 6. TIPO DE Desarrollo Urbano
PROCESO: Urbanizacion de una Accion Urbanistica SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.2 Recibe informacion de parte de la " - Copia con -
. Auxiliar técnico | acuse de Informacion
Secretaria General L
recibido
5.1 Revisa informacién y procede
Elaborar dictamen definitivo 5 elaborar el dictamen definitivo de | Auxiliar técnico | Informacion Dictamen
recepcion de obras de urbanizacion
5.2 Revisa y antefirma dictamen
definitivo de la recepcion de obras de )
o " Jefe de . Antefirma en
urbanizacion y para a firma de la d Dictamen -
; I epartamento dictamen
Direccion de Desarrollo Urbano para
visto bueno
5.3 Revisa y antefirma: dictamen | Director de Antefirma en chta_rnen con
; . - antefirma y sello
regresa documento a su secretaria area dictamen .
con firma
5.4 Recibe dictamen con antefirma o con . chta_rnen con
: Secretaria antefirma y Plano con sello
visto bueno !
sello con firma
5.5 Registro en libro interno el dictamen .
. ) ) - . Libro interno de
para enviarlo a firma a la Direccion | Secretaria Plano con sello ;
registro
General
5.6 Recibe dictamen firmado por el S .
) . . Libro interno de | Registroy
Director General y registra documento | Secretaria ; :
registro antefirma
para su entrega
5.7 Entrega dictamen técnico definitivo . Registroy .
e Secretaria - Registro
para que sea entregado al solicitante antefirma
Entr_egar d|cta_men a interesado 'y 6 6.1 Entrega dictamen al interesado Auxiliar técnico | Registro Acuse
archivar expediente
6.2 E_ntrega copia con _ﬂrma de recibido Auxiliar técnico | Acuse Expediente
para integrarlo al expediente
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 3 | DE: 3
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos PROYEGTO: | MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Control y seguimiento de dictdmenes 6. TIPO DE
_ troly seg y _ Desarrollo Urbano
PROCESO: certificaciones SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL - . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe expediente para revision, el cual
contiene: solicitud del promotor, perito o
representante legal, plano de etapa de
Revisa y revisa solicitud vy suspension , licencia de urbanizacion, " - . Expediente
1 - Auxiliar Técnico | Expediente -
documentos calendario aprobado de las obras de revisado
urbanizacion, reporte del perito del avance
de las obras de urbanizacion y bitacora de
las obras de urbanizacion
1.2 Revisa expediente respecto de su
cumplimiento con la normatividad técnica y/o .
- . Expediente .
legal que marca la Ley de Desarrollo Urbano | Auxiliar Técnico - Revision
. revisado
del Estado de Jalisco y el Reglamento de
Zonificacion del Estado de Jalisco
2.1 Si cumple con la normatividad técnica SDLIJ(;tag?lz?ég%e la
Elaborar dictamen 2 y/o legal, se emite dictamen de suspension | Auxiliar Técnico | Revision IicerF:cia de
de la licencia de urbanizacién R
urbanizacion
2.2 Si no cumple con la normatividad se Dictamen de
emite dictamen técnico sefialando las " - suspension de . .
) S . | Auxiliar Técnico . . Dictamen técnico
observaciones y omisiones que se deberan la licencia de
subsanar por el promotor urbanizacion
Dictamen de
) 3.1 Pasa el expediente completo a antefirma " - suspension de | Dictamen con
Turnar a firmas 3 . ; Auxiliar Técnico . . )
y visto bueno del jefe del departamento la licencia de Visto bueno
urbanizacion
3.2 Revisa y firma oficios y los canaliza a la
Direccion de Desarrollo Urbano para visto | Jefe de Dictamen con .
L . . Antefirma
bueno, si existen observaciones se regresa | Departamento | Visto bueno
a las actividades 2.1 0 2.2
3.3 Revisa, firma y canaliza a firma de la | Director de ) .
) P . Antefirma Firmas
Direccion General area
3.4 Recibe dictamen para su entrega Secretaria Firmas Registro
4.1 Entrega dictamen técnico o dictamen de
Entregar dictamen al interesado 4 suspension de Ilc_enma}’de urbanizacion y Auxiliar Técnico | Registro Dictamen
notificacion a la Direccién de Control de la aprobado
Edificacion
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas
2. DIRECCION: Desarrollo Urbano
_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
Control y seguimiento de dictdmenes y 6. TIPO DE
5. NOMBRE DEL PROCESO: e ' Desarrollo Urbano
certificaciones SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
4.2 Entrega al area de Instrumentos Juridicos
y Técnicos copia con acuse de recibo de la Ausiliar Técnico Dictamen Expediente
Direccion de Control de la Edificacion para aprobado técnico
integrarlo al expediente técnico
4.3 Entrega dictamen técnico o dictamen de .
- ; : A " - Expediente Acuse de
suspension de licencia de urbanizacion, en su | Auxiliar Técnico | 7" -
técnico recibido
caso, al promotor
Archivar expediente 5 51 _Entrega ala secrgtarla copla con acuse | 5\ yiliar Técnico ACL.JS.e de Archivar
para integrarlo al expediente técnico recibido
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . . b L 6. TIPO DE
PROCESO: Dictamen de Anuncios (Centro Historico) SERVICIO: Desarrollo Urbano
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Firma de
Recibir y revisar expediente 1 1.1 Recibe el expediente para su revision Jefe de area | Expediente recibido en
lista de control
1.2 Revisa que la documentacion ingresada Firma de
. . L . Captura en
este completa y sea la necesaria y elabora | Jefe de area | recibido en lista
: ; base de datos
registro del expediente. de control
2.1 Si se requiere corroborar algun dato o
recabarlo como son medidas, separacion L
e L ) . . ) . Captura en Anotacion a
Verificar inspeccion en campo 2 entre anuncios, ubicacion del mismo, si se | Jefe de area )
: . base de datos | observaciones
encuentra instalado o no, se realiza una
inspeccion al lugar.
2.2 Con la documentacion, con los datos
proporcionados por el solicitante y por la . Dictamen
; - ; . Anotacion a P
inspeccion realizada y con apego al | Jefede area ) técnico
. observaciones
Reglamento de Imagen Urbana se determina, elaborado
sino es compatible el dictamen.
. . 3.1 Posteriormente se turna a firmas, . Qlctamen Registro en
Turnar al area solicitante 3 h : . oy Jefe de &rea | técnico .
canalizando el Dictamen al &rea solicitante lista de control
elaborado
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Dictamen de trazos, usos y destinos especificos | 6. TIPO DE Desarrollo Urbano
PROCESO: del suelo (Dictaminacidn) SERVICIO:
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar y recibir solicitud 1 1.1 Recepcion del expediente. Jefe de Area Is‘loe"réiﬂg de Expediente
1.2 Revisa que el expediente contenga la )
documentacion completa: Jefe de Area Expediente Revision
(Ver anexo 1)
1.3 Pre-dictamina el uso del suelo en el < L Visto bueno a
; h Jefe de Area Revision la Pre-
expediente integrado di L
ictaminacion
) Visto bueno a NUMero para
1.4 Asigna numero de oficio de la Direccién | Jefe de Area la Pre- oficio P
dictaminacion
1.5 Registra los datos en la solicitud Unica ) NUMero para
de Dictamen de Trazos, Usos y Destinos | Jefe de Area oficio P Solicitud
Especificos del Suelo
2.1 Ubica el predio en el Programa Ubicacion del
. Municipal de Desarrollo Urbano para .
Ubicar en el Programa - S < < . predio y
e 2 verificar su  Clasificacion de Areas, | Jefe de Area Solicitud e
Municipal de Desarrollo Urbano S clasificacion de
Utilizacion General del Suelo y Estructura
Urbana la zona
2.2 Ingresa al sistema, para localizar el Ubicacion del
formato de dictamen compatible o no ) redio Captura en
compatible, después se verifica el cuadro 3 | Jefe de Area f:)lasific;ci()n sis{)ema
del Reglamento Estatal de Zonificacion de de la zona
compatibilidad
3.1 Realiza el llenado del formato especifico ) Captura en
Capturar formato en el sistema 3 para este proceso con informacion general | Jefe de Area sis{)ema Formato
se elabora el Dictamen (ver anexo 2)
3.2 Registra el expediente en una base de
datos en el programa Excel para su Jefe de Area Formato Registro en
localizacion 'y organizacion veraz 'y base de datos
oportunidad
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: HOJA:1 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Dictamen de trazos, usos y destinos :
> MOMBRE DEL o y 6 TIPO DE Desarrollo Urbano
PROCESO: especificos del suelo SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Entrega el expediente integrado,
dictaminado compatible o no compatible, al
Entreqar el  dictamen  con area interna de control y seguimiento de la ) Registro en Lista de control
9 4 Direccion de Desarrollo Urbano, para |Jefe de Area 9 de Dictamenes
expediente ) N base de datos .
recabar las firmas y su autorizacion final. Y en sistema
entre (firma de Director de Area y Direccion
General)
Nota: se deja listo para ingresarse al
segundo paso, mismo que representa el
Dictamen Definitivo o la liberacion de que
fueron concluidos los tramites
correspondientes en la Direccion de
Desarrollo Urbano
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 |DE: 2
FORMATO: DO-PR03
ANEXO 1

DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE

Régimen de Propiedad en Condominio.

e Copia fotostatica del pago predial
e Una carpeta tamafio oficio.

TLAQUEPAQUE

101

Solicitud de dictamen de trazo, usos y destinos especificos (original y cuatro copias)
Una copia fotostatica de la identificacion del promotor o apoderado legal

Una copia fotostatica del recibo de pago por el tramite
Tres fotografias de la fachada de la propiedad (si son lotes baldios, no se requiere de ellas)

Una copia fotostaticas del Reglamento de administracién y Construccion del Condominio, para Edificaciones en

Una copia de la aprobacion del giro emitida por la Asamblea y avalada por el Presidente de Colonos.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . R 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos RO MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Dictamen de trazos, usos y destinos parala |6.TIPO DE

PROCESO: sujecion de Régimen en Condominio SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar expediente 1 11 Re_mbg _eI expediente integrado por Jefe de area L'e.”‘?‘do de Expediente
Ventanilla Unica solicitud
1.2 Revisa el formato de predictaminacion
hecha en ventanilla debe estar el . . Pre-
. . . Jefe de area Expediente . L
expediente integrado por: dictaminacion
(Ver anexo 3)
1.3 Registra expediente en una base de .
. Pre- Lista de control
datos en el programa Excel para su |Jefe de area . L o
S AR dictaminacion de Dictamenes
localizacion y organizacion.
1.4 Recibe informacion Jefe de area Llsta_dg control Documento
de Dictamenes
2.1 Procede a hacer la Dictaminacién con
la documentacion, los datos
. . S proporcionados por el solicitante, con las Dictamen
Realizar dictaminacion y ] . P
) 2 correcciones hechas a los planos (en su | Jefe de area Documento Técnico en
capturar en el sistema . .
caso) y con apego a las leyes mencionadas sistema
anteriormente, se determina si es
compatible o no.
Dictamen
. . L . P Base de
2.2 Capturar en el sistema la informacion Jefe de area Técnico en datos
sistema
- . 3.1 Imprime informacion en formato . Base de Dictamen en
Imprimir y entregar dictamen 3 P Jefe de area
especifico datos formato
3.2 Entrega el dictamen al area de Control . chtamen_en
=~ " . Dictamen en formato Libro
y Seguimiento para recabar firmas de | Jefe de area .
RO .. formato de Registro
autorizacioén y entregarlo al solicitante
Interno
Dictamen en
Archivar expediente 4 4.1 R(_embe copia con acuse y archiva en Jefe de area formato_ Libro Expe_dlente o]
expediente de Registro archivo
Interno
NOTA: Cabe sefialar que se solicita
informacion a diferentes dependencias
de Gobierno como (CNA, SIAPA, DAPAT
dependiendo de la ubicacion del predio
o] Proteccion Civil y Ecologia
dependiendo del Giro)
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: HOJA:1 |DE:1
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ANEXO 3

PARA PREDICTAMINAR EL EXPEDIENTE INTEGRADO

1. Ubican los datos en la solicitud Gnica de Dictamen de Tazo, Usos y Destino para la Sujecion de Régimen en
Condominio, como nombre de calle, entre que calles cruza y la colonia.

2. Ubica la localizacion del predio en el Guia Roji

3. Ubica el predio en el programa Municipal de Desarrollo Urbano para ver que Clasificacion de Areas, Utilizacion
General del Suelo y Estructura Urbana, le Corresponde respecto al Programa Municipal.

4. Dictamen contabilidad o no compatibilidad, después se verifica el articulo 28, cuadro 3 del Reglamento Estatal de
Zonificacion para hacer el llenado del formato que a continuacion se explica:

e Especificar el expediente, localizando el distrito y subdistrito, la clave C= Condominio, después el afio y por

ultimo el nimero de expediente.

Aclaracion y vigilancia.

Datos proporcionados por el solicitante

Fundamentacion juridica.

Clasificacién del predio conforme al PMDU y afectaciones en su caso.

Sentido del dictamen y uso autorizado.

Numero de la escritura que acredita la propiedad del predio.

Fundamentacion especifica para el dictamen ya sea compatible o no compatible.

Advertencia de que la presente no es autorizacion para edificar.

De acuerdo con el uso autorizado los lineamientos y restricciones.

De acuerdo con el o los usos solicitados (para otros usos ver el R.E.Z.)

Cuando el &rea no es AU o AU-RN.

Advertencia de que la presente no es autorizacion y de que debera continuar el tramite, asi como sanciones

aplicables.

e Fecha, y nombre de quien lo elaboro
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL ) . 4. cODIGO

e Manual de Procedimientos RO MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL . o I 6. TIPO DE

PROCESO: Dictamen Técnico Subdivisiones SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe el expediente en lo interno )
Recibir y revisar expediente 1 (Recibir de parte de la secretaria el |JefedeArea |Expediente Expediente
expediente)
1.2 Revisa que la documentaciéon ingresada .
. ] . < . Seregistra en
esté completa, sea la necesaria y se registra | Jefe de Area | Expediente el libro
el expediente.
1.3 Si al revisar el expediente se solicita
. > RS Planos donde
realizar la construccion de alguna edificacion, . -
. L Seregistraen | se sefialan
se turnan los planos ingresados a la oficina de < .
’ . -3 o Jefe de Area | el libro de las
licencias de construccion para su revision, o al . - .
s : L registro interno | correcciones
solicitante para que entregue la informacién ;
a realizar
faltante
Planos donde
1.4 Recibe informacion Jefe de Area | 5 Se”"’?'a” las Documento
correcciones a
realizar
2.1 Procede a hacer la Dictaminacion, los
datos proporcionados por el solicitante, con Elabora
Realizar dictaminacion y las correcciones hechas a los planos (en su 5 Dictamen
. 2 . Jefe de Area | Documento P
capturar en el sistema caso) y con apego a las leyes mencionadas técnico en
anteriormente, se determina si es compatible o sistema
no.
Elabora
2.2 Capturar en el sistema la informacion. Jefe de Area Qlctamen Base de
técnico en datos
sistema
Imprimir y entregar dictamen 3 3.1 Imprime informacién en formato especifico | Jefe de Area Base de Dictamen
datos formato
3.2 Entrega el dictamen al érea de Control y . Libro de
L - i Dictamen -
Seguimiento  para recabar firmas de | Jefe de Area " registro
o . ormato .
autorizacioén y entregarlo al solicitante interno
. . . . 5 Libro de .
Archivar expediente 4 4.1 Integra en expediente copia con acuse Jefe de Area - . Expediente
registro interno
4.2 Archiva en expediente Jefe de Area | Expediente Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO

ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Dictaminacion de Certificado de Uso de 6. TIPO DE

PROCESO: Suelo SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Recibir y revisar expediente 1 1.1 Recibe el expedl_ent_e integrado, - de Jefe de Area Documentos Expedientes
parte de Control y Seguimiento.
1.2 ngsa la documentacién que integra el Jefe de Area Expedientes Documentos
expediente completa
1.3 Verifica la pre-dictaminacion que ) Documentacion Visto bueno a
previamente realiza la Oficina de Asesoria | Jefe de Area la Pre-

L completa . L

e Informacion. dictaminacion
2.1 Dictamina el uso solicitado, de acuerdo

Dictaminar de acuerdo a a la reglamentacion vigente, esto es; ) Visto bueno a

solicitud 2 verificar la compatibilidad del uso solicitado | Jefe de Area la Pre- Dictaminacion

en la zona donde se pretende instalar. (ver
anexo 4)

dictaminacion

2.2 Si el uso solicitado es compatible y se
encuentra en Zona de Proteccion al
Patrimonio Histérico o Proteccion a la
Fisonomia, se turna, de manera
econdmica, para que se elabore y anexe al
expediente ficha técnica de la Oficina de
Patrimonio y Centro Histérico

Jefe de Area

Dictaminacion

Ficha técnica

2.3 Si se detecta que el uso solicitado se
encuentra en un Fraccionamiento que se
constituyo bajo Régimen en Condominio,

se emite Oficio solicitando Anuencia de | Jefe de Area Ficha técnica Oficio d_e
L anuencia
Asamblea del Condominio, de acuerdo en
lo que en materia menciona el Codigo Civil
del Estado.
2.4 Si se detecta que el uso solicitado es
construcciéon nueva, se emite oficio
solicitado presente la Licencia de Oficio
Construccion correspondiente o debera de 5 Oficio de solicitando
- ; = . Jefe de Area - ; 8
regularizar la misma solicitando dictamen anuencia Licencia de
de trazo, usos y destinos especificos del Construccion
suelo ante la Direccion de Control de la
Edificacion
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Dictaminacion de Certificado de Uso de :
> MOMBRE DEL 6 TIPO DE Desarrollo Urbano
PROCESO: Suelo SERVICIO:
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Oficio solicitando
2.5 Recibe la informacion solicitada Jefe de Area Licencia de Documentos
Construccion
_Capt_urar en base de datos e 3 3.1 Revisa el documento y se captura en Jefe de Area Documentos Base de datos
imprime base de datos
g];iil('\;eahza la impresién del Certificado u Jefe de Area Base de datos Impresi6n
4.1 Turna la certificacion u oficio
correspondiente, con el expediente
Enviar expediente a Control y integrado a Control y Seguimiento para ) Libro de registro
seguimiento para sus 4 su captura y recabar firmas de | Jefe de Area Impresién de Control y
respectivas firmas autorizacion de la Direccion de Seguimiento
Desarrollo Urbano y de la Direccién
General
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 |DE: 2
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ANEXO 4
EL DICTAMEN CONTINENE:

La fecha de elaboracién del Dictamen

Los datos del solicitante

Los datos de la propiedad, ubicacion del predio y su croquis de ubicacion

Clave del expediente que se conforma con:

Clave del Municipio

Abreviacion del Municipio

Clave Distrito

Clave Subdistrito

Clave de tramite

Afo de solicitud

NUmero consecutivo de tramite

La actividad solicitada, cajones de estacionamiento y empleos creados

Espacio para firma del solicitante, aceptando la veracidad de los datos ingresados en los cuales se emite el
Dictamen

La fundamentacion juridica del Dictamen

La clasificacion de areas

La zonificacion secundaria

El grupo al que pertenece la actividad del uso solicitado

Las restricciones aplicables al uso solicitado

Las observaciones , requerimientos o condiciones de la Certificacion emitido

Resolucién de la Certificacion, esta puede ser Compatible o no compatible

Firma y sello de autorizacion por parte de la Direccion General de Obras Publicas, avalado por la rubrica de la
Direccion de Desarrollo Urbano

e Advertencia al margen del documento respecto a no iniciar actividades o ejecutar obras en el estacionamiento
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion Ge

neral de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL

. 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 2 . ..

Infformacion al usuario en relacion a las

PROCESO: L 6. TIPO DE Desarrollo Urbano

urbanizaciones SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 De acuerdo a la informacién o documentos Registro de
recibidos por las diferentes areas de la Ausiliar expedientes en

Ordenar cronolégicamente 1 Direccién de Desarrollo Urbano, estos se Técnico Documentos relacion
ordenan cronolégicamente, lo cual dependen integrada en
del tipo de servicio que se presto carpeta
1.2 Se ordenan cronoldgicamente los documentos:

¢ Documentos Técnicos Registro de
e Documentos legales expedientes en Acomodo de
e Proyectos Definitivos Planos Jefe de Area ) relacién expedientes
integrada en
carpeta
(ver anexo 6)
Capturar en base de datos 2 2.1 Captura de relacién de documentos Jefe de Area Acoquo de Sistema
expedientes
2.2 Foliar documentos y fisonomia de la Auxiliar . .
Pl Sistema Folio
carpeta Técnico
; Auxiliar . .
Acomodar en anaqueles 3 3.1 Acomodo en archivo o anaquel Técnico Folio Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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ANEXO 6

DOCUMENTOS LEGALES

e  Escrituras de propiedad del predio

e  Escritura por herencia

e Contrato de compra venta

e  Cesion de derechos

e  Certificado parcelario o titulo de propiedad

e  Certificado notariado de acta constitutiva

e  Escritura de donacién municipal de areas de cesion para destinos

e  Escriturade acta de entrega recepcion de las obras de urbanizacién

DOCUMENTOS TECNICOS

e  Solicitud inicial,

e  Pago por certificado de dictamen,

o Identificacion del propietario o promotor,

o  Comprobante de domicilio,

e Dictamen emitido, solicitud del propietario para cambio de uso de suelo (solo en algunos casos), pago por
revision de plan parcial,

e  Presentacion del plan parcial,

e  Envid del plan parcial a las dependencias (SEDEUR, Consejo de Colaboracion Municipal, Delegaciones y
Secretaria General) para su consulta publica,

e  Publicacion alos dos diarios de mayor circulacion,

e  Autorizacion de Cabildo del plan parcial,

e  Publicacion del plan parcial al periddico oficial,

e  Constancia de inscripcion del plan parcial de urbanizacion al Registro Pablico de la Propiedad,

e  Pago por revision del proyecto definitivo,

e  Presentacion de proyecto definitivo,

e  Solicitud de revision del proyecto a las diferentes dependencias involucradas,

e Dictamen de autorizacion de proyecto mediante dictamen técnico permitido,

e  Alineamiento y nimero oficial,

e  Pago por alineamiento y nimero oficial,

e  Presupuesto de obra,

e  Comparativa del presupuesto de obra por la oficina de costos y presupuestos,

e  Fianza que asegure la ejecucion de las obras de urbanizacion y el cumplimiento de las obligaciones por un
monto del 20% del valor de las obras de urbanizacion,

e Licencia por permiso de urbanizacion con descripcion de plazo para conclusion,

e  Pago por permiso de urbanizacion,

e  Solicitud del promotor para entrega recepcion de las obras de urbanizacion,

e  Solicitud del promotor para la preventa,

e  Fianza para garantizar la preventa por un monto del 100% del valor de las obras de urbanizacion, solicitud
del directora las dependencias de visto bueno para el acto de recepcion,

e  Presentacion por el promotor del pago de los derechos del SIAPA O DAPAT,

e  Factibilidades el SIAPA o DAPAT,
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e Pago por supervision técnica, solicitud del promotor para régimen en condominio (algunos casos),
repuesta autorizando el régimen en condominio (algunos casos)

e  Entrega-recepcion de servicios de infraestructura de abasto y deshecho de SIAPA,

e  Entrega-recepcion de servicios de infraestructura de abasto y deshecho de DAPAT, (Departamento de
Agua Potable de Tlaquepaque),

e  Factibilidad de los servicios de Comision Federal de Electricidad,

e  Entrega-recepcion de Comision Federal de Electricidad,

e Sereciben visto bueno de dependencias después de visita colegiada,

e Sesolicita al Sindico la fecha para entrega-recepcion,

e Fianza de la recepcién de las obras de urbanizacion por cada etapa o por la totalidad de la urbanizacion,
por las obras que presenten defectos ocultos de construccion por un plazo no menor a dos afios después
de la fecha de la recepcion expedida por compafia autorizada,

o Seefectlia la entrega-recepcion,

e  Pago por el certificado de habitabilidad,

e Licencia de habitabilidad,

o Documentos de solicitudes de colonos y respuestas a los mismos asi como documentos de solicitud del
promotor solicitando alguna modificacién al proyecto.

PROYECTO DEFINITIVO PLANOS

e  Planos generales de ubicacion,

e  Planos generales de urbanizaciones colindantes,

e Planos generales de lotificacion, usos y destinos, Areas de cesion para destinos, manzaneros, agua
potable, drenaje pluvial, drenaje sanitario,

e  Planos de SIAPA, alumbrado publico, media y baja tension, arquitectonicos (diferentes disefios de casas
habitacion),

e  Plano de permiso,

e  Memorias técnicas de calculo: Estructurales, agua potable y alcantarillado.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
) Informe semanal de certificaciones )
> NOMBR'.E DEL .y . y|6.TPo DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: dictamenes de trazos, usos y destinos SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recepcién de copias de los dictamenes
Recibir dictdmenes y de trazos, usos y destinos especificos, 5 s Firma de
A ) 1 . I " Jefe de Area | DictAmenes .
certificaciones y registrar ademas de certificaciones emitidos recibido
semanales
1.2 _Regl_stro de c_ontrol de los dictamenes y Jefe de Area F|rr_n<'_:1 de Sistema
certificaciones recibidos recibido
1.? Acomodo de_ dictamenes por uso y por Jefe de Area | Sistema Anaguel
namero de expediente en anaquel
1.4 De acuerdo al oficio recibido, donde la
contraloria solicita informe de dictamines y 5 .
P . Jefe de Area | Anaquel Relacion
certificaciones; semanalmente elaboramos
una relacion de los documentos recibidos
2.1 Elaboracion de oficio para enviar un
Elaborar oficio de informe y informe detallado de los dictamenes vy 5 . Control de
) 2 N - Jefe de Area | Relacion .
turnar a firmas certificaciones emitidos por Desarrollo Urbano oficios
al Contralor Municipal
5 Control de Oficio y
2.2 Antefirma oficio y canaliza a la Direccion Jefe de Area oficios relacion con
antefirma
Director de Oficio y
2.3 Revisa y firma, entrega a la secretaria Area relacion con Oficio firmado
antefirma
2.4 Registra y lo pasa al Departamento de
Re_cursos Humanos, Materiales y Equipo, Secretaria Oficio firmado Reglstro en
quien se encarga de recabar firma del libro
Director General
2.5 Recibe oficio firmado por el Director .
. . < . Registro en .
General, registra y canaliza al Area de | Secretaria libro Registro
Instrumentos
- 3.1 Entregan oficio a la dependencia | Auxiliar . Acuse de
Entregar oficio 3 . P Registro g
solicitante Técnico recibido
ArCh'V“flr. expediente 4 4.1 Archiva acuse de recibido AL,JX'“.ar ACL.JS.e de Archivo
cronolégicamente Técnico recibido
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Lo - . 6. TIPO DE
PROCESO: Informe técnico y oficial a dependencia SERVICIO: Desarrollo Urbano
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe oficio o solicitud donde se Oficio o Oficio y
Recibir solicitud de informacion 1 o : S Jefe de area L solicitud
requieren informacion solicitud L
recibido
1.2 De acuerdo a la solicitud se busca en el . Solicitud u .
- ; ) L Jefe de area s o Busqueda
archivo o sistema la informacion oficio recibido
1.3 Fotocopia la informacion segun los tantos | Auxiliar . .
) . o Busqueda Copias
requeridos en la solicitud Técnico
Elaborar oficio de respuesta y 2.1 EIabgra oﬂmo_de respues_ta_. Cabe _sgnalar Auxiliar . Oficio
) 2 que el nimero asignado al oficio lo solicitan a | -.” . Copias
turnar a firmas . - Técnico elaborado
la Direccion de Desarrollo Urbano
2.2 Antefirma oficio y lo complementa con las . Oficio .
. h ? Jefe de area Oficio
copias si es necesarios elaborado
2.3 Turna el oficio a la Direccion de . . Oficio con
N Jefe de &rea | Oficio .
Desarrollo Urbano para autorizacion expediente
2_.4 Recibe vy registra en libro interno, pasa a Secretaria Oficio con Libro
firma expediente
2.5 Revisa y firma, regresa a la secretaria éDrI;ZCtOI’ de Libro Oficio firmado
L 3.1 Entrega informacién (oficio y anexos) al . S Firr_ng de
Entregar oficio a interesado 3 L Secretaria Oficio firmado | recibido en
solicitante .
libro
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL ‘2 . 6. TIPO DE
PROCESO: Integracion de expedientes SERVICIO: Desarrollo Urbano
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 De acuerdo a la informacion o Registro de
. documentos recibidos por las diferentes areas " expedientes en
Ordenar expedientes . L Auxiliar S
< 1 de la Direccion de Desarrollo Urbano, estos | .~ . Documentos relacion
cronolégicamente - Técnico .
se ordenan cronoldgicamente, lo cual integrada en
dependen del tipo de servicio que se presto carpeta
1.2 Se ordenan cronolégicamente los
documentos: Registro de
e Documentos Técnicos expedientes en
< I, Acomodo de
e Documentos legales Jefe de Area | relacion :
e . expedientes
¢ Proyectos Definitivos Planos integrada en
carpeta
(ver anexo 6)
Capturar y foliar documentos 2 2.1 Captura de relacion de documentos Jefe de Area Acom(_)do de Sistema
expedientes
2.2 Foliar documentos y fisonomia de la | Auxiliar . .
o Sistema Folio
carpeta Técnico
; . Auxiliar . .
Acomodar expedientes 3 3.1 Acomodo en archivo o anaquel Técnico Folio Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: HOJA:1 |DE: 1
FORMATO: DO-PRO3
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ANEXO 6

DOCUMENTOS LEGALES

Escrituras de propiedad del predio

Escritura por herencia

Contrato de compra venta

Cesion de derechos

Certificado parcelario o titulo de propiedad

Certificado notariado de acta constitutiva

Escritura de donacién municipal de areas de cesion para destinos
Escritura de acta de entrega recepcion de las obras de urbanizacion

DOCUMENTOS TECNICOS

Solicitud inicial,

Pago por certificado de dictamen,

Identificacién del propietario o promotor,

Comprobante de domicilio,

Dictamen emitido, solicitud del propietario para cambio de uso de suelo (solo en algunos casos), pago por revision
de plan parcial,

Presentacion del plan parcial,

Envio del plan parcial a las dependencias (SEDEUR, Consejo de Colaboracion Municipal, Delegaciones y
Secretaria General) para su consulta publica,

Publicacion a los dos diarios de mayor circulacion,

Autorizacion de Cabildo del plan parcial,

Publicacion del plan parcial al periédico oficial,

Constancia de inscripcién del plan parcial de urbanizacion al Registro Publico de la Propiedad,

Pago por revision del proyecto definitivo,

Presentacion de proyecto definitivo,

Solicitud de revision del proyecto a las diferentes dependencias involucradas,

Dictamen de autorizacion de proyecto mediante dictamen técnico permitido,

Alineamiento y nimero oficial,

Pago por alineamiento y nimero oficial,

Presupuesto de obra,

Comparativa del presupuesto de obra por la oficina de costos y presupuestos,

Fianza que asegure la ejecucion de las obras de urbanizacion y el cumplimiento de las obligaciones por un monto
del 20% del valor de las obras de urbanizacion,

Licencia por permiso de urbanizacion con descripcion de plazo para conclusion,

Pago por permiso de urbanizacion,

Solicitud del promotor para entrega recepcion de las obras de urbanizacion,

Solicitud del promotor para la preventa,
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos PROYEGTO: | MP-DGOP-1200
: Licencia de Ampliacion o Prorroga de la :
5. NOMBRE DEL icenci pliacion 9 6. TIPO DE Desarrollo Urbano
PROCESO: Licencia de Urbanizacion SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL . . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibe expediente para revision, el cual
contiene: solicitud del promotor, perito o
representante legal, plano de etapa de prorroga
o ampliaciéon, licencia de urbanizacion, Auxiliar Expediente
Recibir y revisar expediente 1 calendario aprobado de las obras de|,. " Expediente p
o . técnico completo
urbanizacion, reporte del perito del avance de
las obras de urbanizacion, bitacora de las obras
y pago de los derechos por la prorroga
solicitada
1.2 Revisa expediente respecto de su
cumplimiento con la normatividad técnica y/o
legal que marca la Ley de Desarrollo Urbano | Auxiliar Expediente Revision
del Estado de Jalisco y el Reglamento Estatal | técnico recibido
de Zonificacion y realiza inspeccion fisica a las
obras de urbanizacion
1.2.1 Si cumple con la normatividad técnica y/o
legal, asi como con el pago de los derechos por " Dictamen
- ; . . Auxiliar L .
la prorroga solicitada; se emite dictamen técnico Revision técnico y
técnico y licencia de prorroga o ampliacion de licencia
licencia de urbanizacion
1.2.2 Si cumple con la normatividad técnica y/o Pé'grt]?ggen
legal, y no se presento el pago de los derechos ) oy .
L ; : " licencia de Dictamen
por la prorroga solicitada, se emite dictamen | Auxiliar P
Py ~ P prorroga o técnico parea
técnico sefialando el monto de los derechos a | técnico A
L . . ampliacion de pago
pagar para la ampliacién de la vigencia de la licencia de
licencia de urbanizacion (Pasa act.2.1) R
urbanizacion
1.2.3 Si no cumple con la normatividad se
emite dictamen técnico sefialando las - . .
- iy . | Auxiliar Dictamen Observaciones
observaciones y omisiones que se deberan |, . . P >
técnico técnico al dictamen
subsanar por el promotor, se regresa
expediente 1.2)
Turna dictamen y expediente 2.1 Pasa el expediente completo a antefirma y | Auxiliar . Expediente
. 2 : . P Observaciones -
para firma visto bueno del jefe de departamento técnico con dictamen

14. FECHA DE ELABORACION:

Julio 2011 15. REVISION No.:

HOJA: 1

DE: 2

TLAQUEPAQUE

111

FORMATO: DO-PR03

DIRECCION GENERAL DE
OBRAS PUBLICAS




Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO

PROYECTO: PROYECTO:
Licencia de Ampliaciéon o Prorroga de la 6. TIPO DE

5. NOMBRE DEL PROCESO: . . L y Desarrollo Urbano
Licencia de Urbanizacion SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12.INSUMO | 13. SALIDA
2._2 Re_Ylsa y firma oficios y los canaliza a la Jefe de Expediente _
Direccion de Desarrollo Urbano para visto d - Antefirma
b epartamento | con dictamen
ueno
2.3 Revisa, firmay canaliza a su secretaria I?lrector de Antefirma F|rr_na Y
area registro
2.4 Recibe dictamen firmado por el Director | Jefe de Firmay Registroy
General Departamento | registro antefirma
Turnar dictamen y expediente para su 3 3.1 Turna dictamen técnico y planos del Secretaria Regls_troy Registro
entrega proyecto para su entrega antefirma
3.2 Entrega dictamen técnico y/o licencia de
L . : " - . Acuse de
prorroga o ampliacion de la licencia de | Auxiliar técnico | Registro recibido
urbanizacion, en su caso
Entregar dictamen al interesado y 41 Ent_re_ga ala se_cretarla copta con acuse " - Acuse de Expediente
: . 4 de recibido para integrarlo al expediente | Auxiliar técnico e PR
archivar expediente P recibido técnico
técnico
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
VR Manual de Procedimientos vy MP-DGOP-1200
ﬁ'R'\é%“éigF DEL Licencia de Preventa de Vivienda y/o Lotes g'ETFLC%%E: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir y revisar expediente

1.1 Recibe expediente para revision, el cual
contiene: plano de etapa de preventa,
licencia de urbanizacion, presupuesto
aprobado de las obras de urbanizacion,
calendario aprobado de las obras de
urbanizacién, licencias de construccion
vigente y fianza por el valor de la totalidad
de las obras de urbanizacién o la etapa
correspondiente, para  garantizar la
ejecucion de las obras y su correcta
terminacion

Auxiliar
técnico

Documentos

Expediente
completo

1.2 Revisa expediente respecto de su
cumplimiento con la normatividad técnica
y/o legal que marca la Ley de Desarrollo
Urbano del Estado de Jalisco y el
reglamento Estatal de Zonificacion

Auxiliar
técnico

Expediente
recibido

Revisién

1.3 Si cumple con la normatividad técnica
y/o legal, asi como fianza con el monto
correcto de las obras de urbanizacion; se
emite dictamen técnico y licencia de
preventa de vivienda y/o lotes para vivienda,
comercio y/o servicios

Auxiliar
técnico

Revisién

Dictamen
técnico y
licencia de
preventa

1.3.1 Si cumple con la normatividad técnica
y/o legal y no se presento fianza; se emite
dictamen técnico sefialando el monto de la
fianza que debera otorgar a favor a favor del
Ayuntamiento, por el valor de la totalidad de
las obras de urbanizacion o la etapa
correspondiente, para garantizar la
ejecucién de las obras y su correcta
terminacion

Auxiliar
técnico

Dictamen
técnico y
licencia de
preventa

Dictamen
técnico para
pago de fianza

1.3.2 Si no cumple con la normatividad se
emite dictamen técnico sefialando las
observaciones y omisiones que se deberan
subsanar por el promotor (observaciones se
regresa ala actividad 1.3 0 1.3.1).

Auxiliar
técnico

Dictamen
técnico

Dictamen
técnico con
observaciones

Elaborar
firmas

dictamen y turnar a

2.1 Pasa el expediente
antefirma y visto bueno del
departamento

completo a
jefe del

Auxiliar
técnico

Dictamen
técnico con
observaciones

Dictamen
técnico con visto
bueno

14. FECHA DE ELABORACION:
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL ; . o 6. TIPO DE

PROCESO: Licencia de Preventa de Vivienda y/o Lotes | servicio Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.2 Rews_a} y firma oficios y los canaliza a Jefe de Dictamen técnico | Dictamen con
la Direccion de Desarrollo Urbano para . ;

. departamento | con visto bueno antefirma
visto bueno.

. ) . Dictamen
2.3 Revisa, firma y canaliza a su| .. . -
h ) . Director de Dictamen con firmado por el
secretaria para turna a firma del Director | . .
area antefirma Director de
General <
Area

2.4 Recibe dictamen firmado por el . chtame_n firmado | Dictamen

; Secretaria por el Director de | sellado y
Director y sellado < 8

Area firmado

Entregar dictamen técnico a 3.1 Entrega dictamen técnico y planos . Dictamen sellado .

. 3 Secretaria ) Registro

interesado del proyecto para su entrega y firmado
3.2 Entrega dictamen técnico y/o licencia | Auxiliar . Acuse de

Py Registro g
de preventa al promotor técnico recibido
3.3 Entrega copia con acuse de recibo | Auxiliar Acuse de Expediente
para entregarlo al expediente técnico técnico recibido técnico
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cCODIGO
PROYECTO:

MP-DGOP-1200

5. NOMBRE DEL
PROCESO:

Licencia de Reinicio de Obras y Vigencia de la
Licencia de Urbanizacion

6. TIPO DE
SERVICIO:

Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir y revisar expediente

1.1 Recibe expediente para revision, el cual
contiene: solicitud de reinicio de obras de
urbanizacion y la vigencia de la licencia de
urbanizacion presentada por el promotor,
perito o representante legal, plano de etapa
de reinicio de la licencia de urbanizacion,
reporte del perito del avance de las obras de
urbanizacion, reporte de perito del avance
de las obras de urbanizacion y aviso de
suspension de las obras de urbanizacion y
de la vigencia de la licencia.

Auxiliar técnico

Documentos

Expediente

1.2 Revisa expediente respecto de su
cumplimiento con la normativa técnica y/o
legal que marca la Ley de Desarrollo Urbano
del Estado de Jalisco y el Reglamento
Estatal de Zonificacion y realiza inspeccion
fisica a las obras de urbanizacion.

Auxiliar técnico

Expediente

Revisién

1.3 Si cumple con la normativa técnica y/o
legal, asi como con la presentacion, en su
tiempo, del aviso de suspension de las
obras de urbanizacion; se emite dictamen
técnico y licencia de reinicio de las obras de
urbanizacion y de la vigencia de la licencia
de urbanizacion (Pasa act. 2.1)

Auxiliar técnico

Revisién

Dictamen

técnico y
licencia
reinicio

1.3.1 Si de la revisibn en campo y del
expediente técnico se establece que no
presentd el aviso de suspension de las
obras de urbanizacion; se emite dictamen
técnico sefialando la improcedencia de
reinicio y el monto de los derechos a pagar
para la ampliaciéon o prorroga de la vigencia
de la licencia de urbanizacion. (Posterior al
cumplimiento regresa a la act. 1.2)

Auxiliar técnico

Dictamen
técnico y
licencia

Dictamen
técnico con el
monto de los
derechos a
pagar
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

) 4. cCODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: RO
Licencia de Reinicio de Obras y Vigencia | 6. TIPO DE
5. NOMBRE DEL PROCESO: . . N y Desarrollo Urbano
de la Licencia de Urbanizacion SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
2.1 Pasa el expediente completo a . A_nteﬂrmay
. ) . . ) S Dictamen Visto Bueno al
Elaborar dictamen y turnar a firmas 2 antefirma y visto bueno del jefe de |Auxiliartécnico |, . -
d técnico Expediente o
epartamento di
ictamen
2.2 Revisa y firma oficios y los canaliza a Antefirma y
la Direccion de Desarrollo Urbano para | Jefe de Visto Bueno | Dictamen con
visto bueno, si existen observaciones se | Departamento | al Expediente | antefirma
regresa a la actividad 1.3 0 1.3.1 o dictamen
2.3 Revisa, firma y canaliza a Direccion | Director de Dictamen a Dictamen
General area revision firmado
2.4 Recibe dictamen y/o licencia firmada . Dictamen .
; Secretaria - Registro
por el Director General firmado
3.1 Entrega dictamen y/o licencia de
Entregar dictamen técnico a reinicio de las obras de urbanizacién y de la S . Licencia
h 3 : . - ; A Auxiliar técnico | Expediente
interesado vigencia de la licencia de urbanizacion, al entregada
promotor
3.2 Recaba acuse en copia Auxiliar técnico | Licencia Acuse
4.1 Entrega a la secretaria copia con acuse Acuse de Expediente en
Archivar expediente 4 de recibo para integrarlo al expediente | Auxiliar técnico - pe
P . recibo archivo
técnico y archivar
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos PROYEGTO: | MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Notificacién de Termino de Vigencia de la Licencia | 6. TIPO DE
. Y 9 . | Desarrollo Urbano
PROCESO: de Urbanizacion SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL - . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUlEléTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Revisa el expediente técnico de la accion - . L
s . . e ) - . Auxiliar Solicitud y | Ira.Revision al
Recibir y revisar expediente 1 urbanistica en lo concerniente a la vigenciade la |, .. .
- b S I . técnico documentos Expediente
licencia de urbanizacion emitida para la misma
1.2 Revisa expediente respecto de su
cumplimiento con la normatividad técnica y/o
legal que marca la Ley de Desarrollo Urbano del | Auxiliar Ira.Revision al 2da. Revision
Estado de Jalisco y el Reglamento Estatal de |técnico Expediente '
Zonificacion y realiza inspeccion fisica a las obras
de urbanizacion
1.3 Si cumple con la normatividad técnica y/o Dictamen
legal, asi como con el aviso de suspension de la " técnico de
: . L - - Auxiliar s L
licencia de urbanizacién, se emite dictamen | . 2da. Revision suspension de la
P i : . técnico ’ p
técnico de suspension de la licencia de licencia de
urbanizacion urbanizacion
1.3.1 Si en la inspeccion fisica a las obras de .
RSN . Dictamen
urbanizacion se detecto que el urbanizador no ha -
] . 2 . " técnico de e
concluido la ejecucion de las mismas y ha | Auxiliar . Notificacion con
. . h : . P suspension de )
vencido la vigencia de su licencia de |técnico . . observaciones
o . I - la licencia de
urbanizacioén, se emite notificacion al urbanizador A
. . - urbanizacion
para que regularice su situacion
Dictamen
. . . " e técnico de
Elaborar dictamen y turnar a 2.1 Pasa el expediente completo a antefirma y | Auxiliar Notificacién con L
- 2 ; ! P ) suspension de la
firmas visto bueno del jefe de departamento técnico observaciones . ;
licencia de
urbanizacién
2.2 Revisa y firma oficio y lo canaliza a la Qlctamen
] = . Jefe de | técnico de
Direccion de Desarrollo Urbano para visto bueno, . )
. . . departame | suspension de | Antefirma
si existen observaciones respecto a la . B
e - nto la licencia de
notificacion se regresa a la actividad 1.3 0 1.3.1 A
urbanizacion
2.3 Revisa, firma y canaliza a firma a Director | Director de . Revisa
. Antefirma -
General area expediente
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: N_otn‘lcz_amon de Te_rmm_q de Vigencia de la 6. TIPO DE Desarrollo Urbano
Licencia de Urbanizacion SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.4 Recibe notificacion firmada por el . Revisa .
; A - Secretaria - Registro
Director General y registra en libro expediente
Entregar notificacion a interesado 3 31 E_ntrega notn‘lcam_on a pror_nc_)tor O | Auxiliar técnico Registro ACL.JS.e de
urbanizador y recaba firma de recibido recibido
4.1 Entrega a la secretaria copia con Acuse de Expediente
Archivar expediente 4 acuse de recibo para integrarlo al | Auxiliar técnico e -Xpe
. L . recibido técnico
expediente técnico y archivar
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
Recurso de Revision a certificados de trazos, usos y
. destinos especificos de suelo para subdivisiones :
5. NOMBRE DEL _ Spe _suelo pare °s Y16 TIPODE | pasarrollo Urbano
PROCESO: dictamen técnico para sujeciéon a régimen de propiedad | SERVICIO:
en condominio
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir oficio y registrar 1 1.1 Recibe oficio de reconsideracion Secretaria Sohmtu_d de .. | Oficio
reconsideracion
1.2 Registra en libro y sistema Canaliza al Firma de
. 9IS >h 11bro y Secretaria Expediente recibido en
area de Dictaminacion -
hoja de control
2.1 Revisan oficio de reconsideraciéon al .
P " Firma de Documento
- . tramite, emitiendo  documento  de . . . -
Elaborar oficio de contestacion 2 . Jefe de area | recibido en hoja | revisado y
contestacion basados en los reglamentos y ;
g de control reconsiderado
leyes que facultan a la dependencia
Documento Impresion del
2.2 Realizan la impresiéon del certificado, . - certificado,
= - Jefe de &rea |revisadoy -
oficio y/o dictamen ] oficio o
reconsiderado .
dictamen
Impresion del
2.3 Emite dictamen para firma Jefe de area ce_rt_n‘lcado, ch_tamen
oficio o revisado
dictamen
3.1 Registra Dictamen recibido y entrega a la Dictamen Dictamen para
Turnar a firmas 3 Direccion de Desarrollo Urbano para su visto | Secretaria h firma de visto
revisado
bueno bueno
3.2 Revisa y firma, turnando expediente a la | . Dictamen para .
] - oo Director de " ) Dictamen
Direccion General de Obras Publicas para su | ; firma de visto -
" Area firmado
firma bueno
3.3 Firmado por el Director General y el . Registro
) < L . Registro en el manual en
Director de Area se turna a la recepciéon de | Secretaria ) h
P . sistema libreta de
tramites para su entrega al interesado
control
4.1 Recibe el acuse de recibido del Registro
. . certificado, dictamen u oficio firmado por el . manual en Archivar
Archiva expediente 4 o - . . | Secretaria . h
solicitante archivando copia de constancia libreta de expediente
con todo el expediente control
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Recurso de revisidn a dictamenes de trazos, | 6.
> NOMBR'.E DEL . e 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: usos Y destinos especificos SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
S . . . . L . Solicitud de .
Recibir oficio y registrar 1 1.1 Recibe oficio de reconsideracion Secretaria ] L Oficio
reconsideracion
Firma de
1.2 Registra en libro y sistema Canaliza al . . recibido en
" . L Secretaria Expediente ;
area de Dictaminacion hoja de
control
2.1 Revisan oficio de reconsideracion al . Documento
P " Firma de -
. - tramite, emitiendo  documento  de . . . revisado y
Revisar oficio 2 . Jefe de area recibido en hoja ]
contestacion basados en los reglamentos y reconsiderad
] de control
leyes que facultan a la dependencia o]
Documento Impresion del
2.2 Realizan la impresion del certificado, . - certificado,
= . Jefe de area revisado y -
oficio y/o dictamen . oficio o
reconsiderado .
dictamen
Impresion del Dictamen
2.3 Emite dictamen para firma Jefe de area certificado, oficio .
h revisado
o dictamen
2.4 Registra Dictamen recibido y entregado . Dictamen
: - . Dictamen .
a la Direcciéon de Desarrollo Urbano para | Secretaria . para firma de
. revisado .
su visto bueno visto bueno
. . 3.1 Revisa y firma, turnando expediente a | . Dictamen para .
Flrma_lr _d,e visto bueno 'y 3 la Direccion General de Obras Publicas Director de firma de visto plctamen
autorizacion - Area firmado
para su firma bueno
3.2 Firmado por el Director General y el . Registro
: < L . Registro en el manual en
Director de Area se turna a la recepcion de | Secretaria ) )
P . sistema libreta de
tramites para su entrega al interesado
control
4.1 Recibe el acuse de recibido del .
- . L Registro manual .
. . certificado, dictamen u oficio firmado por el . g Archivar
Archivar expediente 4 o - . .| Secretaria en libreta de h
solicitante archivando copia de constancia expediente
. control
con todo el expediente
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Recurso de revision de dictaminacién de ;
> NOMBR'.E DEL e 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: certificado de uso de suelo SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir oficio y registrar 1 l'l. Rembe_ oﬂcu_) de reconsideracion y Secretaria Oficio Sistema
registra en libro y sistema
Firma de
1.2 Canaliza al Area de Dictaminacion Secretaria Expediente recibido en
hoja de control
2.1 Revisan oficio de reconsideraciéon al .
P " Firma de Documento
- . tramite, emitiendo  documento  de 5 . -
Elaborar oficio de contestacion 2 . Jefe de Area | recibido en revisado y
contestacion basados en los reglamentos y ; ;
4 hoja de control | reconsiderado
leyes que facultan a la dependencia
2.2 Realizan la impresiéon del certificado, 5 Doc_:umento _Certn‘lcado,_ .
= - Jefe de Area | revisado y impreso, oficio
oficio y/o dictamen ] ;
reconsiderado | o dictamen
Impresion del
2.3 Revisa el dictamen para canalizarlo a 5 certificado, Dictamen
- Jefe de Area - h
firma oficio o revisado
dictamen
3.1 Registra Dictamen recibido y entrega a la Dictamen
Turnar a firmas 3 Direccion de Desarrollo Urbano para su visto | Secretaria h Dictamen
revisado
bueno
3._2 Re_\’nsa y firma, turnando expe(_jlente ala Director de plctamen para |\, bueno en
Direccion General de Obras Publicas para | ; firma de visto .
" " L Area dictamen
firma final de autorizacion bueno
3.3 Firmado por el Director General y el Dictamen con Registro en
Director de Area se turna a la recepcion de | Secretaria firmay sello de | libreta de
tramites para su entrega al interesado autorizacion control
4.1 Recibe el acuse de recibido del .
L . S Registro en .
. . certificado, dictamen u oficio firmado por el . ) Archivar
Archiva expediente 4 o - . . | Secretaria libreta de h
solicitante archivando copia de constancia expediente
: control
con todo el expediente
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
) Segundo paso para dictamen de edificacion, | 6.
> NOMBR'.E DEL gur P P . 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: gasolineras y banco de material SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y verificar expediente 1 1.'1 Recibe exp_e_d|ente para la elaboracion del Jefe de Area Solicitud y Expediente
dictamen definitivo documentos
1.2 Revisa que el expediente contenga la .
L ) < . Revisién al
documentacion completa: Jefe de Area | Expediente )
expediente
(Ver anexo 5)
Revisar planos 2 2.1 Revision de planos. Jefe de Area ReV'S'.On al Revision a los
expediente planos
2.1.1 Da visto bueno a los planos (solo para | Director de Revision a los )
S P Visto bueno
edificaciones) Area planos
3.1 Elabora dictamen: Definitivo y oficio de
liberacion (Banco de Material), Dictamen ) Dictamenes
Elaborar dictamen 3 Técnico de procedencia del proyecto | Jefe de Area | Visto bueno - Y
. IR . oficio
definitivo de edificacion (Gasolineras) y
Dictamen definitivo de edificacion
) 4.1 Revisa y firma el Director de Desarrollo | Director de Dictdmenes y Firmas de
Turnar a firma 4 . P L A
Urbano y el Director General Area oficio autorizacion
5.1 Sellado por la Direccion General es ) Firmas de Sello dando
Entregar al interesado 5 turnado al Area de asesoria de tramites para | Jefe de Area A concluido el
L autorizacion
entregarlo al solicitante segundo paso
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
) Segundo paso para dictamen de trazos, )
> NOMBR'.E DEL g pasop P 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: usos y destinos especificos SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Revision de  documentacion
necesaria para solicitar el tramite de :
¢ Subdivisiones y régimen de
Revisar documentos y elaborar condominio S Documentos
1 . Auxiliar técnico Documentos h
orden de pago ¢ Urbanizaciones Revisados
« Edificaciones
¢ Banco de material
(ver anexo 1)
1.2 Elabora c_)rfjen_de pago siempre y | , o técnico Doc_:umentamon Orden de pago
cuando se solicite dictamen revisada
1.3 In_tegra el recibo oficial pagado al Ausiliar técnico Orden de pago Expediente
expediente completo
2.1 Entrega el o los expedientes Expediente Registro en el
Integrar expedientes 2 completo s al area interna de control de | Auxiliar técnico p ~eg
b L completo libro de control
la Direccion de Desarrollo Urbano
2.2 Recibe los dicthmenes emitidos y Registro
firma de recibido por cada dictamen. S 9 Registro | en el
. P P Auxiliar técnico manual en el .
Nota: este tramite se entrega 15 dias . libro de control
- h . libro de control
habiles a partir de la fecha de ingreso
. . Registro
2.3 Fotocopia los dictdmenes para el S .
o Auxiliar técnico manual en el Fotocopias
acuse de recibido h
libro de control
Firma de recibido
Entregar dictamen a interesado 3 3.1 Entrega dictamenes al interesado Auxiliar técnico Fotocopias en copia
y archivar fotostatica de |
dictamen emitido
3.2 Entregados los dictAmenes son
regresados los acuses al area interna de Acuse en copia .
o ) i S ) Registro en el
control y seguimiento de la Direccion | Auxiliar técnico del dictamen )
- ] L libro de control
para ser archivados en su respectivo emitido
expediente
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ANEXO 1

Edificaciones, subdivisiones y régimen en condominio

Solicitud inicial

Copia de dictamen

Carta poder certificada

Escritura o titulo de propiedad

Alineamiento y numero oficial

Estudio de mecanica de suelo de ser necesario

Pago de servicio de agua al corriente

Juegos de planos necesarios para condominios presentar memoria descriptiva digitalizada
Reglamento de condominio digitalizado

Urbanizaciones

Memoria descriptiva del proyecto

Plano de etapas de ejecucion, afectaciones por vialidad

Autorizacion de dependencias y organismos federales que controlan los servicios publicos
Carta compromisote perito, calendario de obra y carta de cumplimiento

Fianza de cumplimiento por una compaifiia autorizada

Plano de etapas de ejecucion, afectaciones por vialidad

Autorizacion de dependencias y organismos federales que controlan los servicios publicos
Carta compromiso de perito, calendario de obras y carta de cumplimiento

Fianza de cumplimiento por una compaifiia autorizada

Plano de usosy destinos

Plano de vialidades con nomenclatura y niameros oficiales

Plano e arbolado

Plano manzaneros

Plano de edificacion existente y grado de intervencion en la misma

Plano de servicios

Solicitud dirigida al Director de Obras Publicas con las firmas respectivas e identificaciones
Acreditacion de la propiedad

Planos propios del proyecto

Pagos de los derechos correspondientes

Plan parcial

Bancos de material

Estudio de impacto ambiental

Contrato para la realizacion de los trabajos de explotacion
Acreditacion de la propiedad

Carta de responsiva del perito

Opiniodn técnica SEMADES

Proyecto de explotacion

Plano topografico

Planta de proyecto de abandono

Secciones del estado actual

Isométrico del estado propuesto.
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. cODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
) Segundo paso para dictamen definitivo de ;
> NOMBR'.E DEL gundop P 6. TIPO DE_ Desarrollo Urbano
PROCESO: anuncios estructurales SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar solicitud y 1 1.1 Recibe y revisa documentacion | Auxiliar Solicitud de Visto bueno a los
documentacion necesaria para realizar dicho tramite técnico informacion documentos
1.2 Integra el expediente completando el | Auxiliar Visto bueno alos | Expediente
mismo para que se realice el tramite técnico documentos completo
.1'3 Entregan los expedle_nt_es al area Auxiliar Expediente Registro manual
interna de control y seguimiento de la |, . 4
) - técnico completo en libro de control
Direccion de Desarrollo Urbano
2.1 Recibe los dictdmenes de parte del
Elaborar dictamen y turnar a area |_ntern_a} de control y seguimiento de Auxiliar Registro manual Registro manual
- 2 la Direccion de Desarrollo Urbano |, . . : 4
firma . . i técnico en libro de control | en libro de control
(aproximadamente 15 dias hébiles a
partir de la fecha de ingreso)
2.2 Fotocopia los dictamenes para " .
Auxiliar Registro manual .
obtener los acuses de parte de los |, . : Copias
- técnico en libro de control
solicitantes
Entregar dictamen y archivar 3 3.1 Entregar dictamen al interesado A,UX'.I'ar Copias Flrma €n copia
técnico del dictamen
3.2 Entregar los dictdmenes a los
solicitantes, entregan los acuses de - . . .
L . L Auxiliar Firma en copia Registro manual
recibido al area de control y seguimiento |, . - 4
. ; técnico del dictamen en libro de control
para ser archivados en su respectivo
expediente
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL ; . 4. cODIGO

ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL - e, 6. TIPO DE

PROCESO: Solicitud de certificacion de uso de suelo SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL

Director de Area

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUlEléTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Revisa la solicitud y ubican el predio, clasificando el - . .
. . . . Auxiliar . Solicitud revisada
Revisar solicitud y documentos 1 area de acuerdo al Programa Municipal de Desarrolloy |, . . Solicitud - .
. ISR técnico y predio ubicado
Predictaminacién de uso de suelo
1.2 Informan al solicitante de la compatibilidad de usos .
) e Solicitud
y destinos de acuerdo al Reglamento de Zonificacion " . .
) > o Auxiliar revisada y Informacion y
del Estado de Jalisco, ademas de los requisitos para |, . . ) -
h L técnico predio requisitos
realizar el tramite completamente, tanto para ubicado
Certificacion de Uso de suelo o solicitud de Anuncios
1.3 Recibe documentacion de parte del solicitante y los | Auxiliar Informacion y | Visto bueno a los
revisa técnico requisitos documentos
- " Visto bueno a
Elaborar ord_e:n de pago y recibir 2 2.1 Elabora orden de pago para cualquier peticion A,UX'.I'ar los Orden de pago
documentacion técnico
documentos
2.2 Integra el recibo al expediente y clasifica el mismo
de acuerdo a: .
Expediente
e |Identificacion de distrito, Aym_har Orden de completo rgglstro
e . técnico pago escrito o nimero
o Clasificacion de éarea,
- S de control
¢ Afectacion por vialidades,
Para asignarle un nimero para su control
Expediente
2.3 Entrega expediente completo al &rea de control y completo
seguimiento de la Direccion de Desarrollo Urbano, | Auxiliar registro Acuse en libreta
misma que los turnard para que se realice la | técnico escrito o interna de control
dictaminacion correspondiente namero de
control
3.1 Recibe los dictamenes emitidos y firma de recibido. Acuse de
Elaborar dictamen y turnar para 3 Auxiliar recibido en Dictdmenes
su entrega al interesado Nota: este tramite se entrega en 3 dias habiles a partir | técnico libreta interna | laborados
de la fecha de ingreso de control
3.2 Fotocopia los dictamenes para el acuse de recibido A,UX'.I'ar Dictamenes Fotocopias
técnico laborados
4.1 Entregados los dictamenes a los solicitantes, se " F|rr_n<'_:1 de Registro en
. . ) - Auxiliar recibido en ) ;
Archivar expediente 4 regresan al la secretaria para ser archivados en su técnico conia libreta interna de
respectivo expediente pa control
fotostatica
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
Solicitud de dictamen de trazos, usos
5. NOMBRE DEL PROCESO: ; P y 6. TIPO DE Desarrollo Urbano
destinos especificos SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL - . A
SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Revisar recibir  solicitud L1 Recepcion de solicitud de  dictamen Auxiliar
d Y M 1 (usuario y/o las captadas en las diferentes |, " Solicitud Solicitud
ocumentos ] técnica
delegaciones)
1.2 Revisan la informaciéon de la solicitud y Solicitud
ubican el predio, clasificando el éarea de | Auxiliar . . revisada y
e P Recibir solicitud | .
acuerdo al Programa Municipal de Desarrollo y | técnica area
Predictaminacién de uso de suelo clasificada
1.3 Informan al solicitante de la compatibilidad
de usos y destinos de acuerdo al Reglamento
de Zonificacion del Estado de Jalisco, ademas " Solicitud -
. ; - - | Auxiliar . Informacion y
de los requisitos para realizar el tramite |, . revisada y L
- técnica A 2 requisicion
completamente, tanto para edificaciones, area clasificada
Urbanizaciones, subdivisiones, condominios y
banco de material
1.4 Recibe documentacion de parte del | Auxiliar Informacion y I\QSStO bueno a
solicitante y los revisa técnica requisicion d
ocumentos
Elaborar orden de pago y recibir 2.1 Elabora orden de pago para cualquier | Auxiliar Visto bueno a
) 2 L P Orden de pago
documentacion peticion técnica los documentos
2.2 Integra el recibo oficial pagado al Expedi
expediente. Y clasifica el mismo de acuerdo a: xpe : |$nte
« Identificacion de distrito, Auxiliar completo,
e . P Orden de pago | registro escrito
o Clasificacion de éarea, técnica P
- S o numero de
¢ Afectacion por vialidades, control
Para asignarle un nimero para su control
2.3 Entrega expediente completo al area de Expediente
L . P Acuse de
control y seguimiento de la Direccion de " completo, e
. Auxiliar ; . recibido en
Desarrollo Urbano, misma que se turna para|,. . registro escrito | . h
. ; Y . técnica - libreta interna
que se realice la dictaminacién correspondiente o0 ndmero de
o de control
de acuerdo a la solicitud control
3.1 Recibe los dictamenes emitidos y firma de Acuse de
Elaborar dictamen y turnar para su 3 recibido. Auxiliar recibido en Dictdmenes
entrega al interesado Nota: este tramite se entrega en 5 dias habiles | técnica libreta interna elaborados
a partir de la fecha de ingreso de control
4 4.1 Archiva expediente al entregar el tramite AL,JX'“.ar Dictamen Archivo
Técnico entregado
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL y . . . y 6. TIPO DE
PROCESO: Suspension de la Licencia de urbanizacion | gerpvicion Desarrollo Urbano
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO Ngo' 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe expediente para revision, el cual
contiene: solicitud de promotor, perito o
Recibir 'y revisar solicitud con represen_tf';\nte_ Iegal, pIano_ d_e, etapa d_e Auxiliar . .
d - 1 suspension, licencia de urbanizacion, calendario |, " Solicitud Expediente
ocumentacion L técnico
aprobado de las obras de urbanizacion, reporte
del perito del avance de las obras de
urbanizacion
1.2 Revisa expediente respecto de su
cumplimiento con la normatividad técnica y/o Auxiliar
legal que marca la Ley de Desarrollo Urbano del |, . " Expediente Revision
: técnico
Estado de Jalisco y el Reglamento de
Zonificacion
1.3 Cumpliendo con la normatividad técnica y/o | . .
. : i Direccion de L .
legal, se emite dictamen de suspension de la Area Revision Dictamen
licencia de urbanizacion
1.4 No cumpliendo con la normatividad se emite
dictamen técnico sefialando las observaciones y | Direccion de . Dictamen
Iy . < Dictamen J
omisiones que se deberan subsanar por el | Area técnico
promotor
Elaborar dictamen y turnar a firma 2 2_.1 Pasa el expedlente completo a antefirma y Aym_lmr Qlctamen Dictamen
visto bueno del jefe del departamento técnico técnico
2.2 Revisa y firma oficios y los canaliza a la
Direccion de Desarrollo Urbano para visto bueno, | Direccion de . )
g b P P Dictamen de | Antefirma
si existen observaciones se regresa a la actividad | Area
13y1l4
2.3 Revisa, firma y canaliza a firma de Direccion | Direccion de ) .
P Antefirma Registro
General Area
2.4 Recibe dictamen para su entrega Secretaria Registro Dictamen
2.5 Entrega dictamen técnico o dictamen de "
- : : o s Auxiliar . Entrega
suspension de licencia de urbanizacion y notifica |, . Dictamen .
. L e técnico dictamen
a la Direccion de Control de la Edificacion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL y . . . ‘2 6. TIPO DE

PROCESO: Suspension de la Licencia de urbanizacion servicio. | Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
2.6 Entrega al érea de Instrumentos Juridicos
y Técnicos copia con acuse de recibo de la | Auxiliar Entrega Expediente
Direccion de control de la Edificacion para | técnico dictamen técnico
integrarlo al expediente técnico
3.1 Entrega dictamen técnico o dictamen de " .

. . 9 - : R Auxiliar Expediente | Acuse de
Entregar dictamen al interesado 3 suspension de la licencia de urbanizacion en | " PR e
técnico técnico recibido

su caso, al promotor
4.1 Entrega a la secretaria copia con acuse Auxiliar Acuse de

Archivar expediente 4 de recibido para entregarlo al expediente |, "~ e Archivo
P técnico recibido
técnico
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Expedicion de constancia de nomenclatura , .
5. NOMBRE DEL Xp 1 y & 1PO DE | planeacion Urbana
PROCESO: numero oficial SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
-~ - . 1.1 Reciben solicitud de constancia de | Técnico . Solicitud con
Recibir y verificar solicitud 1 s . ey Solicitud
Nomenclatura y Namero oficial Especializado documentos
1.2 Verifica datos_,en registro o planos deI_Iuggr Auxiliar Solicitud con | Verificacion de
para la elaboracion del formato de audiencia | . .
L ) Técnico documentos | datos
(domicilio, estructura de la finca)
1.3 Recibe datos y elabora orden de pago de la | Auxiliar Verificacion
: . Orden de pago
constancia Técnico de datos
1.4 Recibe el formato y recibo oficial pagado Secretaria Orden de SOI.'C'tUd Y
pago recibo pagado
. 2.1 Elabora la constancia de acuerdo al formato y . SOI.'C'tUd y Elabora
Elaborar constancia 2 - Secretaria recibo .
lo turna a firmas constancia
pagado
2.2 Revisa y antefirma la constancia, la turna para | Director de Elabora Firmay sello
firma del Director General y sello area constancia de constancia
2.3 Firmada la constancia se fotocopia y registra en . Firma y sello Registro en
. Secretaria de .
el sistema . sistema
constancia
Entregar al interesado 3 3.1 Entrega al solicitante quien firma de recibido Secretaria R_eglstro en ACL.JS.e de
sistema recibido
Archivar expediente 4 4.'1. Archiva copia junto con documen_tos €| secretaria Acgs_e de Archivo
sirvieron de base para elaborar la constancia recibido
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
: Expedicion de constancia de nomenclatura , .
5. NOMBRE DEL Xp 1 y & 1PO DE | planeacion Urbana
PROCESO: numero oficial SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
-~ - . 1.1 Reciben solicitud de constancia de | Técnico . Solicitud con
Recibir y verificar solicitud 1 s . ey Solicitud
Nomenclatura y Namero oficial Especializado documentos
1.2 Verifica datos_,en registro o planos deI_Iuggr Auxiliar Solicitud con | Verificacion de
para la elaboracion del formato de audiencia | . .
L ) Técnico documentos | datos
(domicilio, estructura de la finca)
1.3 Recibe datos y elabora orden de pago de la | Auxiliar Verificacion
: . Orden de pago
constancia Técnico de datos
1.4 Recibe el formato y recibo oficial pagado Secretaria Orden de SOI.'C'tUd Y
pago recibo pagado
. 2.1 Elabora la constancia de acuerdo al formato y . SOI.'C'tUd y Elabora
Elaborar constancia 2 - Secretaria recibo .
lo turna a firmas constancia
pagado
2.2 Revisa y antefirma la constancia, la turna para | Director de Elabora Firmay sello
firma del Director General y sello area constancia de constancia
2.3 Firmada la constancia se fotocopia y registra en . Firma y sello Registro en
. Secretaria de .
el sistema . sistema
constancia
Entregar al interesado 3 3.1 Entrega al solicitante quien firma de recibido Secretaria R_eglstro en ACL.JS.e de
sistema recibido
Archivar expediente 4 4.'1. Archiva copia junto con documen_tos €| secretaria Acgs_e de Archivo
sirvieron de base para elaborar la constancia recibido
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 | DE: 1
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciéon General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: 4. CODIGO
PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Alineamiento de vialidades y definicion de area de .
S L y RRIOIBE Planeacion Urbana
restriccion para vialidad SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir solicitud y verificar 1.1 Recibe solicitud y registra de ingreso en . . Registro en
informacion 1 el libro interno Secretaria Solicitud libro
2.1 Andlisis de estado actual de la vialidad,
incluyendo nivel de consolidacién con apoyo
Recabar inf - 2 de la imagen satelital y busqueda de | Jefe de Reqist Analisis y
ecabar informacion en campo antecedentes en la Direccién de Edificacion | Departamento egistro antecedentes
y Urbanizacién
2.2 V'S!ta en cam'pp de ,I‘? _ zona, L Andlisis y Fotografias e
levantamiento  fotografico  andlisis de | Supervision : L
L " . antecedentes | informacion
consolidacién y topografia existente
2.3 Anélisis de datos recabados Jefe de Area Fotograf{e,xs € | Analisis
informacién
3.1 Elaboracion de propuestas y oficio
Elaborar oficio y propuesta 3 conforme a lo es_t|pula_qo en el Reglamento Jefe de Area Andlisis Pr_o_puestay
Estatal de Zonificacion y el Programa oficio
Municipal de Desarrollo Urbano
4.1 Antefirma el documentos y lo canalizan -
) ) ) : P Formato de Oficio con
Turnar a firma 4 para firma o visto bueno del jefe de |Jefe de Area -
respuesta antefirma
departamento
. ) Jefe de Oficio con Documento con
4.2 Revisay firma, X i
Departamento | antefirma visto bueno
4.3 Recaba firma del director Secretaria Documentos | Firma
Documento
Entregar a area solicitante 5 5.1 Firmado el documento es sellado Secretaria con visto Registro
bueno
5.2A Entrega el documento al interesado y su Secretaria Registro Documento
registra fecha de salida y entrega entregado
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL  EEEIEE
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . ..
Copia de Plan Municipal de Desarrollo|e6. TIPO DE .
PROCESO: Urbano SERVICIO: Planeacion Urbana
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y registrar solicitud 1 1.1 R_embe solicitud, recibo oficial pagado y Secretaria Solicitud Registro en libro
CD virgen. interno
1.2 Registra en el libro de control la solicitud, . i .
. 9 . - Jefe de Area Reg|§tro en Recibo y CD
el recibo y CD donde solicitan el servicio libro interno
Realizar grabacién en CD 2 2'; AGrabauon 0 impresion -de |qf9rma0|on Jefe de Area | Reciboy CD CD gf‘%bado ylo
solicitada de acuerdo al servicio solicitado impresiones
2.2 Entrega CD yl/o impresiones a la CD grabado
secretaria para que esta entregue a quien | Jefe de Area | ylo Oficio de recibido
corresponda impresiones
Entregar CD grabado a 3'1. Reglstro en ]lbro del CD o impresianes . Oficio de Registro en
h 3 recibidas, canaliza para su entrega al| Secretaria o -
interesado ) recibido control interno
interesado
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Direcciéon General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL ) —— 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-DGOP-1200
= R B PR F|pha técnica para alineamiento y ndmero (6. TIPO DE Planeacion Urbana
oficial SERVICIO:
7. RESPONSABLE DEL Director de Ar
SERVICIO: Irector ae Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
Recencion andlisis  de 1.1 Recepcion del tramite de Alineamiento y ) Solicitud Tramite
cep y 1 Numero Oficial de parte de la Direccion de control | Jefe de Area Y L
solicitud e documentos | recibido
de la Edificacion
1.2 Andlisis de la situacion del predio en
referencia al Programa Municipal de Desarrollo
Urbano e Imagen Satelital y antecedentes. Jefe de A Tramite Revisién de
Decidir si es necesaria la elaboracién de la ficha | '€ 9€ €8 | recibido solicitud
técnica. Si no es necesario se regresa el tramite,
de lo contrario continua el proceso
1.3 Registro de los expedientes que ingresan a la . Revision de Expediente
" s Secretaria . h
Direccién de Desarrollo Urbano solicitud ingresado
1.4 Registro del tramite ingresado Jefe de Area Exped|ente Registro
ingresado
1.5 Revision de documentos (escrituras, cesion | Jefe de . Area Qe
A o b Registro estudio
de derechos, ubicacion) y definir area de estudio | Departamento .
definida
Visitar en campo el predio 2.1 Visita en campo del predio, levantamiento Area de .
; e o : ) . : Fotografia e
para el levantamiento 2 fotogréafico de la zona y medicién de distancias a | Supervisor estudio . L
. ] . informacion
topografico puntos importantes definida
2.2 Comparacion de datos recabados en el .
- . Fotografia e .
Programa Municipal de Desarrollo Urbano y | Supervisor informacion Comparativo
antecedentes
) - 3.1 Elabora documento técnico (cabe sefialar que Formato de
Elaborar ficha técnica y turnar - ) P : 1 . . ) P
) 3 puede ser oficio o ficha técnica con la informacién | Supervisor Comparativo | ficha técnica
para firma s -
solicitada u oficio
) ) ) Jefe de Formato de
312 ngsa Y da visto bueno, canaliza a la Departamento | ficha técnica | Visto bueno
Direccion de area -
u oficio
Director de b "
3.3 Revisa y firma documentos Area Visto bueno Jocumento
firmado
. 4.1 Envia respuesta y registra la salida de la | Secretaria Documento
Entregar respuestay archivar 4 ) - -
informacion firmado
Secretaria i
4.2 Archiva acuse de recibido con expediente ArCh'Va
expediente
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Ficha técnica para particulares Yy |6.TIPODE -
. . Planeacion Urbana
PROCESO: dependencias varias SERVICIO:
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recepcion de solicitud realizada por Solicitud
Recibir solicitud 1 dependencias particulares o | Secretaria Oficio ;
. - ingresada
dependencia del H. Ayuntamiento
1.2 Registro de ingreso de la solicitud en . Solicitud Registro de .
e Secretaria ; correspondencia
libro interno ingresada )
ingresada
Revisar documentacion y 2.1 Revision de  documentacion Registro de
comparar con el Programa (Escritura, ubicacion, plano del proyecto) | Jefe de 9 . Consulta
Ul 2 - ; correspondencia .
Municipal de Desarrollo busqueda de antecedentes (Dictamen | Departamento | . realizada
: ingresada
Urbano de trazos usos y destinos)
2.2 Visita en campo al predio, donde
realiza levantamiento fotografico de la 5 Consulta Informacion
- h . Jefe de Area :
zona y mediciones de distancia a puntos realizada recabada
importantes
2.3 Comparacion de datos recabados en ) Informacion
el Programa Municipal de Desarrollo | Jefe de Area Comparativa
recabada
Urbano y antecedentes
Elaborar ficha técnica vy 3.1 Elaboracion del documento técnico 5 . Formato de ficha
L ) 3 : - Jefe de Area Comparativa -
turnar a revision y firmas con la informacion recabada técnica
3.2 Antefrma y pasa al jefe de 5 Formato de ficha | Ficha con
Jefe de Area P h
departamento técnica antefirma
3.3 Revisa y da visto bueno, canaliza a | Jefe de Ficha con Visto bueno
Direccion de Desarrollo Urbano Departamento | antefirma
3.4 Rewsa_ y firma ficha, regresa Director de Visto bueno Ficha firmada
documento firmado a su secretaria Area
. . Registro de
:,3'5 Registra do_c,umento emitido por el Secretaria Ficha firmada correspondencia
area de Planeacion Urbana
de respuesta
’ L Registro de . L
_Entregar informacion  al 4 4.1 Entrega informacion solicitada Secretaria correspondencia F'”’?a de recibido
interesado en libro
de respuesta
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE ‘2
PROCESO: Plan Municipal de Desarrollo Urbano SERVICIO: Planeacion Urbana
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Elaborar proyecto y oficio de 11 Elat_)o_ramon de proyecto Y of_|<,:|o de dictamen Jefe de Propuesta de | Proyectoy
; 1 de comisiones para la actualizacion al Programa L
dictamen e Departamento | proyecto oficio
Municipal de Desarrollo Urbano
1.2 Revisa y da visto bueno, canaliza para firma de | Director de Proyecto y )
] - P L Visto bueno
Direccion General Area oficio
1.3 Revisay firma Director de Visto bueno Firma
Area
Reuniones de
N 2.1 Gestionan ante el H. Ayuntamiento acordar sea | Director de ) trabajo y
Aprobar y elaborar actualizacion 2 T P Firma .
probada la actualizacion del programa Area sesiones del
ayuntamiento
2.2 Aprobado el proyecto por el ayuntamiento y con | . Reun_lones de
- AV - - Director de trabajo y .
el acuerdo se inicia la Licitacion o asignacion para | £ ] Tramites
o T S Area sesiones de
su elaboracion (ver proceso de Licitaciéon Publica) .
ayuntamiento
2.3 Actualizacion de traza urbana, afiadiendo los
fraccionamientos y condominios aprobados, asi
como asentamientos e los cuales se cuente con | Jefe de . Reporte diario
. [P . Tramites e
informacion digitalizada.(este proceso es continuo y | Departamento de actividades
no se limita Unicamente a los periodos de
actualizacion del programa)
2.4 Solicitud de informacion mediante oficio a
diferentes  dependencias del  Ayuntamiento
investigando en cuanto a Proyecto de Obras e Reporte
B : Jefe de L -
infraestructura, zonas de riesgo, zonas con diario de Oficio
- ‘- . R Departamento L
relevancia ecolégica, asi como localizacion de actividades
propiedades Municipales y usos determinados de
las mismas.
Cartografia
) base, y
2.5 Digitaliza la informacion recabada e integracion | Jefe de Area Oficio reportes
semanales de
actividades
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE ‘2
PROCESO: Plan Municipal de Desarrollo Urbano SERVICIO: Planeacion Urbana
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12.INSUMO | 13. SALIDA
Realizada la licitacion o la asignacion, se .
. : Cartografia
proporcionan los insumos de datos y base
L antecedentes, asi como los oficios necesarios ! y
Elaborar la licitacién y turnar a su - . Jefe de | reportes .
s - 3 al contratista y dependencias para que se Oficio
revision y firma ) . o . .~ | Departamento | semanales
coordinen en trabajos, facilitando la informacion de
requerida para uso exclusivo de la -
o actividades
actualizacioén del programa
Canaliza a la Direccion General para su | Director de Oficio Visto bueno
revision y firma Area al oficio
Entregan oficios Jefe de Area V'St(.) . bueno Acuses
al oficio
Posteriormente se coordinan reuniones de -
- ) Observacion
trabajo con el contratista para conocer los 5
p Jefe de Area Acuses o reporte de
avances del proyecto asi como dar respuesta a "
trabajo
las dudas de este
Recepcion del Proyecto del Programa de Observacion
Recibir para revision el proyecto del Actualizacién y Revision de cada uno de los < Proyecto vy
4 o L Jefe de Area o reporte de 2
Programa subdistritos para detectar errores u omisiones trabaio revision
en la clasificacion, uso y estructura urbana !
Elabora documentos con las observaciones al .
: o Jefe de | Proyecto y | Oficio/
proyecto para que el contratista las modifique o P
- Departamento | revision documento
corrija
Revisa y da visto bueno a las observaciones Director de | Oficio/ Visto bueno
Area documento
Revisay firma autorizando observaciones Director Visto bueno F'.”Ua en
General oficio
Entrega al contratista observaciones Jefe de area g]!irg?: €N | Acuses
Recibir Proyecto corregido 5 Recep_(:lon del Proyecto del Programa | Director de Acuses Proyecto
Actualizado Area
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4.CcODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: RO
- 6. TIPO DE .
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Plan Municipal de Desarrollo Urbano SERVICIO: Planeacion Urbana

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO | 13. SALIDA
Elabora oficio solicitando a la Comision del H.
Autorizar convocatoria para consulta 6 Ayuntamiento autorizacion para convocar a | Jefe de Provecto Oficio para
publica y programar publicacién consulta publica de conformidad al Articulo 74 de | Departamento 4 convocatoria
la Ley de Desarrollo Urbano
) . - Director Oficio para \_/|sto bueno y
Visto bueno y autoriza al oficio . firma en el
General convocatoria -
oficio
Autorizada la convocatoria solicita mediante oficio Visto bueno
a la Direccion General de Comunicacion Social | Jefe de ! Y| solicitar
. o : P firmaen el L
se publiqgue en dos diarios de mayor circulacion | Departamento oficio publicacion
por un dia
. . Visto bueno y
Visto bueno y autorizacion al oficio de solicitud Director Sohqtar_ . firmaen el
General publicacion -
oficio
Elabora oficio para enviar copia de la version
abreviada del Proyecto de Actualizacion al
Enviar copia del Proyecto de Consejo de Colaboracion ~ Municipal, a  la Visto bueno
. cop yec Secretaria General y a la Procuraduria de | Jefe de ! Y | oficio con
Actualizacion al Consejo  de 7 I b H . digital firmaen el
Colaboracion Municipal y publicarla Desarro lo Urbano en forma impresa y digital (art. | Departamento oficio proyecto
74 fraccion IV de la Ley de Desarrollo Urbano
Municipal), para que se revise y en caso de
existir observaciones se modifique el proyecto
Visto bueno y autorizacién al documento e | Director Oficio con X:fr:g 2zeer;oy
informacion General proyecto -
oficio
Prepara copia de version abreviada, para
instalarla en los estrados de la Presidencia
Municipal, asi como a las Delegaciones Jefe de Visto bueno y | Copia de
Municipales (art. 74 fraccion IV de la Ley de firma en el version
S . Departamento -
Desarrollo Urbano Municipal canalizando estas a oficio abrevada
la Secretaria General para su certificacion e
instalacion mediante oficio
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRI

PCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

_ 4. CODIGO
3. NOMBRE DEL PROYECTO: PROYECTO:
) . . 6. TIPO DE y:
5. NOMBRE DEL PROCESO: Plan Municipal de Desarrollo Urbano SERVICIO: Planeacion Urbana
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INSlSMO 13. SALIDA
Recibir observaciones al Proyecto Recepcion de ot_)ser\_/i';lmon_es 0 comentarios al Jefe Cop|_a} de Observacione
R 8 Proyecto de Actualizacién, misma que hace llegar al i version s
de Actualizacion ) . - de Area s recibidas
contratista mediante oficio abrevada
Visto bueno y autorizacién a las observaciones a | Director de Observacio \_/|sto bueno y
. < nes firmaen el
entregar al contratista Area _ -
recibidas oficio
Recibido el proyecto con modificaciones este es | .. Visto bueno
. ) - Director de - .
sometido a Dictamen en la Comisién del| ; y firma en Dictamen
; Area -
Ayuntamiento el oficio
Dictaminados se presenta en sesion de Ayuntamiento | Director de .
- P Dictamen Acuerdo
para su aprobacion Area
Posterior al acuerdo de la Direccion General de
Obras Publicas solicita a la Secretaria General se
. encargue de la publicacion en la Gaceta Municipal | Jefe de Oficio de
Turnar para su publicacién 9 ’ . Acuerdo Y
conforme al articulo 45 fraccion Il de la Ley de | Departamento publicacion
Desarrollo Urbano Municipal, haciendo oficial su
entrada en vigor de este programa
Visto bueno y autorizacion al oficio de solicitud Director de Of'c'.o de_, Firma y visto
Area publicacion | bueno
Solicita a la Direccion de Comunicaciéon  Social
difundir mediante la insercién por un dia en dos | Jefe de Firmay Solicitud de
diarios de mayor circulacion, la aprobacion y | Departamento | visto bueno | difusion
publicacion de la Gaceta Municipal
Entrega oficios a las Dependencia Jefe de S.OI'C.'t,Ud de Acuses
Area difusion
Nota: dentro de los siguientes 20 dias de ser
publicado deberd gestionar ante la Secretaria
General la solicitud de Inscripcion al Registro
Publico de la Propiedad
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL . ‘2 . 6. TIPO DE
PROCESO: Actualizacion de cartografia SERVICIO: Proyectos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar plano. 1 ;I.;ng{embe y asigna numero de control al Proyectista Plano. Registro
1.2 Realiza revisiéon técnica al plano como
parte del programa de actualizacion o a
ST s . . Revision
peticion personal, se digitaliza y/o capturan | Jefe de area Registro P
h p técnica.
de datos georeferenciados de acciones
urbanisticas en el Municipio
Solicitar levantamiento 2.1 Solicita levantamiento topogréafico, en el 5 Revision Levantamiento
yn 2 A - . Jefe de Area P -
topografico cual se obtendré la informacién necesaria. técnica. topografico
. L 3.1 Captura lo datos georeferenciados en el . Levantamiento Captura en
Capturar informacion 3 ; Proyectista - :
sistema. topografico sistema
3.2 Teniendo el archivo digital del
levantamiento se entrega al area de
R i Captura en Entrega
proyectos para su actualizacion en la | Jefe de Area H . .
s sistema informacion
Estructura Urbana del Municipio o al
solicitante
Archivar. 4 4.1 Archiva segun orden consecutivo y se Jefe de Area _ Entreggl Archivo.
anexa a expediente. informacion
14. FECHA DE ELABORACION: Julio 2011 15. REVISION No.: 0 HOJA:1 |DE: 1

Tl AU EPACOLUIE

142

FORMATO: DO-PR0O3

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS




Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL AT ‘2 6. TIPO DE
PROCESO: Digitalizacion de planos SERVICIO: Proyectos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Recibir para digitalizar (dibujan los
Recibir planos a digitalizar 1 planos) de acuer_do al ngfa".‘a de Trabajo Dibujante Planos Sistema
los proyectos existentes de infraestructura
basicay de edificacion
1.2 Elabora el listado de los proyectos que
van siendo digitalizados. De no contar con
informacién sobre algin proyecto solicitan al Dibujante Sistema Listado
area de Topografia el levantamiento, para
posteriormente digitalizarlo
plgltallza_lr,planos con 2 2.1 Digitaliza los plano§ ya con la informacion Dibujante Listado Sistema
informacion entregada por topografia
3.1 Impresion de listado de planos
Imprimir listado de planos 3 Q|g|tal|;§dos para control interno, asi mismo Dibujante Sistema Impresiones
impresion del o los planos solicitados, ya sea
por dependencias o ciudadania en general
NOTA: Los proyectos nuevos que requieren
levantamiento  topografico se  realizan
mediante la captura de datos en campo por
el érea de topografia y posteriormente
ingresan mediante una tarjeta la informacion
recabada a la Maquina e el programa
Autocad y el Plano de dibuja de acuerdo a la
informacion ingresada
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Obras y Proyectos

DESCR

IPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL PROCESO: | Disefio Arquitectonico 6. TIPO DE Proyectos
: ' q SERVICIO: Y
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
. 1.1 Solicitud para el disefio de Proyectos .
So||c_|tar I?r(_)yectos 1 arquitectonicos o de infraestructura basica | Dibujante Solicitud SOI.'C!tUd
Arquitectonicos . h recibida
como lineas de agua potable y alcantarillado
1.2 Elaboracion del disefio en base a la
informaciéon que cuentan los archivos -
! . Disefio-
existentes. En caso de no contar con | .. . Solicitud
) = s Ay Dibujante L anteproyecto
informacion topografica del lugar, solicitan al recibida =
. ; . - y/o solicitud
area de tipografia un levantamiento
topografico
2.1 Realizar el estudio topogréfico en campo y -
. . - . - Disefio- .
Realizar estudio topografico y entregan informacién recabada a proyectos. . Estudio
. ™ 2 o ) P Topografo anteproyecto -
revisar disefio Hacer el disefio arquitectonico. (Regresa a la e topografico
o y/o solicitud
actividad 2)
2.2 Canaliza el disefio para su revision a | ~. _ . Estudio Anteproyecto
: Dibujante - .
jefatura topografico listo
2.3 Revisa el disefio arquitectonico para ) Anteprovecto
determinar su apropiado desarrollo, da visto | Jefe de Area Iistop Y Visto bueno
bueno y regresa
Archivar en formato digital 3 3'.1 Rewsado y con .V'Sto bueno se registra Dibujante Visto bueno Archivo digital
(dibuja) en archivo digital
3.2 Impresion de planos Dibujante Archivo digital | Impresion
3.3 Preparaciéon de presentacion digital y en Archivo digital
documentos para su exposicion de asi | Dibujante Impresién y
requerirse documentacion
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5 NOMBRE DEL Dictaminacion y Autorizacion de Inclusiones, 6. TIPO DE
PROCESO: F_L_JSlones y _Subd|V|S|ones de Lotes de Origen | cepyicio Reservas Territoriales
Ejidal Expropiados por CORETT
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO INSlSMO 13. SALIDA
Recibir y revisar solicitud 1 11 _R_egl’blr solicitud de inclusion, fusién y/o | Jefe de Solicitud Oficio, )
subdivision de lote(s) Departamento cartografia
1.2 Revision de antecedentes revisan la Oficio
cartografia y documentacion existente en donde | Jefe de area o Antecedentes
h h - cartografia
haga referencia al predio en cuestién
Elaborar INSpeccionen campo 'y 2 2.1 Inspeccién de campo para verificar situacion | Jefe de area Antecedent Memorlg
acuerdo de autorizacién es fotogréfica
2.1 Validacién con el Programa Municipal de Memoria
Desarrollo  Urbano, revisando que este | Jefe de érea - Visto bueno
o e fotogréafica
contemplado el servicio solicitado
2.3 Elabora acuerdo de autorizaciéon del tramite Director de
solicitado (Dependiendo de la situacién se area Visto bueno | Acuerdo
determina)
S . L Cartografia
2.4_ _Dlgltallzamon en cartografia del tramite Jefe de area Acuerdo digitalizada
solicitado e
con el tramite
Cartografia
Elaborar oficio y turnar para firma 3 3',1 _Elabora_mon de oficios de autorizacion del Jefe de area graficada Autorizacion
tramite solicitado con el
tramite
3.2 Revisa oficio y cartografia agrega rubrica, | Jefe de Autorizacio .
) . s Rubrica
canaliza a Direccion Departamento | n
3.3 Revisa oficio y cartografia da visto bueno, | Director de . )
. ) - . . Rubrica Visto bueno
canaliza a firma de la Direccion General area
3.4 Autoriza oficio Director Visto bueno | Firma oficio
General
4.1 Elaboracion de solicitud al Secretario General
Elaborar solicitud para inscripcion en 4 de oficio para inscripcion al Registro Publico de la Abogado Firma oficio Oficio de
el Registro Publico de la Propiedad Propiedad de la autorizacion del tramite, recaba 9 inscripcion
firma del Director General
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5 NOMBRE DEL Dictaminacion y Autorizacion de Inclusiones, 6. TIPO DE

PROCESO: Fu_smnes__ y Subdn_nsmnes de Lotes de|geryicio: Reservas Territoriales
Origen Ejidal Expropiados por CORETT

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

Entrggar _c,artografla a CORETT ya 5.1 Entrega a CORETT de oficios y . Oficio de Oficio y

la Direccién de Catastro y archivar 5 fi izad izad Jefe de area . s fi

planos cartografia autorizadas o no autorizada inscripcion cartografia
5.2 Entrega a la Direccién de Catastro . Oficioy Cartografia

Py - . . Jefe de rea . .
Municipal oficio y cartografia autorizados cartografia autorizada
5.3 Archivo de cartografia y oficios Jefe de area Carto_graﬂa ACL.JS.e de
autorizada recibido
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Opinién técnica a la Solicitud de Invasion a | 6. TIPO DE _
PROCESO: Restricciones SERVICIO Reservas Territoriales
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
10. DESCRIPCION DE LA
8. PROCEDIMIENTO 9. No. ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Libro de registro
Recibir y revisar solicitud y 1 1.1 Recepcion y_rfeglstro de la solicitud Jefe de area Solicitud de _
documentos con documentacion correspondencia
ingresada
1.2 Revision de documentacion Libro de registro
(escrituras, ubicacion, plano del | Jefe de de Revision
proyecto) busqueda de antecedentes | Departamento | correspondencia
(Dictamen de Trazos Usos y Destinos) ingresada
2.1 De contar con todos los elementos
se realiza la visita en la zona y
. realizan levantamiento topogréfico, asi
Elaborar levantamiento AT >
r o . como un analisis del numero de .
topograéfico en la visita al predio - ) L . L Informacion
" P 2 predios que invaden la restriccion; en | Supervisor Revision
y ficha técnica, turnar para caso  de  solicitarse  restriceion recabada
firma posterior se verifican las
construcciones colindantes a este
lindero
2.2 De no contar con los documentos -
- - . Informacion .
suficientes se elabora oficio | Supervisor Oficio
- . P . recabada
solicitando la informacién necesaria
2.3 Firma oficio y canaliza para su | Jefe de Oficio Oficio con firma
entrega Departamento
2.4 Analisis de datos recabados y
- Jefe de . .
fundamentaciéon de la opinion a d Oficio con firma Andlisis
e epartamento
emitirse
Elaborar oficio y turna a firmas 3 3.1 Elaboracién de oficio de respuesta | Jefe de Area Analisis Formato de oficio
8.2 Antefirma oficio y canaliza al Jefe Jefe de Area Formato de oficio | Antefirma
de Departamento
3.3 Revisa y da Visto bueno, canaliza | Jefe de . Visto bueno al
. = Antefirma o
a Direccién de Desarrollo Urbano Departamento oficio
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
5. NOMBRE DEL Opinién técnica a la Solicitud de Invasion a | 6. TIPO DE _
PROCESO: Restricciones SERVICIO: Reservas Territoriales
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:
10. DESCRIPCION DE LA
8. PROCEDIMIENTO 9. No. ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.4 Elaboracién de oficio de respuesta | Jefe de Area Analisis Formato de oficio
3.5 Antefirma oficio y canaliza al Jefe Jefe de Area Formato de oficio | Antefirma
de Departamento
3.6 Revisa y da Visto bueno, canaliza | Jefe de . Visto bueno al
. = Antefirma o
a Direccién de Desarrollo Urbano Departamento oficio
3.7 Revisa y firma, regresa | Director de Visto bueno al S
. . o Oficio firmado
documento a su secretaria area oficio
3.8 Registra documento emitido por el Registro de
Departamento de Planeacion como | Secretaria Oficio firmado correspondencia
respuesta a una solicitud recibida
h L Registro de . I
_Entregar informacion a 4 4.1 Entrega informacion solicitada Secretaria correspondencia F'”’.‘a de recibido
interesado e en libro
recibida
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
. | Regularizacion de Predios de Propiedad |6. TIPO DE .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Privada SERVICIO: Reservas Territoriales
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir 'y analizar solicitud vy 1.1 Recepcién de solicitud y documentos Jefe de Solicitud Solicitud con
documentos Departamento documentos
1.2 Andlisis de vialidad, la cual consiste en:
revisar documentos, comentarios, A Solicitud con Contratos de
- : ) Jefe de Area
requisitos de decretos y ver si es variable documentos compra venta
la solicitud
1.3 Apertura de expediente con los
documentos  necesarios: copias de
. Contratos de .
escrituras, contratos compra-venta, cuenta Abogado Expedientes
- L compra venta
catastral, croquis de lotificacion 'y
localizacion
2.1 Elabora oficio para recopilar
informacion juridica y técnica. Solicita
informes, dependiendo de los datos con los
que cuente:
Solicitar  informacién a  diversas ¢ Registro Publico de la Propiedad y . -
dependencias certificado de libertad de gravamen, Abogado Expedientes Oficio
copias certificadas de escrituras.
e Juzgados
¢ Archivo de instrumentos publicos
e Canalizan a jefatura y direccion
2.2 Visto bueno al oficio, canalizan a firma Director de . Oficio con visto
. = < Oficio
de Direccion General Area bueno
2.3 Completa expediente con los
documentos recopilados: certificado de
libertad de gravamen, historial Catastral, Oficio con visto Expediente
h e - o Abogado
escrituras publicas, croquis de localizacion, bueno completo
ubicacion en el Programa Municipal de
Desarrollo Urbano
3.1 Andlisis técnico y juridico. El técnico
e Lo consiste revisar los servicios, trazos de Jefe de Expediente Tarjeta juridica
Elaborar andlisis técnico y juridico o ' P P
lote, vialidades, uso de suelo; el juridico | Departamento completo y técnica
gue no tenga gravamen
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

4. cCODIGO
PROYECTO:

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Regularizacién de Predios de Propiedad

Privada

6. TIPO DE
SERVICIO:

Reservas Territoriales

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

3.3 Estudio técnico
corrobora informacion

de campo donde

Jefe de Area

Tarjeta juridica
y técnica

Fotografias

Elaborar oficio de contestacion y turna

a firmas

4.1 Elabora oficio para la instauracion del
expediente ante la comision, canaliza a
firma

Abogado

Fotografias

Oficioy
expediente

4.2 Da visto bueno al oficio y expediente,
canaliza a firma de Direccién General

Jefe de
Departamento

Oficioy
expediente

Visto bueno

4.3 Firma oficio para enviar paquete
(Expediente con informacién completa)

Director
General

Visto bueno

Firma

Instaurar el
Comisién

expediente an

te la

5.1 Instauracion del expediente a

regularizar ante la Comisién la cual esta

formada por:

¢ Presidente Municipal,

e Secretario General,

¢ Procurador Desarrollo Urbano,

¢ Presidente del Consejo de Colaboracién
Municipal y

¢ Director General de Obras Publicas quien
preside.

Cabe mencionar que se llevan a cabo tres
sesiones:

del
del

Presentacion
informacion general

Primera  sesion.
expediente e
mismo

Segunda sesion solicitan dictamenes
Dictamen de procedencia de PRODEUR

Tercera sesion. Acuerdan respecto al
dictamen de procedencia de PRODEUR

Solicitan se realicen estudios técnicos por
medio de la contratacion de empresa
externa al Ayuntamiento

Director
General

Firma

Minuta de la
primera sesion
(informan
generales)
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
. | Regularizacién de Predios de Propiedad |6. TIPO DE .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Privada SERVICIO: Reservas Territoriales
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Solicitar dictamen de procedencia a 6.1 Elabora oficio para solicitar dictamen Abogado Solicitud de Oficio
PRODEUR de procedencia a PRODEUR 9 estudios

6.2 Con el dictamen de procedencia de Levantamiento
PRODEUR, elabora estudios técnicos, los | Jefe de . topografico
. . Dictamen .
cuales consisten en hacer levantamientos | Departamento impresos y en
topograficos archivo digital
Solicitud del
plan parcial
Levantamiento | articulo 91y 92
6.3 Solicita el plan parcial o proyecto | Jefe de topografico de la Ley de
definitivo de urbanizacion Departamento |impresosyen | Desarrollo
archivo digital Urbano el
Estado de
Jalisco
Solicitud del
. . . plan parcial
7.1_ Recepcion de_ areas de cesion, (se articulo 91 y 92 | Acta de
S, . refiere a la donacion del 15% del érea a .
Recibir area de cesién y elaborar . o . Jefe de de la Ley de recepcion
. fraccionar para beneficio de la comunidad, !
convenios de obras faltantes - . Departamento | Desarrollo escritura
mismo que debe de escriturarse) y/o J
S Urbano el publica
vialidades
Estado de
Jalisco
7.2 Elaboracién de convenio de obras Acta de
faltantes. (Obras minimas de urbanizacioén) | Jefe de recepcion .
. ) h Convenio
acuerdo para que el consejo realice las | Departamento | escritura
obras minimas faltantes publica
7.3 Integracién de expediente original Abogado Convenio Expediente
8.1 Aprobando la Declaratoria de
regularizacion por parte del Cabildo,
Turnar a firma la Inscripcion  de solicita mediante oficio la inscripcion de Acuerdo de
Regularizacion y Proyecto Definitivo Regularizacion y Proyecto Definitivo de | Abogado Expediente Ayuntamiento/
de Urbanizacion Urbanizacion en el Registro Publico de la oficio
Propiedad, canalizan a firma de la
Direccion de Desarrollo Urbano
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
. | Regularizacién de Predios de Propiedad |6. TIPO DE .
5. NOMBRE DEL PROCESO: Privada SERVICIO: Reservas Territoriales
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. N . Acuerdo de
8.2 Reciben oficio firmado por el Secretario Abogado Ayuntamiento/ | Oficio
General -
oficio
8.3 Seguimiento al tramite en el Registro . .
Plblico de la Propiedad Abogado Oficio Reuniones
Recibir constancia de inscripcion 9.1 Recepcion de la constancia de Hoja de
; P Y 9 inscripcion enviada por la Direccion del | Abogado Reuniones noj .
archivar ) g ; incorporacion
Registro Publico de la Propiedad
9.2 Archiva el expediente Original, boleta Hoia de
registral (registro del acuerdo y sus |Abogado noj L Archivo
- incorporacion
generales para regularizar) y acuses
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . H 4. CODIGO
ovEE o Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200
5. NOMBRE DEL Regularizacion de Predios de Propiedad |6. TIPO DE .
PROCESO: Social SERVICIO Reservas Territoriales
7. RESPONSABLE - . A
DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. . . Minuta de
Recibir solicitud en mesas de 1 éé Lﬁ:ﬁ;ii'igﬂ gr?lassokzg:gs ‘(’j'gdﬁ‘;gg?‘o gﬁ Jefe de Solicitud mesa de
COPLADEMUN 9 ! Departamento ciudadana trabajo
Coplademun (anualmente)
(Coplademun)
1.2 Diagnostico de area a regularizar, el Minuta de -
) - . . mesa de Gréfico de
cual consiste en revisar planos de areas | Jefe de area . s
regularizadas y no regularizadas trabajo localizacion
(Coplademun)
2.1 Analisis y dictaminacion de factibilidad . .
s . . A - Técnico Gréfico de .
Analisis del érea a regularizar 2 respecto al area a regularizar (en T AR Dictamen
MO Especializado localizacion
coordinacion con CORETT)
2.2 Asamblea ejidal de anuencia Jefe de Dictamen Acta/acuerdo
Departamento de asamblea
2.3 Recorrido e identificacion en campo de
las areas a regularizar (en coordinacién Jefe de Acta/ acuerdo Identificacion
con CORETT, Secretaria de la Reforma | Departamento de asamblea de campo
Agraria, SEDESOL y nucleo Agrario
Elaborar fichas técnicas de las 3 3.1 Dictamenes Técnicos, consistentes en Jefe de Identificacion Oficio
areas la clasificacion del &rea y uso de suelo Departamento de campo
3.2 El siguiente paso es la realizacion de
estudios técnicos de medicion, deciden la
. . Contrato
empresa que realizara los estudios .
. . . ; (previsto en el
(mismos que realizan contratistas privados, Jefe de .
: Oficio Programa
los cuales son contratados por medio del | Departamento -
. Operativo
area de Costo y Presupuestos con la
- . ; Anual)
aprobacion y visto bueno del Director
General y Director de Desarrollo Urbano
Contrato
3.3 Realizan recorridos de supervisiéon en Jefe de (previsto en el .
. Programa Supervision
el area del proyecto Departamento -
Operativo
Anual)
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200

5. NOMBRE DEL Regularizacion de Predios de Propiedad |6. TIPO DE .
PROCESO: Social SERVICIO: Reservas Territoriales

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO

12. INSUMO

13. SALIDA

3.4 Recibe y revisa trabajos técnicos de
mediciébn y programa que realizo la
empresa

Jefe de
Departamento

Supervision

Gréfico
impreso y en
medios
magnéticos

Firmar finiquito de la empresa

contratada para
fichas técnicas

realizar

las

4.1 Firma finiquito, minuta y factura a fin de
liquidar compromiso con la empresa que
realizo y entrego los estudios técnicos

Director
General

Gréfico
impreso y en
medios
magnéticos

Minuta, factura
y finiquito
debidamente
firmados

4.2 Recepcion de oficio de parte de
CORETT, solicitando soporte técnico para
completar expediente y asi enviarlo a la
Ciudad de México y proceder a la
Regularizacion

Secretaria

Minuta, factura
y finiquito
debidamente
firmados

Folio asignado
a oficio de
solicitud

Remitir expedientes a CORETT

Remision de trabajos técnicos a CORETT

para integracion de expedientes

expropiatorio por medio de oficio. Areas

que intervienen Director General, Director

de Desarrollo  Urbano; Jefe  de

Departamento)

e Integracion de
expropiatorio de CORETT

¢ Remision de expediente expropiatorio
a oficinas centrales en México para su
revision y dictaminacion

e Revision, validacion técnica, juridica
del expediente expropiatorio por
CORETT, Secretaria de la Reforma
Agraria (México) y en su caso
instauracion del expediente

e Solicitad de Avaltio a CABIN

e Proyecto de Decreto expropiatorio a
Presidencia de la Republica para su
aprobacion y en su caso, publicacion
en el Diario Oficial de la Federacion

e Publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion del Decreto Expropiatorio
pago indemnizatorio

expediente

Jefe de area

Folio asignado
a oficio de
solicitud

Oficio, grafico
digital e
impreso
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA: Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CODIGO

PROYECTO: PROYECTO:

5. NOMBRE DEL Regularizacion de Predios de Propiedad |6. TIPO DE .
PROCESO: Social SERVICIO Reservas Territoriales

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA

e Andlisis, dictaminacion y aprobacion de
cartografia manzanera y lotificacion por
el Ayuntamiento

e Contratacion de lotes a avecindados

e Escrituracion

NOTA:

Se incluyen estas actividades ajenas al
Municipio con el Objeto de no seccionar
la secuencia logica y completa del
proceso, en esta parte el Departamento
mantiene comunicacién no oficial con
las instancias responsables para
conocer el estado que guardan los
tramites

En las dos dltimos puntos el
Departamento de Reservas Territoriales
participa en la promocion de los
mismos, sin que este sea el responsable
de las mismas
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL ) . 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos By MP-DGOP-1200

5. NOMBRE DEL Titulacion Administrativa de Lotes de Predios | 6. TIPO DE Lo
PROCESO: Regularizados SERVICIO: Reservas Territoriales

7. RESPONSABLE

Director de Area

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir expediente 1 11 R_ecep_cllon de_ $O|ICIt.Ud y expediente Tecnlc_o_ Sohmt_udy Expe_dl_ente
para titulacion administrativa Especializado expediente recibido
1.2 Desahogo de testimoniales de
colindantes y vecinos de notorio arraigo
. . . . Formato de
con personal de diferentes areas. En este | Técnico Expediente desahodo
paso se reconoce y se firma al promoverte | Especializado recibido >anhog
~ : L testimonial
como duefio del predio o lote en cuestion
por parte de los vecinos
2.1 Captura de datos en sistema y andlisis | Técnico Formato de
Captura en base de datos 2 ) plu ya ey desahogo Sistema
de expediente y de las pruebas ofrecidas Especializado . !
testimonial
2.2 Recibe actas certificadas de parte de la | Técnico . Actas
: e Sistema o
Secretaria General Especializado certificadas
3.1 Elaborado el dictamen de acreditacion
de titularidad conforme a las actas
certificadas por parte del COMUR (Consejo
. Municipal Urbano, que esta integrado por:
E(I:?gdoirtzrcién dliha:;naen ara 23 3 Presidente Municipal, Secretario General, | Técnico Actas Extracto del
- y P Director de Obras Publicas, Procurador de | Especializado certificadas dictamen
resolucion .
Desarrollo Urbano y el Presidente del
Consejo de Colaboracion Municipal) estas
son enviadas a la Secretaria General para
su publicacion
. - . Oficio y
3.2 Recibe extracto certificado y Gaceta | Técnico Extracto del
. L ) Gaceta
Municipal Especializado dictamen oy
Municipal
3.3 Elaboracion de oficios con el que se Técnico Oficioy
turna el expediente a la Presidencia o Gaceta Oficio
. > Especializado oy
Municipal para su resolucion Municipal
3.4.Revisa oficio y da visto bueno, Jefe de Oficio Visto bueno
canaliza a firma del COMUR Departamento
3.5 Firmado el oficio por parte de los Técnico Acuse de
integrantes del COMUR, entrega oficio y o Visto bueno s
- ) . Especializado recibido
expediente a Presidencia
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Gobierno Municipal de Tlaguepaque

1. DEPENDENCIA:

Direccion General de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL 4. CcODIGO
PROYECTO: PROYECTO:
; Titulacion Administrativa de Lotes de Predios | 6. L
> NOMBR'.E DEL . 6. TIPO DE_ Reservas Territoriales
PROCESO: Regu|ar|zados SERVICIO:

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.6 Elabora oficio para enviar expedientes | . .
; gy Técnico Acuse de .
a la Secretaria General y solicitar la ey e Oficios
= ) Especializado | recibido
resolucién a los expedientes
. . . 4.1 Recibe expediente y resolucion, y
Elabora oficio de incorporacion . . - - .
s ) elabora solicitud de incorporacion de | Técnico . Solicitud o
de resolucion al Registro 4 - - P ey Oficios ; .
. . resolucion al Registro Publico de la | Especializado incorporacion
Publico de la Propiedad )
Propiedad
4.2 Da visto bueno al oficio, canaliza a | Jefe de Solicitud o )
. o ; L Visto bueno
firma de autorizacion Departamento | incorporacion
4.3 Ingreso de solicitud y seguimiento en | Técnico ) Prelacion
. - . L Visto bueno (acuse de
Registro Publico de la Propiedad Especializado o
recibido)
4.4 Seguimiento al caso asistiendo a Prelacion
reuniones al Registro Publico de la | Técnico Lista de
) . ey (acuse de . .
Propiedad para aclarar dudas en referencia | Especializado recibido) asistencia
a la incorporacion
- . . Técnico Lista de Hoja de
4.5 Recepcion de la incorporacion ey . . : .
Especializado | asistencia reincorporacion
Entregar reincorporacién y 51 Entrega hoja (.je reincorporacion al Técnico Hoja de Hoja de
5 promoverte y copia certificada de la

resolucién al promovente

resolucién

Especializado

reincorporacion

incorporacion
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