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1. PRESENTACION

Conscientes de las necesidades que en una ciudad como Guadalajara se
presentan y atendiendo los retos que enfrenta la autoridad Municipal, la
Secretaria de Obras Publicas se ha trazado la meta de innovar y mejorar sus
procesos, estableciendo una ruta de mejora, con un carisma de gestion
oportuna y de profesionalismo.
Con esa intencién la Institucion hace un analisis al interior para mejorar su
dindmica de trabajo con el animo de asegurar una Optima respuesta a la
ciudadania, de tal forma que los servicios solicitados se otorguen en los
tiempos que marca la normatividad correspondiente, que la atencion sea
eficiente, y que la mision global del Ayuntamiento de Guadalajara, se
cumplimente a través del servicio competitivo de esta Dependencia, enmarcado
en la Filosofia de la presente Administracion:

MISION

Somos un Gobierno Municipal cercano a la gente, enfocado en generar

condiciones de bienestar social en el municipio, bajo un desempefio

eficaz y eficiente de nuestra labor, y guiados siempre por el principio de

la honestidad.

Nuestros actos como gobierno son transparentes, se basan en el didlogo

y en la participacion ciudadana. Estamos comprometidos con el

desarrollo integral de la sociedad tapatia mediante la sustentabilidad, la

pluralidad, la innovacién, la generacion de oportunidades.

VISION

El Gobierno Municipal de Guadalajara otorga soluciones oportunas y

sustentables ante las necesidades de la ciudad. A partir de su

administracion honesta, austera y eficiente.

Guadalajara es un municipio donde todos sus habitantes viven con

bienestar.
Para la Secretaria de Obras Publicas, el ejercicio se sustenta en la gestion, la
transparencia, la eficacia y la eficiencia, pero sobretodo en la autoevaluacién
honesta y analitica que permite identificar areas de oportunidad para estar en
constante superacion.
El trabajo de Ruta de Mejora, contempla el analisis profundo que evalla la
agilizacion de los tramites, la reingenieria de los procesos y la mejor
intercomunicacion entre ciudadanos y servidores publicos, lo cual propicia que
se incremente la inversion y que la generacion de empleo en el Municipio tenga
un impacto positivo, ordenado y sustentable.
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2. PROPOSITOS DEL MANUAL

Uno de los principales instrumentos que sirven para estructurar las intenciones
de mejora, y a la vez, orientar, normar y capacitar, es el de los MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, los cuales contienen informacion
detallada para atender los siguientes propésitos:

» Sintetizar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
gque se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los
documentos utilizados en la realizacibon de las actividades
institucionales de la Secretaria.

» Proporcionar al servidor publico de la Secretaria de Obras Publicas,
una vision integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto a su cargo; asi como las interrelaciones
con otras unidades de trabajo con la mayor eficiencia y eficacia
posibles.

» Implementar y reconocer de forma oficial los métodos y técnicas de
trabajo que deben seguirse para la realizacion de las actividades de
los servidores publicos de la Dependencia.

> Fortalecer en la organizacion la cultura orientada a la mejora continua
en la Secretaria.

» Coadyuvar como material de consulta para los colaboradores de esta
Dependencia y de los usuarios de los servicios que presta la misma.

» Conservar y mantener actualizada la estructura organizacional a
través de respetar y cumplir las directrices tanto de politicas generales
como en los procesos en toda la Secretaria.

» Incrementar la productividad de la Dependencia a través de un
proceso de mejora continua para disminuir o eliminar las demoras, los
errores y la duplicidad de funciones.

Por lo tanto, el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Secretaria de
Obras Publicas del Municipio de Guadalajara tiene como objetivo recopilar de
una manera sencilla, efectiva y completa las funciones y tareas de cada una de
las areas dentro de la estructura organizacional de la Dependencia, teniendo
como fin ultimo, la claridad en la responsabilidades, el seguimiento de cada
proceso y el alcance de las funciones de cada una de las areas y niveles.

El valor del manual de organizacién como instrumento de trabajo, radica en la
informacion contenida en él, por lo tanto mantenerlo actualizado permite
proporcionar informacion veraz para el desarrollo y cumplimiento de las
funciones encomendadas.
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3. ANTECEDENTES

La Secretaria de Obras Publicas, data su origen desde el periodo post-
independentista, en el que ya existian dependencias administrativas
consideradas en un inicio como “Comisiones”.

En 1873, debido a las necesidades crecientes de la poblacion de Guadalajara,
se cambié de nombre a las Comisiones al constituirse en Dependencias,
reasignando funciones y surgiendo por primera vez la denominacién de Obras
Publicas, misma que predominé hasta 1910.

A partir de 1911, los servicios Municipales vuelven a reorganizarse, destacando
la funciébn que desempefiaba la Direccibn de Obras Publicas posterior al
conflicto Cristero, aprovechando la calma que se estableci6 después y
reactivando la economia. La Ciudad prosperd y se desarrollé en varios
aspectos, florecieron las grandes y medianas empresas y las colonias
alrededor del nucleo residencial que comenzd a crecer desde la colonia
tuvieron un auge, naciendo asi, los nuevos conceptos arquitecténicos que
enriquecerian la ciudad con estilos de los afios 20°s y posteriores.

Para el aflo de 1943, con la creacion del Consejo de Colaboracion Municipal,
una institucion privada que colabora con el Ayuntamiento de Guadalajara y
Obras Publicas para la creacion de obra en beneficio de la poblacién, misma
gue tuvo un impulso en los afios 50°s.

Para la década de los 70°s, se consideraron muchas necesidades de la
poblacién, creandose la Direccion de Vivienda, la cual estaria inscrita en Obras
Pudblicas. Ella se encargaba de decidir la construccion de conjuntos
habitacionales que cubrian una de las demandas mas importantes de la
sociedad.

Posterior a esa década se comienza la realizacion de obras consideradas
“‘Megaproyectos”. Expo Guadalajara, Linea 1 del Tren Ligero, Centros
comerciales, hoteles, expansion de calles y avenidas.

El desarrollo que la infraestructura vial, de servicios, industrial y habitacional,
posicionaban a Guadalajara como una de las ciudades con todo el potencial
para invertir y mantener un nivel de vida muy bueno.

Fue hasta el afio 2003, que en Sesion Ordinaria del Ayuntamiento, celebrada el
13 de Noviembre, se constituyo la Secretaria de Infraestructura y Servicios,
misma de la que dependia la Direccion General de Obras Publicas.
(Actualizacion publicada en la Gaceta Municipal del 30 de Noviembre del 2004)

En el afio 2010, por acuerdo de cabildo del dia 26 de marzo del 2010 donde se
aprobo el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara.
Se modificd el nombre de la Dependencia y su forma de organizacién. A partir
de este afio, se denomind como Secretaria de Obras Publicas. Donde sefiala
gue para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la
Secretaria de Obras Publicas se auxilia con la Direccion de Control de la
Edificacién y Urbanizacion, Direccién de Construccion, Direccion de
Desarrollo Urbano, Direccién Técnica y Direccion de Administracién,
cuyas atribuciones se determinan en el manual de organizacion vy
procedimientos de la propia Secretaria.

Derivado de esta reforma al reglamento, se modificaron o definieron las
siguientes areas:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION. (El area adquiere nivel de Direccién). Se

>

Y

creo el:
Departamento de Transparencia Yy Procesamiento de Ila

Informacién

Departamento de Control Patrimonial

Departamento de Control Patrimonial y de Gestion

Departamento de Servicios Generales incorporandose en él, el
area de Control de Vehiculos

Departamento de Orientacion Ciudadana

Departamento de Asuntos Juridicos, que vendria a sustituir al
Departamento de Promocién Social que dependia de la Direccién
de Control de la Edificacion y Urbanizacién

Departamento de Desarrollo y Vinculacion Institucional que
concentra a las areas de Recursos Humanos, Capacitacion,
Desarrollo Organizacional, Area de Disefio e Identidad Visual y
Vinculacion Institucional.

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

>

Se incorpor6é en este afio nuevamente la Direccion de Desarrollo
Urbano que dependia anteriormente de la Comision de Planeacion
Urbana del Municipio de Guadalajara.

DIRECCION TECNICA.

>

La denominada COMUR (1994), cambi6 por acuerdo de cabildo de
fecha 20 abril del 2010, denominandose actualmente Comision
Transitoria Especial para la Regulacion de Fraccionamientos o
Asentamientos Irregulares que pertenece a la Direccidn Técnica.
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En el afio 2011, se definieron a las siguientes &reas:

Y para el

Departamento de Autoconstruccion se desincorpora de la
estructura organizacional y funcional de la Unidad Departamental
de Vivienda y se incorpora a la Direccion de Administracion para
que trabaje en forma coordinada con el Departamento de
Orientacion Ciudadana.

Departamento de Programacion y Proyectos se traslada de la
estructura organizacional y funcional de la Direccion Técnica a la
Direccién de Desarrollo Urbano.

Departamento Juridico se traslada de la estructura organizacional
y funcional de la Direccion de Administracion a la Direccion
Técnica.

Unidad Departamental de Vivienda se incorpora en definitiva a la

estructura organizacional y funcional de la Direccion de Control de
la Edificacion y Urbanizacion

afo 2012, el Departamento de Programacion y Proyectos se

traslada de la estructura organizacional y funcional de la Direccion de
Desarrollo Urbano a la Direccion de Construccion.

Actualmente, la Secretaria de Obras Publicas, asumiendo el compromiso de
innovar sus procesos y atenta al cambio que se requiere, hace un analisis
profundo al interior, del cual se derivan los siguientes cambios:

>

>

Se integra el departamento de Fraccionamientos a la Direccion
Técnica.

Los procesos de las Licencias Mayor, Menor y Express, se
concentran en uno solo, y se denomina exclusivamente “Licencia
de Construccion”

Adscritos a la Direccion de Administracion:

Se crea la Ventanilla Unica, misma que genera el proceso de
recepcion de documentos simultaneo.

Se crea el proceso de Entrega de documentos

Se crea el proceso de Archivo uUnico (Acopio y préstamo de
expedientes)

Se eliminan los procesos de baja de vecindades y apoyo a
estacionamientos de la Unidad Departamental de Vivienda
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4. MARCO LEGAL APLICABLE A LA
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

La normatividad que rige a la Secretaria de Obras Publicas, ya sea para los
trAmites prioritarios, es decir, los que solicita la ciudadania, como para los
servicios internos, aquellos que requieren los servidores publicos y que norman
tanto sus derechos como sus obligaciones son:

4

4

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Codigo Urbano del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara 2015

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco

Ley de Coordinacién Metropolitana

Ley de Aguas Nacionales

Ley de procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Patrimonio Natural y Cultural del Estado de Jalisco

Decreto 20920, Emitido por el H. Congreso del Estado de Jalisco

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Guadalajara.

Reglamento del Patrimonio Municipal de Guadalajara

Reglamento Orgénico del Municipio de Guadalajara

Reglamento de Gestién del Desarrollo Urbano del Municipio de Guadalajara

Reglamento de Obra Publica para el Municipio de Guadalajara

Reglamento de Anuncios para el Municipio de Guadalajara

Reglamento para la Zona Denominada como Centro Histérico, Barrios y Zonas Tradicionales de Guadalajara.

Reglamento de Zonificacion Urbana para el Municipio de Guadalajara
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Reglamento de Estructuras para Sistemas de Telecomunicaciones en el Municipio de Guadalajara

Reglamento de Zonificacion Especifica para Estaciones de Servicio (Gasolineras) del Municipio de
Guadalajara

Reglamento de Regularizacion de Fraccionamientos y Asentamientos Humanos Irregulares en Predios

Reglamento del Programa de Re-densificacion de Inmuebles y Conservacion del Patrimonio Cultural de
Guadalajara

Reglamento del Acto y Procedimiento Administrativo del Municipio de Guadalajara

Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Guadalajara

Reglamento de Acceso de Espacios Publicos para las Personas con Discapacidad para el Municipio de
Guadalajara

Programa Municipal de Desarrollo Urbano Vision 2030

Plan de Gestion Institucional Vigente

Planes Parciales de Desarrollo Urbano
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5. FILOSOFIA DE LA DEPENDENCIA

Derivado de la evolucion historica, conscientes de los retos que en la
actualidad enfrenta y comprometidos en conseguir los anhelos que se tienen
para el futuro, la Secretaria de Obras Publicas define su Filosofia propia, en
estrecha concordancia con la del Ayuntamiento

MISION

Conjuntar esfuerzos de ciudadanos y gobierno, a fin de asegurar el
cumplimiento de la normatividad en materia de edificacion y construccién en
general para fortalecer el ordenamiento territorial, autorizando y/o
supervisando que la obra publica que se realice en el municipio tengan como
base el desarrollo ordenado y sustentable, generando mejores entornos para
la sociedad tapatia, asi como inversiébn econémica que repercuta en mayores
beneficios.

VISION
Con liderazgo, tecnologia, personal profesional, competitivo, comprometido y a
través de procesos Optimos y transparentes, se consolida el otorgamiento de
servicios eficientes promoviendo el desarrollo integral de la poblacion.

VALORES

Responsabilidad:
Asumir el compromiso para desempefiar las actividades diarias con la
aplicacion de los conocimientos y capacidad técnica necesaria.

Eficiencia:

Trabajar con profesionalismo aplicando permanentemente los conocimientos y
experiencia para la expedicion pronta y expedita de la funcién que a cada quien
compete.

Justicia:

Actuar de manera expedita en la toma de decisiones con base en la
normatividad correspondiente, buscando siempre garantizar la atencion a
cualquier ciudadano, indistintamente de cualquier condicién fisica, econémica,
social o cultural.

Honestidad y Transparencia:
Desarrollar las actividades diarias conduciéndose con una conducta moral y
social que no deje lugar a la corrupcién.
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6. ATRIBUCIONES

Las atribuciones de la Secretaria de Obras Publicas estan enmarcadas en el

Reglamento de la Administracién Publica de Guadalajara, mismo que fue

reformado y aprobado en Sesion Ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia

26 de Marzo del 2010, de cuyo dictamen se extraen los siguientes fragmentos:

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 8°
Para efecto de dar cumplimiento a sus facultades y atribuciones, el
Presidente Municipal cuenta con las siguientes dependencias:

Parrafo |
Fraccion V. Secretaria de Obras Publicas, de ésta depende:

a) Direccion de Control de la Edificacion y Urbanizacion;

b) Direccion de Construccion;

c) Direccion de Desarrollo Urbano;

d) Direccion Técnica;

e) Direccion Administrativa. (Esta reforma fue aprobada en sesion
ordinaria del Ayuntamiento celebrada el dia 31 de enero de 2013
y publicada el 06 de febrero de 2013 en el Suplemento de la
Gaceta Municipal.)

Es importante considerar en este encuadre de ideas, lo que a la letra dice el
Articulo 14 para especificar las funciones y tareas de cualquier Secretario en el
Ayuntamiento:

Articulo 14.

Son atribuciones y facultades comunes de los secretarios, las

siguientes:

Desempefiar sus labores con eficiencia, calidad y oportunidad,
sujetandose a las leyes y reglamentos respectivos;

Atender las disposiciones que le indique el superior jerarquico;
Participar en los programas y proyectos cuya transversalidad
requiera la coordinacion entre dependencias municipales;

Asumir la coordinacion de los programas sectoriales que le
encomiende el Presidente Municipal;

Establecer mecanismos que garanticen la mejora continua e
innovacion de los procesos administrativos a su cargo;
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VI.  Administrar la informacion publica disponible y facilitar su acceso
conforme a las leyes y reglamentos de la materia;

VII.  Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos respecto
al &rea administrativa a su cargo;

VIIl.  Proporcionar informes de los asuntos a su cargo a la Comision
Edilicia correspondiente, cuando sea asi requerido.

Uno de los aspectos mas importantes que se habran de considerar, teniendo
como eje rector el establecimiento de una ruta de mejora constante y
permanente, es la capacidad de re-organizacién y re-ingenieria que tiene la
dependencia, a fin de llegar a las metas planteadas. Para tal fin, se considera
lo que cita el Articulo 16, que a la letra dice:
Articulo 16.
Las facultades previstas por el presente reglamento para cada una de
las dependencias de la administracion, corresponden a sus titulares,
pero podran delegarse en funcionarios subalternos, atendiendo a los
manuales de organizacion y procedimientos.

Extraido también del dictamen antes citado, en la Seccidén Tercera, se narran
las funciones que definen la personalidad de la dependencia, de tal forma se
extrae lo siguiente:

Seccion Tercera
Dependencias auxiliares de la Presidencia Municipal nata

Articulo 53.
A la Secretaria de Obras Publicas le corresponde ejercer las facultades y
atribuciones siguientes:

l. Dar cumplimiento a la normatividad en materia de edificacion,

construccidn en general y ordenamiento territorial y urbano;

Il. Ejecutar y supervisar, en su caso, la obra publica que se
realice en el municipio por otras dependencias;

[I. Programar y ejecutar la obra publica del municipio asi como
supervisarla periédicamente;

V. Dirigir, coordinar y vigilar la obra puablica municipal que
realicen los particulares a los que se les haya asignado por
concurso, licitaciéon o adjudicacion directa,

V. Llevar a cabo una cuantificacién de los volimenes generales
de las obras publicas que pretendan ejecutar el Ayuntamiento,
para los concursos de adjudicacion, licitacion publica o
adjudicacion directa;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIlI.
XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

Supervisar, apoyar técnicamente y, en su caso, ejecutar las
obras derivadas de los programas de desarrollo social y
comunitario;

Vigilar, supervisar e inspeccionar la correcta ejecucion de
obras de pavimentacion en fraccionamientos y conjuntos
habitacionales en el territorio municipal;

Llevar a cabo las obras de pavimentacién en vias publicas en
estrecha coordinacion con la Secretaria de Servicios Publicos
Municipales; 37

Controlar el avance fisico y financiero de las obras publicas
municipales en proceso, asi como de los nameros
generadores resultantes;

Dictaminar sobre las acciones urbanas que se ejecuten en el
municipio, en cuanto a su orden e imagen;

Llevar a cabo investigaciones respecto a la ubicacion y
ordenamiento de predios ejidales enclavados en territorio
municipal;

Promover el reordenamiento urbano e incorporacion al
régimen municipal de las colonias de procedencia ejidal,
manteniendo actualizado el padron de las mismas;

Controlar la edificacion y urbanizacion en el municipio;

Brindar atencion a la ciudadania para el tramite de licencias de
construccion, reparaciones, ampliaciones, demoliciones,
constancias, certificaciones, busqueda de antecedentes e
informacion en general con la que esta dependencia cuenta;
Otorgar licencias de construccibn mayores y menores, asi
como registros de obra y dictaminar con respecto a las
tolerancias de los tramites anteriores. Para el otorgamiento de
licencias de construccion en los casos de giros restringidos o
de alto impacto se requiere previamente la opinion de uso de
suelo otorgado por la dependencia encargada del control de
Padron y Licencias y demas instancias competentes;

Emitir los certificados de habitabilidad a aquellas
construcciones que hayan sido ejecutadas de acuerdo con los
planos autorizados y que por este concepto no tengan
impedimento para ser utilizadas con los fines solicitados;
Controlar y mantener actualizado el registro de los peritos en
materia de construccion debidamente autorizados que ejercen
en el municipio;

Llevar a cabo las acciones necesarias, a fin de corroborar que
los promotores y fraccionadores cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia
de desarrollos inmobiliarios, fraccionamientos, fusiones,
subdivisiones, regularizacion de predios y regimenes de
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVII

XXIX.

XXX.

condominio, verificando para ello que los documentos que
acrediten la ejecucion de dichas obras se encuentren
apegados a derecho;

Ofrecer orientacion para el mantenimiento y prestaciéon de los
servicios de los fraccionamientos recibidos por el
Ayuntamiento, en los términos que establece la legislacion en
materia de desarrollo urbano;

Emitir dictamenes técnicos para la autorizacion y recepcion de
fraccionamientos;

Cuidar que la nomenclatura de las calles y avenidas de la
ciudad sea la correcta y que tenga la placa nominativa
correspondiente;

Llevar un control de la numeracion de cada predio;

Asignar los numeros oficiales que le hayan sido solicitados por
la poblacion, previo pago de los derechos correspondientes;
Llevar a cabo recorridos periddicos en los predios del
municipio para verificar el orden numérico oficial y hacer las
correcciones que sean necesarias, actuando para tal efecto
coordinadamente con el resto de los municipios de la Zona
Metropolitana de Guadalajara;

Participar en los programas de regularizacion de
fraccionamientos;

Proponer las soluciones que considere viables, a fin de dar
atencion a las demandas y requerimientos de los habitantes
del municipio en materia urbanistica;

Atender, en el ambito de su competencia y en coordinacion
con la Direccion de Bomberos y Proteccion Civil, los casos de
contingencia que se presenten en el 38 municipio y emitir las
recomendaciones  correspondientes a la  poblacién,
particularmente para la atencién de contingencias que en
materia de inundaciones, explosiones y sismos se pudiesen
presentar en el municipio;

Llevar a cabo la investigacidon de campo de los proyectos
arquitectonicos y constructivos, asi como de uso y destino de
los bienes inmuebles municipales para la elaboracion de
propuestas y proyectos del equipamiento urbano;

Difundir los servicios con que cuenta la dependencia en
centros universitarios y organismos publicos y privados;
Coordinar a las diferentes dependencias y participar en la
integracion de la Comision de Dictaminacién de Ventanilla
Unica, para la expediciéon de los dictamenes de trazo, usos y
destinos especificos, asi como los dictdmenes particulares a
obras y acciones a realizarse en el Centro Historico;

Secretaria de Obras Pdublicas
Direccion de Desarrollo Urbano



XXXI. Regular el crecimiento de la edificacion urbana mediante el
control de obras de edificacion, reparacion, demoliciones,
ocupacion e invasion de la via publica, habitabilidad y demas
inherentes que se ejecuten en propiedad publica o privada,
indicando a los interesados las disposiciones legales y
reglamentarias que deben considerarse en la ejecucion de las
obras que pretendan llevar a cabo en territorio municipal,

XXXII. Revisar que los proyectos arquitectonicos se elaboren
conforme a los reglamentos vigentes y a los dictamenes
emitidos por las instancias competentes y por el Comité de
Dictaminacion del Centro Historico, de tal forma que cumplan
con la normatividad vigente;

XXXII.  Dictaminar y controlar la ejecucibn de Obras de
Fraccionamientos, Subdivisiones, Fusiones, Relotificaciones y
Régimen de Condominio, asi como los Registros de Obra en
Zonas lIrregulares. (Esta reforma fue aprobada en sesion
ordinaria celebrada el 31 de enero de 2013 y publicada el
01 de febrero de 2013 en el Suplemento de la Gaceta
Municipal.)

XXXIV. Participar en los términos de la normatividad aplicable en
los procedimientos de regularizacion de terrenos rusticos y
urbanos en el municipio;

XXXV.Mantener informada a la autoridad municipal competente de
las omisiones de pago de las sanciones que les fueren
impuestas a los particulares por infraccion a las leyes y
reglamentos vigentes aplicables en el ambito de su
competencia, a fin de que emita la resolucion respectiva;

XXXVI. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos municipales
destinados a la obra publica tendientes a satisfacer las
necesidades de la comunidad tapatia; asi como programar,
coordinar, ejecutar, dirigir y controlar la construccion de las
obras publicas municipales de infraestructura y equipamiento
urbano, que de manera directa 0 a través de particulares
realiza el Ayuntamiento;

XXXVIl. Procurar la apertura, rectificacion, ampliacion vy
conservacion de calles, plazas, paseos, calzadas y caminos
municipales, conforme a las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables en la materia; construir fuentes y
mercados; asi como atender todo lo relativo al mejoramiento y
embellecimiento de esas obras publicas;

XXXVIIl. Coadyuvar en el abastecimiento y distribucion conveniente
del agua en el municipio, procurando el aprovechamiento y
absorcién de las aguas pluviales para el enriquecimiento de
los mantos freaticos; 39
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XXXIX.  Ejecutar las obras que permitan el curso de las aguas

XL.

XLI.

XLII.

XLIILI.

XLIV.

XLV.

pluviales, para evitar inundaciones y obstaculos para el
transito;

Construir las obras de drenajes necesarias para evitar la
generacion de focos de infeccion e incrementar el nivel de vida
de la poblacioén;

Construir o adecuar edificios para el establecimiento de
oficinas publicas municipales, asi como realizar las
adaptaciones que sean indispensables para eficientar los
servicios que prestan las diversas dependencias del
Ayuntamiento;

Participar en la creacion, gestion y actualizacién de un archivo
cartografico y base de datos de informacion geografica;

Llevar un registro de asentamientos humanos en zonas de
riesgo y proponer las acciones tendientes a eliminar dichos
peligros y proteger la poblacion;

Elaborar y dictaminar sobre los proyectos urbanisticos y de
espacios abiertos, como parques, plazas, jardines, vialidades y
monumentos; y

Participar en la creacion, gestion y actualizacién de un archivo
cartografico y base de datos de informacién geogréfica;
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Para el despacho de los asuntos de su competencia, el titular de la
Secretaria de Obras Publicas se auxilia con la Direccion de Control
de la Edificaciébn y Urbanizacién, Direccibn de Construccion,
Direccion de Desarrollo Urbano, Direccion Técnica y Direccidn
Administrativa, cuyas atribuciones se determinan en el manual de
Organizacion y Procedimientos de la propia Secretaria.

Los organismos publicos descentralizados denominados Consejo
Municipal de Desarrollo Urbano de Guadalajara y el Instituto Publico
de la Vivienda, se encuentran sectorizados a la Secretaria de Obras
Publicas.
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/. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional y funcional se muestra en diagramas que se deberan mantener
actualizados mediante la coordinacion de la Direccion de Administracion y su Departamento
de Desarrollo y Vinculacion Institucional, a efecto de que los cambios que sean requeridos se
registren y dichos instrumentos sean de utilidad para la orientacion de quien los visualice.
Los diagramas que se muestran a continuacion, son orientadores de la practica cotidiana,
pero se hace hincapié en su capacidad de ajuste y modificacion.

Se precisa también que contienen datos numéricos que son claves de codificacion para el
area de Recursos Humanos y que permiten empatar los diagramas funcionales con los
estructurales, lo que se define, en los términos que el presente documento requiere:

DIAGRAMA FUNCIONAL: La disposicion de las areas y recursos humanos, a fin de optimizar
los procesos que atiende cada direccion y departamento.

DIAGRAMA ESTRUCTURAL: Se refiere a la disposicion de los recursos humanos con su
Centro de costo. Esta informacién se encuentra empatada con las bases de datos que
generala nomina. Por ejemplo: Una persona cuya plaza esta adscrita a la Direccion Técnica
y desempeiia sus labores en la Direccion Administrativa, sera sefialado con el nUmero que
indica el centro al que debera considerarse dicha plaza.

Se agrega también el resumen de la estructura en un diagrama que menciona las areas
prioritarias, a fin de ubicar con mayor sencillez las tareas que competen a cada Direccion.
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INVENTARIO DE PROCESOS

] 3“ |1 DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - - — DO-PRO2
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL . 4. CcODIGO
e Manual de Procedimientos PROYECTO: MP 3.12.14
5. LIDER DE . 6. TELEFONO: | 38-37-50-00 ext. 5300
PROYECTO: Director de Desarrollo Urbano 7. E-MAIL: ereyesr@guadalajara.gob.mx

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director de Desarrollo Urbano

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. [DENOMINACION
01 Recibir peticion
/SO?/%/?DU Comodato y enajenacion 02 Buscar antecedentes y graficar datos
03 Elaborar y enviar dictamen
01 Recibir peticion
/SO?/%/EDU Peticiones de indemnizacion 02 Buscar antecedentes y graficar datos
03 Elaborar y enviar dictamen
01 | Evaluacion de Inmuebles 01 Recibir peticion
/SO?/%/SPDU Permutas de inmuebles 02 Buscar antecedentes y graficar datos
03 Elaborar y enviar dictamen
01 Recibir peticion
SOP/DDU .
/01/04 Antecedentes de propiedad 02 Buscar antecedentes
03 Elaborar reporte
01 Recibir solicitud o peticion
SOP/DDU Estudios t i )
102/01 Studios topograricos 02 Recabar y graficar datos
03 Elaborar y enviar dictamen
02 | Topografia
01 Recibir solicitud y peticién
SOP/DDU Trazos y deslindes 02 Recabar datos y realizar trazo
/02/02
03 Elaborar y enviar dictamen
01 Ingresar la solicitud
03 | Incorporacién de Inmuebles /S()(;/F(’)/PDU Dictamen de reubicacién 02 | Verificar antecedentes
03 Comprobar la propiedad

14. FECHA DE ELABORACION:

DICIEMBRE 2014

15. REVISION No.:

HOJA: 1 DE: 5

Elabo

ré: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

\?-“DJ‘/SES; e - H
@ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
3 anro b, . _ — DO-PR02

GUADALAJARA | 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. LIDER DE . 6. TELEFONO: 38-37-50-00 ext. 5300
PROYECTO: Director de Desarrollo Urbano 7. E-MAIL: ereyesr@guadalajara.gob.mx

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director de Desarrollo Urbano

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
01 Ingresar la solicitud
SOP/DDU | 1yiciamen de indemnizacion 02 Verificar antecedentes
/03/02
03 Comprobar la propiedad
01 Ingresar la solicitud
02 Realizar levantamiento en campo
SOP/DDU .
Dictamen de comodato -
/03/03 03 Comprobar propiedad
04 Emitir dictamen
01 Ingresar la solicitud
03 Incorporaciéon de Inmuebles | SOP/DDU | Dictamen de factibilidad de 02 Verificar antecedentes
(continuacion) /03/04 procedencia de venta 03 Comprobar propiedad
04 Analizar dictamen
SOP/DDU Dictamen de estudio via 01 Recibir solicitud y analizar la situacion
/03/05
02 Evaluar probleméatica y expedir dictamen
01 Informar a la ciudadania sobre el programa
y 02 Elaborar estudio técnico y elaborar
SOP/DDU Regularizacion de predios levantamiento catastral
/03/06
03 Enviar informacién
04 Asesorar a la ciudadania para incorporarse al
programa
04 Regularizacién de SOP/DDU | Dictamen de modificacién de 01 Solicitar modificacion
Inmuebles /05101 cartografia 02 Revisar antecedentes y autorizar cartografia
14. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA:2 |DE:5

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizo:

Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

‘ )| 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO2
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL . . 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. LIDER DE . 6. TELEFONO: | 38-37-50-00 ext. 5300
PROYECTO: Director de Desarrollo Urbano 7. E-MAIL: ereyesr@guadalajara.gob.mx

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director de Desarrollo Urbano

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
01 Recibir solicitud de proyecto
SOP/DDU | Disefio y proyectos en espacios .
106/01 abiertos 02 Elaborar alternativas de proyecto
03 Elaborar y entregar proyecto arquitectonico
01 Recibir solicitud de proyecto
/802/%/5 bu Proyectos de vialidad 02 Elaborar alternativas de proyecto
03 Elaborar y entregar proyecto conceptual
01 Recibir solicitud de proyecto
/So(gZ/BPDU Proyectos de equipamiento urbano | 02 Elaborar alternativas de proyecto
05 | Proyectos
03 Elaborar y entregar proyecto conceptual
SOP/DDU | Evaluacién y modificacion de 01 Recibir proyecto para su modificacion
/06/04 proyectos en espacios abiertos o ) -
02 Modificar proyecto para su ejecuciéon
SOP/DDU | Evaluacién y modificacion de o1 Recibir proyecto para su modificacion
/06/05 proyectos de vialidades 02 Modificar proyecto para su ejecucion
01 Recibir oficio
SOP/DDU L >
106/06 Atencion y gestion 02 Evaluar caso
03 Enviar respuesta
01 Recibir oficio y expediente
06 | Gestion Urbana /So(g/%/?DU Evaluacién de impacto urbano 02 Verificar el caso y elaborar dictamen
03 Entregar dictamen
01 Recibir solicitud
07 | Disefio Urbano %?Z/PDU Estudios urbanos 02 Verificar documentos y realizar visita a campo
03 Elaborar y entregar dictamen
14. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA:3 |DE:5

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizé: Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

GUADALAJARA | 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
) ; s DO-PR0O2
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL S 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos PROYEGTO: MP 3.12.14
5. LIDER DE PROYECTO: | Director de Desarrollo Urbano & TELEF_ONO: 38-37-50-00 ext. 5300
7.E-MAIL: ereyesr@guadalajara.gob.mx

8. RESPONSABLE DEL

Director de Desarrollo Urbano

PROCESO
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
01 Recibir solicitud
SOP/DDU Estudio de traza vial 02 Realizar visita a campo
/07102
03 Elaborar y enviar dictamen
01 Recibir solicitud
08 SOP/DDU . ) . -
107/03 Alineamientos 02 Realizar una visita a campo
03 Elaborar y entregar dictamen
01 Recibir y analizar control de correspondencia
SOP/DDU -
107/04 Apoyo y gestion ] ] ]
02 Entregar informacion y elaborar contestacion
01 Recibir oficio
09 Urbanismo SOP/DDU | Estudio de traza vial en zonas 02 Realizar estudios correspondientes
/08/01 urbanas
03 Elaborar y entregar dictamen
01 Recibir oficio
10 Estudio de imagen y entorno 02 Realizar estudios correspondientes
urbano
03 Elaborar y entregar dictamen
SOP/DDU | Estudios técnicos de solicitudes de 01 Ingresar la solicitud
/04/01 soluciones de vialidad 02 Solicitar Vo. Bo. A la secretaria de vialidad
11 01 Ingresar la solicitud
SOP/DDU | Dictamen de reordenamiento 02 Realizar provecto eiecutivo
/04/02 urbano proy !
03 Autorizar y ejecutar proyecto
01 Informar al ciudadano
Otorgamiento de copias de planos o -
manzaneros 02 Recibir y localizar documentos
03 Expedir recibo de pago y entregar planos
. 01 Solicitar Graficacion de planos
12 | Cartografia Graficacion de planos
02 Analizar y graficar informacién
01 Solicitar Informacién
Consulta de documentos
02 Facilitar informacion
14. FECHA DE ELABORACION: DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 4 |DE: 5

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizé: Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

AN , Sy g

!13} 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
o SR ; - = DO-PR02
GUADALAJARA | 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL L 4. CcODIGO
EeG/ECTo: Manual de Procedimientos ey MP 3.12.14

‘ : . TELEFONO: -37-50- .
5. LIDER DE PROYECTO: | Director de Desarrollo Urbano 6 ONO 38:37:50-90 eXt. °300

7. E-MAIL: ereyesr@guadalajara.gob.mx

8. RESPONSABLE DEL

Director de Desarrollo Urbano

PROCESO
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. DENOMINACION
Otorgamiento de copias de 01 Solicitar informacion
13 Cartografia proyectos, levantamientos y 02 Expedir orden de pago al usuario
archivo cartografico 03 Elaborar y entregar planos
01 Detectar la zona de riesgo
Dictamen de Zonas de Riesgo 02 Realizar levantamiento catastral
03 Elaborar ficha técnica
01 Identificar zona de riesgo
- 02 Elaborar inventario de poseedores
14 | Renovacion Urbana en Zonas de Inventario de Zonas de riesgo P
Riesgo 03 Elaborar inventario catastral
04 Elaborar ficha técnica
01 Determinar las areas susceptibles de riesgo
Apoyo a Direcciones 02 Graficar en cartografias las zonas de riesgo
03 Elaborar dictamen de riesgo
o1 Recibir el oficio con control de
correspondencia
02 Supervisar en campo la peticién
. o 03 Elaborar el dictamen de respuesta a la
Dictamen técnico de Mercados peticion
04 Autorizar y firmar el dictamen por Directores
05 Enviar el dictamen a Direccién de Mercados
06 Archivar documentacién
01 Recibir la documentacion de anuncios
02 Revisar la memoria de célculo y vigencia del
perito responsable
. o . 03 Elaborar dictamen
Dictamen técnico de anuncios : i " .
estructurales 04 Autorizar y firmar el dictamen por Directores
15 Proyectos : 4
05 Enviar la documentacion al Departamento de
Imagen Urbana
06 Archivar documentacién
01 Recibir peticion
02 Realizar programa de necesidades
Proyectos arquitecténicos
y q 03 Elaborar proyecto conceptual
04 Aprobar la obra para su ejecucién
Recibir el oficio de control de
01 : o
) ] o correspondencia de la peticion
D'C‘am‘?T‘ t(_ecnlco reubicaciones 02 Supervisar en campo la peticién
de mobiliario urbano - —
03 Elaborar oficio de respuesta a la peticion
04 Autorizar y firmar el oficio por Directores

14. FECHA DE ELABORACION:

DICIEMBRE 2014

| 15. REVISION No.:

| HOJA: 5 | DE: 5

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Reviso: | L.A.E. Blanca Liliana L6pez Rodriguez

Autorizo: ‘ Ing. José Luis Moreno Rojas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1
i 3“ |1 DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA )
) . ., DO-PR0O3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL -z 6. TIPO DE Comodato y
SERVICIO: Evaluacion de Inmuebles SERVICIO: enajenacion
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Departamento de Estudios Técnicos y Especiales
9. P 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe la peticién de la Direccion de Desarrollo | AUX. ) Oficio, libro
Urbano y la registra. ,dAdlm|n|strat|vo de registro
el
N Departamento
1.2.-Turna la peticion al Jefe del Departamento de de Estudios Oficio
Estudios Técnicos Especiales. Técnicos recibido
Recibir peticién 01 Especiales Oficio
1.3.-Recibe la peticién y analiza. Jefe del
Departamento
de Estudios -
1.4.-Deriva al técnico Teécnicos Instruccion
verbal
2.1.-Verifica si hay antecedentes y el estado actual .
: Archivo
del inmueble
2.2.-Si no hay antecedentes consulta en
Fraccionamientos, Patrimonio Municipal, Registro Solucién
Publico de la Propiedad o en Catastro ya sea Antecedentes | 5 |a
mediante un oficio, llamada telefonica o visita fisica peticion
para determinar si es propiedad municipal o no.
2.3.-Hace un levantamiento en campo para verificar .
- S Cinta tabla
el estado actual del inmueble. Técnico de la
Buscar antecedentes y graficar 02 Oficina de
datos 2.4.-Regresa al gabinete los datos obtenidos en Evaluacion de Medidas
campo. Inmuebles
2.5.-Grafica los datos, elabora un informe y entrega
al Jefe del Departamento de Estudios Técnicos AutoCAD
Especiales.
2.6.-Verifica las condiciones de la zona donde esta Levantamient | Archivo
ubicado el inmueble. 0 digital
2.7.-Verifica si hay algiin proyecto o destino por Dto. De
e proyectos y
parte del Municipio. urbanismo
3.3.-Elabora el dictamen y envia a firmas a la Jefe del Reporte,
) L Departamento .
Direccion de Desarrollo Urbano y al Despacho del ) expediente y
; de Estudios
Secretario. Técnicos Word
3.4.-Recibe el dictamen con firmas e integra Aux ) Vo. Bo.
T expediente con copias para las areas o : Dictamen
Elaborar y enviar dictamen 03 p Administrativo
del
Departamento .
. . de FI)Estudios D'Cta”.‘e”
3.5.-Envia a la Direccion de Desarrollo Urbano para Téchicos expediente
que lo remita a la Oficina Oficialia de Partes para Especiales Copia de
entregar al usuario oficio y Archivo
expediente
14. FECHA DE ELABORACION: [ DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 1 DE: 83
Elaboro: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar | Reviso: L.A.E. Blanca Liliana Lopez Rodriguez | Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas
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DIAGRAMA DE FLUJO

9::5

SRR

{@ﬁ ~ |1.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAIARA. | ERSIREESIEN Direccién de Desarrollo Urbano DO-PRO4
3. NOMBRE DEL F 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos e e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL .. 6. TIPO DE . .,
SERVICIO: Evaluacion de Inmuebles SERVICIO: Comodato y Enajenacion

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Estudios Técnicos y Especiales

08. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar
Departamento de
Estudios Técnicos

Especiales

inicio

Jefe del
Departamento de
Estudios Técnicos

Especiales

10

Recibir peticion

3

Turnar peticién a
jefe del
departamento

|

—

Recibe dictamen con
firmas e integra a
expediente con copias
para las areas

A
Envia a la Direccién de
Desarrollo Urbano para

que lo remita a la Oficina
de Oficialia de Partes
para entrega a usuario

fin

}

Recibe peticion y
analiza

L

Deriva a técnico

I

—

Técnico de la
Oficina de
Evaluacion de
Inmuebles

Verifica si hay
antecedentes y el
estado actual del

inmueble

Y

antecedentes

O

Consulta en
Fraccionamientos,
Patrimonio o Registro
Publico de la Propiedad
o Catastro

Y

Hace un levantamiento en
campo para verificar el
estado actual del inmueble

y
Regresa al
gabinete los datos
obtenidos en
campo

Elabora el dictamen y envia
a firmas a Direccién de
Desarrollo Urbano y al

Despacho del Secretario

4
Grafica los datos, elabora
informe verifica las condiciones
de la zona y si existe algin
proyecto en la zonay se entrega
a Jefe de Departamento

L]

10. FECHA DE ELABORACION:
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

AR,

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

- FORMATO:
GUADALAJARA | 2, DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano DO-PRO3
3. NOMBRE DEL S 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL y 6. TIPO DE Peticiones de
SERVICIO: Evaluacion de Inmuebles SERVICIO: indemnizacion.

7. RESPONSABLE . P .
DEL SERVICIO: Departamento de Estudios Técnicos y Especiales
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe la peticion de la Direccion de Aux. Oficio, libro
Desarrollo Urbano y la registra. Administrativo | de registro
del
1.2.-Turna la peticion al Jefe del Departamento Departamento
] A . de Estudios
de Estudios Técnicos Especiales. Técnicos
Recibir peticion 01 A Oficio
Especiales
. L, . Jefe del
1.3.-Recibe la peticion y analiza. Departamento
de Estudios -
. . S Instruccion
1.4.-Deriva al técnico Técnicos verbal
2.1.-Verifica si hay antecedentes, si hay recaba Archi
rchivo
antecedentes
2.2.-Consulta con la Direccién de Construccion si lSquc_lé_Q a
se realiz6é o hay alguna obra en proceso o en su Oficio, a peticion
caso con los Departamentos de Urbanismo, llamada
Geomatica y Proyectos si existe alglin proyecto telefonica o
que afecte al inmueble visita fisica
2.3.- Realiza un levantamiento en campo para Técnico de la Cinta tabla,
Buscar antecedentes y graficar 02 verificar el estado actual del inmueble. Oficina de etc.
datos 2.4.-Regresa al gabinete los datos obtenidos en Evaluacion de Medidas
campo. Inmuebles
2.5.-Verifica las condiciones de la zona donde Levantamient
esta ubicado el inmueble. 0
2.6.-Investiga en Catastro y Registro PUblico de %ﬁg’aa
la Propiedad quien es el propietario para saber a P
) . . telefénica o
quien hay que indemnizar. A
visita fisica
2.7.-Grafica los datos, elabora un reporte y
entrega al Jefe del Departamento de Estudios Autocad
Técnicos Especiales. .
Archivo
Jefe del Reporte digital
3.1.-Elabora el dictamen y envia a firmas a la Departamento porte, 9
; - - 3 expediente,
Direccion de Desarrollo Urbano y Secretaria. de Estudios Word
Técnicos
3.2.-Recibe el dictamen con firmas e integra
expediente con copias para la Direccién de Aux.
Elaborar y enviar dictamen 03 Desarrollo Urbano y Oficina de Evaluacion de Administrativo .
Dictamen y
Inmuebles. del expediente Vo. Bo.
3.3.-Envia a la Direccién de Desarrollo Urbano Departamento P
para que lo remita a la Oficina de Oficialia de de Estudios
Partes. Técnicos
3.4.-Recibe copia de oficialia de partes, registra Especiales Copia de .
. . . Archivo
en el programa de gestiones y archiva dictamen
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

- FORMATO:
GUADALAJARA | 5 DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano DO-PRO4
3. NOMBRE DEL T, 4.CODIGO

ERG/EcTo: Manual de Procedimientos e e MP 3.12.14

g‘E'\é(\),'lv(l:?g:E DEL Evaluacion de Inmuebles g'ETF;\F;%%E: Peticiones de indemnizacion

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Departamento de Estudios Técnicos y Especiales

08. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
Departamento
Estudios Técnicos
y Especiales

inicio

Jefe del

Departamento de
Estudios Técnicos

y Especiales

Recibe peticion,
registra y turna al
jefe de
departamento

| —

Recibe dictamen e

integra expediente y

envia a la Direccién

de Desarrollo Urbano

l

Recibe copia de
expediente y
archiva

y analiza

I S

Recibe la peticion

Oficina de
Evaluacion de
Inmuebles

I

Deriva al técnico

el problema

|

o

Elabora el

dictamen y envia

a firmas

!

Consulta si se realizo
una obra o si hay
algun proyecto que
afecte al inmueble

!

Verifica si hay
antecedentes

~

Hace un
levantamiento para
verificar el estado
actual del inmueble

A
Verifica las
condiciones donde
esta ubicado el
inmueble

l

Investiga en Catastro

y Registro Publico de

la Propiedad quien es
el propietario

l

Grafica los datos y
elabora un reporte
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. DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

=
POTACN
b
=

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

% FORMATO:
GUADALAJARA ) . 7 DO-PRO3
J 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FSE 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL -z 6. TIPO DE
SERVICIO: Evaluacion de Inmuebles SERVICIO: Permutas de Inmuebles
7. RESPONSABLE . ‘. .
DEL SERVICIO: Departamento de Estudios Técnicos y Especiales
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe la peticion de la Direccion de Aux. ) Oficio, libro
Desarrollo urbano y la registra Administrativo | de registro
- de Estudios
1.2.-Turna la peticion al Jefe del Departamento de | Técnicos
Estudios Técnicos Especiales. Especiales
Recibir peticion 01
1.3.-Recibe la peticion y analiza Jefe del Oficio
Departamento
- o - - - de Estudios
1.4.-Deriva al técnico y da instruccion de como Técnicos
resolver el asunto
2.1.- Consulta en el Departamento de Patrimonio LIam’acja
- . , . . telefénica,
Municipal si hay algun terreno disponible para oficio. visita »
hacer la permuta fisica Solucién a
Isica la peticion
2.2.-Hace un levantamiento en campo para
verificar superficie, medidas y linderos del Cintas, tabla,
inmueble del peticionario y del inmueble municipal etc.
a permutar
2.3.-Verifica si hay antecedentes y verifica el Técnico de la
Buscar antecedentes y graficar estado actual del inmueble del peticionario y del Oficina de Archivo
datos 02| inmueble por permutar Evaluacion de
2.4.-Verifica si el terreno es factible, si no hay Inmuebles
algun proyecto para ese terreno.
2.5.-Si el terreno municipal no es factible de
permuta regresa al 2.3
2.6.-Entrega al gabinete los datos obtenidos en )
campo Medidas
2.7.-Grafica los datos obtenidos en campoy
Autocad
entrega un reporte al Jefe del Departamento.
Jefe del Q.rc.?'\llo
3.1.-Elabora el dictamen y envia a firmas a la Departamento Word Igita
Direccién de Desarrollo Urbano y Secretaria de Estudios
Técnicos
3.2.-Recibe el dictamen con firmas e integra
expediente con copias para la Direccién de Dictamen y Vo. Bo
Desarrollo Urbano, Despacho del Secretario y expediente .
o Oficina de Evaluacion de Inmuebles Aux.
Elaborar y enviar dictamen 03 Administrativo
3.3.-Envia a la Direccién de Desarrollo Urbano dD?-:!partamento
para gue lo remita a oficialia de partes de Estudios
Tecnlc_os Copia de Archi
3.4.-Recibe copia de la Oficina de Oficialia de Especiales dictamen rehivo
Partes, registra en el programa de gestiones y
archiva
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& DIAGRAMA DE FLUJO
SR W,
hdjd P A
] ... |1.DEPENDENCIA: |Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - ; iy DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL i 6. TIPO DE
SERVICIO: Evaluacion de Inmuebles SERVICIO: Permutas de Inmuebles
;‘ERLESS;F?\L\:g%?LE Departamento de Estudios Técnicos y Especiales

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe del
Aux. Departamento de
Administrativo Estudios Técnicos
Especiales

Recibe la peticion,

registra y turna al Recibe la peticion
jefe de y analiza
departamento

Deriva al técnico y
de instruccion de
coémo resolver el

asunto

Técnico de la
oficina de
Evaluacion de
Inmuebles

Consulta en
patrimonio
municipal

I

b L

Recibe dictamen
con firmas o
integra expediente

Elabora dictamen
y envia a firmas

! ]

Hace un
levantamiento en
campo

erifica sihiay
antecedentes y si
el terreno por
permutar es
factible

¢ Es factible?

Grafica datos
obtenidos en
campo

Envia a la
direccion de
desarrollo urbano

I

Recibe copia de
Oficialia y archiva

10. FECHA DE ELABORACION:

DICIEMBRE 2014

11. REVISION No.:
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Elaboré:
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

POTON

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE Antecedentes de
SERVICIO: Evaluacion de Inmuebles SERVICIO: Propiedad
7. RESPONSABLE . . .
DEL SERVICIO: Departamento de Estudios Técnicos y Especiales
9. p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe la peticién de la Direcci6n de Desarrollo [ AUX. Oficio, libreta
Urbano y la registra lemmstranvo de registro
el
N Departamento
1.2.-Turna la peticién al Jefe del Departamento de | de Estudios
Estudios Técnicos Especiales Técnicos
Recibir peticién 01 Especiales Oficio
. . . Jefe del
1.3.-Recibe la peticion y analiza Departamento
de Estudios
1.4.-Deriva al técnico y da instruccion de cémo Tecnicos y Instruccion
resolver el asunto Especiales verbal o
o - - Solucién a
2.1.-Verifica si hay antecedentes, si hay recaba la peticion
antecedentes y verifica el estado actual del Archivo
inmueble
2.2.-Si no hay antecedentes consulta en el
Departamento de Fraccionamientos, Patrimonio Llamada
Municipal, Registro Publico de la Propiedad o en telefénica,
Catastro ya sea mediante un oficio, llamada oficio, visita
telefénica o visita fisica para determinar si es fisica
propiedad municipal Técnico de la
Buscar antecedentes 02 | 2.3.-Hace un levantamiento en campo para recabar gcgllﬂgc?gn de Cintas, tabla,
datos y verificar el estado actual del inmueble etc.
. . Inmuebles
2.4.-Regresa al gabinete los datos obtenidos en Medidas
campo
2.5.-Grafica los datos, elabora un reporte y entrega
al jefe del Departamento de Estudios Técnicos
Especiales Autocad Archivo
2.6.-Entrega los datos y antecedentes obtenidos al digital
Jefe del Departamento de Estudios Técnicos
Especiales
Jefe del
3.1.-Elabora un reporte y envia a firmas a la Departamento
Direccién de Desarrollo Urbano y al Despacho del de Estudios Word Reporte
Secretario Técnicos y
Especiales
Elaborar reporte 03 | 3-2.-Recibe el reporte con firmas e integra
expediente con copias para la direccién de Aux.
Desarrollo Urbano, Despacho del Secretario y Administrativo
Oficina de Evaluacién de Inmuebles del Reporte Vo. Bo.
Departamento
. . L de Estudios
3.3.-Envia a la Direccién de Desarrollo Urbano Técnicos
- - o o Especiales
3.4 Recibe copia de la Oficina de Oficialia de Partes e .
. ; ) Copia oficio | Archivo
registra en el programa de gestiones y archiva
14. FECHA DE ELABORACION: [ DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 7 DE: 83
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DIAGRAMA DE FLUJO

ﬁ“ifg}\:g,
) {’jﬁ |1 DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA | Direccion de Desarrollo Urbano PO-PROA
SILTABRE DEL Manual de Procedimientos aconeo.. MP 3.12.14
g‘E'\é(\),'lv(l:?g:E DEL Evaluacion de Inmuebles g'ETF;\F;%%E: Antecedentes de propiedad

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Estudios Técnicos y Especiales

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe del

Técnico de la

Aux. departamento de oficina de
Administrativo Estudios Técnicos Evaluacion de
Especiales Inmuebles
Recibe lo peticion,
registra y turna al Recibe la peticion
jefe de y analiza
departamento
Deriva al técnico y
da instruccion de Verifica si hay
como resolver el antecedentes
asunto
Elabora la
contestacion
Consuitaen
fraccionamientos,
patrimonio
municipal, registro
piblico, etc
Hace un
levantamiento en
campo para
recabar datos
— : '
Rembg reporte Grafica los datos
con firmas o Elabora reporte y
. . N ; - elabora un reporte
integra expediente envia a firmas
X y lo entrega
y copias
Envia a direccion
de desarrollo
urbano
v
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

ﬁ_&pg«*f'

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

~ ENTO DE FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ’ 6. TIPO DE . Le
SERVICIO: Topografia SERVICIO: Estudios Topograficos
7. RESPONSABLE . L. .
DEL SERVICIO: Departamento de Estudios Técnicos y Especiales
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe la soalicitud de la Direccion de
Desarrollo Urbano
o o o 1.2.-Turna la peticion al Jefe de la Oficina de Jefe del o
Recibir solicitud o peticion 01 [ Topografia Departamento Solicitud
de Estudios
1.3.-Recibe la salicitud y analiza -Igzclr:(gfsicina Contestacio
de Topografia : n
2.1.-Verifica si hay antecedentes, si hay elabora la gcg“?gf?:
contestacion siempre y cuando cumpla con los Pog '
- "y respaldos de
requisitos de la peticion
autocad
2.2.-Si no hay antecedentes asigna una cuadrilla ‘(])?‘];Sir?ae (I;;
para realizar una visita en campo. Tapografia Vehiculo y
o Estacion
Recabar y graficar datos 02 2.3.-Hace la visita en campo y elabora un )
levantamiento Cuadrilla de Ef(;/?irslf?gqge
) ) Topografia Memorias t i
2.4.-Entrega los datos obtenidos a gabinete opograrico
Cartuchos
2.5.-Recibe los datos recabados en campo y hace Técnico de la
la Graficacion y céalculos correspondientes Oficina de Leicasurv-
2.6.-Entrega un reporte al Jefe del Departamento | Topografia autocad )
de Estudios Técnicos Archivo
Jefe del digital
3.1.-Elabora la dictamen y entrega al Aux. Departamento Word-plotter
Administrativo para recabar firmas de Estudios P
Técnicos
3.2.-Envia dictamen a la Direccion de Desarrollo AuX .
. . . . Dictamen
Elaborar y enviar dictamen 03 | Urbanoy al Despacho del Secretario Administrativo
del Vo. Bo.
3.3.-Regresa el dictamen a la oficina, integra Departamento
expediente y saca las copias correspondientes -Clj_e’ E_studios Dictamen-
ecnicos expediente ;
3.4.-Envia ala Direccién de Desarrollo Urbano Especiales ES“_“""
realizado
14. FECHA DE ELABORACION: DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 9 DE: 83
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

. wEEon FORMATO:

GUADALAJARA - : = DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . »

SERVICIO: Topografia SERVICIO: Estudios Topograficos

DEL SERVICIO:

7. RESPONSABLE

Departamento de Estudios Técnicos y Especiales

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe del
Departamento de
Estudios Técnicos

Especiales

Jefe de la oficina
de Topografia

Técnico de la
oficina de
Topografia

Cuadrilla de
Topografia

Aux.
Administrativo

Inicio

Recibe solicitud y
turna a la oficina
de Topografia

Recibe la solicitud
y la analiza

Verificar si hay
antecedentes

]

]

Elabora la
contestacion

W

Asigna una
cuadrilla para
realizar visita a
campo

¢Hay
antecedentes?

Realiza la visita a
campo y elabora
un levantamiento

l

Elabora dictamen

l

A

Recibe los datos y
grafica

Entrega datos
obtenidos

]

L]

)

Envia dictamen a
firmas

v
mtegraar
expediente el
dictamen y envia
a Direccion de
Desarrollp Urhana

10. FECHA DE ELABORACION:

DICIEMBRE 2014

11. REVISION No.:

HOJA: 10 | DE: 83

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizé: Ing. José Luis Moreno Rojas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

G 1 B FORMATO:
UADALAJARZ ) . ., DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE .
SERVICIO: Topografia SERVICIO: Trazos y Deslindes
7. RESPONSABLE . P .
DEL SERVICIO: Departamento de Estudios Técnicos y Especiales
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe la soalicitud de la Direccion de
Desarrollo Urbano
o - f |
o . . 1.2.-Turna la peticion al Jefe de la Oficina de %ZSa?Samento o
Recibir solicitud o peticion 01 | Topografia de Estudios Solicitud
técnicos Contestacio
1.3.-Recibe la salicitud y analiza n
2.1.-Verifica si existen antecedentes, si hay Técnico de la Archivo (,je
- L topografia,
elabora la contestacion siempre y cuando cumpla | Oficina de respaldos de
con los requisitos de la peticion Topografia P
autocad
Jefe del
2.2.-Si no hay antecedentes asigna una cuadrilla Departamento
para realizar una visita en campo de Estudios Vehiculo y
: - Tecnicos Estacion Levantamie
Recabar datos y realizar trazo. 02 |23-Realiza la visita en campo y elabora un nto fisico
levantamiento Cuadrilla de
Topografia ;
2.4.-Entrega los datos obtenidos a gabinete Memorias
Cartuchos
2.5.-Recibe los datos recabados en campo, hace )
SN o Leica surv-
la Graficacion y elabora el trazo para hacer la Técnico de la
R L autocad
sefalizacion en campo Oficina de
2.6.-Acude a campo arealizar la sefializacion del Topografia .
Archivo
terreno digital
Jefe del
3.1.-Elab0ra el dictamen y entrega para recabar Departamento Word-plotter
firmas de Estudios
técnicos
3.2.-Envia dictamen a la Direccion de Desarrollo AuUX. Dictamen Vo. Bo
Elaborar y enviar dictamen 03 | Urbano y del Despacho del Secretario Administrativo .
3.3.-Regresa el dictamen a la oficina, integra dD(Z,! artamento
expediente y saca las copias correspondientes de FI)Estudios Dictamen- Respuesta
. ) ala
. . » Técnicos expediente licitud
3.4.-Envia a la Direccion de Desarrollo Urbano Especiales solicitu
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DIAGRAMA DE FLUJO

AR,
q@‘ﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria d

e Obras Publicas

~ ENTO DE FORMATO:

GUADALAJARA - : s DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL H 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE .

SERVICIO: Topografia SERVICIO: Trazos y Deslindes

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Estudios Técnicos y Especiales

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe del
Departamento de Jefe de la Oficina
Estudios Técnicos de Topografia
Especiales

Técnico de la
Oficina de
Topografia

Cuadrilla de
Topografia

Aux.
Administrativo

Inicio

Desarrollo Urbano Topografia

Recibe solicitud Turna la peticién a Verifica si ha
de la Direccién de la oficina de Y

antecedentes

Elabora la
contestacion

W

®

chay
antecdedentes
?

4
Asigna una
cuadrilla para
realizar visita a
campo

|

v

Elabora una visita
acampo y elabora
un levantamiento

| l

Recibe datos y Entrega datos
hace la graficacion obtenidos

]

A
Acude a campo a
realizar
sefializacion del
terreno

%

Elabora dictamen
y entrega para
recabar firmas

Envia dictamen a
firmas

]

Integra expediente
al dictamen y saca
copias
correspondientes

o

Enviaala
direccién de
desarrollo urbano
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g DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

YN
it
L 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

FORMATO:
DO-PRO3

2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL Lz 6. TIPO DE . . ..
SERVICIO: Incorporacién de Inmuebles SERVICIO: Dictamen de Reubicacion
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
p 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe solicitud, analiza el caso y turnar
- copia a Secretaria de Obras Publicas y a su vez al - -
Ingresar la Solicitud 01 Departamento de Asentamientos Humanos Juridico Solicitud
E P
spontaneos Analisis de
situacion
2.1.-Verifica en la oficina los antecedentes del Archivo o
A o " resultados de
predio solicitado, ya sea de afectacion o de a
alguna otra reubicacion . L
investigacion
2.2.-Realiza levantamiento actual del estado del Cartografia, L .
: o . evantamie
Verificar antecedentes 02 inmueble que se afecta, graficandose los cintay nto arafico
resultados obtenidos del mismo. camara. 9
2.3.-Verifica en CORETT la cartografia autorizada
para conocer el estado original del predio
solicitado en casos necesarios se verifica con: Cartografia
Reforma agraria, Registro Nacional Agrario,
Catastro, Registro Publico de la Propiedad etc.
3.1.-Solicita informacioén sobre el estado del Oficina de Visita fisica,
inmueble en el Departamento de Patrimonio Incorporacion llamada
Municipal de Inmuebles telefénica Dictamen
Técnico
3.2.-Cita a la persona para que entregue'los ' Dictamen
documentos que lo acrediten como propietario P
h técnico
del inmueble que se afecta.
Comprobar la Propiedad 03 3.3.-Verificaen la Cartografl’a_y en los archivos :
gue obran en nuestro poder si hay terreno Cartografia
disponible para la reubicacion.
Dictamen
3.4.-Emite la opinién técnica y envia al de
Departamento Juridico para la continuacion del Dictamen factibilidad
tramite. ono
factibilidad
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:
GUADALAJARA | 2 DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano DO-PRO4
S aRE PEL Manual de Procedimientos 4.CODI6O MP 3.12.14

S DRE DEL Incorporacién de Inmuebles LS Dictamen de Reubicacion
;‘EFEESS;F?\;\:gﬁLE Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Departamento

Juridico

Inicio

4

Recibe solicitud y
analiza el caso y
turna al Despacho
del Secretario

]

Oficina de
Incorporacion de

Inmuebles

Verifica los
antecedentes del
precio solicitado

v
Realiza
levantamiento del
inmueble sobre su
estado actual

v
Verifica en CORETT la
cartografia autorizada para
conocer el estado original del
predio y verifica en caso
necesario en reforma agraria,

registro publico, catastro, etc

Solicita informacion
sobre el estado del
inmueble a
Patrimonio Municipal

4

Cita a las personas para

que entreguen
documentos como
posesionario del
inmueble

4

Verifica en cartografia el
terreno disponible para su

opinién técnica, enviando

Departamento Juridico

reubicacion y emite

la informacién al

para su tramite

4

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

3 exTO DE FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE Dictamen de
SERVICIO: Incorporacién de Inmuebles SERVICIO: Indemnizacion
7. RESPONSABLE ; p
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
p 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
o 1.1.-Recibe solicitud y analiza el caso y turna a la
Ingresar la solicitud o1 | Secretaria de Obras Publicas y a su vez al Departamento | g o o
Departamento de Asentamientos Humanos Juridico
Espontaneos
- - L Archivo o
2.1.-Verificar en la Oficina de Incorporacién de
- . resultados de
Inmuebles los antecedentes del predio solicitado a
ya sea de afectacion o de alguna otra reubicacién . .
investigacion
2.2.-Realizar levantamiento del estado actual del Cartografia,
Verificar antecedentes 02 |inmueble que se afecta graficandose los cintay
resultados obtenidos en el mismo camara.

Andlisis de
2.3.-Verificar en el CORETT la -cartografia situacion
autorizada para conocer el estado original del
predio solicitado en casos necesarios se verifica Cartografia,
con Reforma Agraria, Registro Nacional Agrario, llamada
Catastro, Registro Publico de la Propiedad Oficina de telefénica o

Incorporacion visita fisica
3.1.-Consultar en el Departamento de Patrimonio | de Inmuebles
Municipal sobre el estado del inmueble.
3.2.-Citar a la persona para que entregue los .
) . Dictamen
documentos que lo acrediten como posesionarlo PO
A h técnico
y/o propietario del inmueble que afecta.
Comprobar la propiedad 03
3.3.-Realizar la valoracién de los que se afecta. Consulta en
catastro

Dictamen

3.4.-Enviar la valoracion al Departamento juridico Dictamen de -
P P factibilidad
para completar el tramite. técnico ono
factibilidad
14. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 15 DE: 83
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DIAGRAMA DE FLUJO
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] ' . |LDEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:

(GUADALAJARA - ; = DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL [ 4. CODIGO

SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL .2 6. TIPO DE . . . .

SERVICIO: Incorporacion de Inmuebles SERVICIO: Dictamen de Indemnizacion

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Departamento
Juridico

Inicio

v
Recibe solicitud y
analiza el caso y
turna a Direccién
de Obras Publicas

Oficina de
Incorporacion de
Inmuebles

Verifica los
antecedentes del
predio solicitado

Realiza
levantamiento del
inmueble sobre su

estado actual

Verifica en CORETT la
cartografia autorizada para
conocer el estado original del
predio y verifica en caso
necesario en reforma agraria,
registro publico, catastro, etc

Solicita informacion
sobre el estado del
inmueble a
patrimonio municipal

v
Cita a las personas para
que entreguen
documentos como
posesionario del
inmueble

4

Realiza valoracion
de los afectados

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

FORMATO:
DO-PR0O3

2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL Lz 6. TIPO DE .
SERVICIO: Incorporacién de Inmuebles SERVICIO: Dictamen de Comodato
7. RESPONSABLE . e
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
p 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe solicitud y analiza el caso y lo turna a
la Secretaria de Obras Publicas, Direccion de Departamento Solicitud
o Desarrollo urbano y a su vez al Departamento de | Juridico
Ingresar la solicitud 01 | Asentamientos Humanos Espontaneos
1.2.-Verifica en la oficina si hay antecedentes en iAné_Iisis . ’de
nuestros archivos a situacion
Cartografia,
2.1.-Realizar un levantamiento del estado actual cinta y
del predio solicitado y se grafican los datos camara.
obtenidos en campo
Realizar levantamiento en campo 02 2.2.-Realizar visita a campo para verificar la Visita de Status de
existencia de los servicios similares al solicitarlo camoo los
Para determinar el radio de accién P servicios
2.3. -Consultar en Patrimonio Municipal sobre el IOf|C|na de L {_elj\eTéic:?a o
estado del inmueble neorparacion A
de Inmuebles visita fisica
3.1.-Verificar en CORETT la cartografia
autorizada para conocer su estado original del Cartoorafia
predio solicitado en caso necesario se verifica con IIamaga ' Opinién
Reforma Agraria, Registro Nacional Agrario, telefénica o para
Catastro, Registro Publico de la Propiedad, entre visita fisica dictamen
it di 03 otros. dependiendo de las condiciones que se
Emitir dictamen encuentre el predio
3.2.-Emitir opinién técnica de comodato
Dictamen
3.3.-Enviar opinién a juridico para continuar el .
tramite Dictamen
14. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 17 DE: 83
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- DIAGRAMA DE FLUJO

(;_’\D/\' S
@@ﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas

~ ENTO DE FORMATO:
(GUADALAJARA - : — DO-PR04
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL R R 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL s 2 6. TIPO DE :
SERVICIO: Incorporacion de Inmuebles SERVICIO: Dictamen de Comodato
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
08. REPRESENTACION GRAFICA
Departamento Oficina de
Juridi Incorporacién de
uridico
Inmuebles
Inicio
4 l
Recibe solicitud y Verifica los
analiza el caso y antecedentes del
turna al Despacho predio solicitado
del Secretario
A
Realiza levantamiento del
inmueble sobre su estado
actual, asi como efecttia
visita de campo y grafica
los datos obtenidos
A
Verifica en CORETT la
cartografia autorizada para
conocer el estado original del
predio y verifica en caso
necesario en: Reforma Agraria,
Registro Publico, Catastro, etc
A
Emitir opinién técnica
del comodato
\ A
pmion a
Departamento
juridicoo para
continuar con el
tramite
A
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

~ ENTO DE FORMATO:
GUADALAJARA - ; - DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE Dictamen de Factibilidad
SERVICIO: Incorporacion de Inmuebles SERVICIO: o Procedencia de Venta
;‘ERLESS;F?\%%?LE Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
9. £ 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe la solicitud, analiza el caso y canaliza
Ingresar solicitud o1 |2 Direccion de Desarrollo Urba_no, y a su vez al Despach_o del | Solicitud o] Solici_tud
Departamento de Asentamientos Humanos | Secretario caso canalizada
Espontéaneos.
2.1.-Verifica en la Oficina de Incorporacién de
Inmuebles si existe alglin antecedente al respecto Archivo
en los archivos.
Verificar antecedentes 02 A_nalls_|§ de
situacion
2.2.-Realiza el levantamiento del estado actual del
predio solicitado, grafica los datos obtenidos en
campo y al mismo tiempo se realiza investigacion
para verificar el estado del predio. Cartografia,
Jefe de la| cintas, y
3.1.-Analiza el caso después del resultado del | Oficina de | camara.
dictamen emitido por la oficina de reordenamiento | Incorporacion
urbano, rectifica con investigacion de campo, asi | de Inmuebles
como la cartografia de CORETT vy la procedencia o
improcedencia de la solicitud.
3.2.-Verifica la escritura publica y cual es, asi
como los datos generales de la misma sobre el Archivo  de
predio o excedencia solicitada para su venta y asi oficina y
) ) determinar si se acredita o no a favor del patrimonio )
Analizar dictamen municipio. municipal chtar_ne_zp
03 | Emite opinién técnica al respecto, hace llegar a la Dictamen/ de opinion
Direccion Juridica el resultado del dictamen vy si Opinion. tecnica
este es procedente.
3.3.-Hace llegar esta informacion, mas la
solicitada, a otras dependencias municipales, a
L A Departamento o
otras  comisiones, para que el Ayuntamiento - Autorizacién
. : L . .~ | Juridico
autorice la desincorporaciéon del patrimonio
municipal y se enajene a favor de un particular
14. FECHA DE ELABORACION: DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 19 DE: 83
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DIAGRAMA DE FLUJO

e

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

5 anss b FORMATO:

GUADALAJARA - ; = DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL — 4. CcODIGO

e Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL y 6. TIPO DE Dictamen de Factibilidad o

SERVICIO: Incorporacion de Inmuebles SERVICIO: Procedencia de Venta

;‘ERLESS;S\%%?LE Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Despacho del
Secretario

Jefe de Oficina de
Incorporacion de
Inmuebles

Departamento
Juridico

Inicio

Y

Recibe la solicitud
y analiza el caso y
turnaala
Direccion de
Desarrollo Urbano

]

Verifica los
antecedentes en
la Oficina de
Incorporacion
Inmuebles

y
Realiza el
levantamiento e
investigacion de
campo sobre el
predio en cuestion

y
Solicita dictamen de la
Oficina de
Reordenamiento
Urbano para hacer el
estudio
correspondeitne

!

Analiza toda la informacion

recopilada en junto con la

cartografia del CORETT y

emite opinion tecnica al
respecto

v

Hace llegar esta informacion a
otras dependencias municipales,
para que el Ayuntamiento autorice
la desincorporacion del patrimonio
municipal y se enajene a favor de
un particular

)

10. FECHA DE ELABORACION:

DICIEMBRE 2014

11. REVISION No.:

HOJA: 20

DE: 83

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizo:

Ing. José Luis Moreno Rojas

Secretaria de Obras Publicas
Direccion de Desarrollo Urbano




g DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

YN
@b
L 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

~ ENTO DE, FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL I 4. CcODIGO
SR Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL y 6. TIPO DE Dictamen de Estudio
SERVICIO: Incorporacién de Inmuebles SERVICIO: Vial
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
£ 11. PUESTO 12. 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe solicitud, puede ser de los | . L
Departamentos de Dictaminaciéon, Licencias, Direccion  de -
s, - L Desarrollo Solicitud
Construccion o de la Oficina de Oficialia de Partes
. Urbano
y deriva
. . ) _ | Analisis de
1.2.- Analiza el caso y verifica en el plan parcial de Plan parcial | sjtuacion
Desarrollo Urbano y en la cartografia autorizada
por la CORETT Cartografia
Recibi licitud i | 1.3.- Realiza una visita de campo y verifica
ecioir - so icitud 'y analizar la 01 fisicamente la situacién
situacién
] Cintas,
1.4.- Elabora un levantamiento de campo y recaba camara,
datos, si es necesario un levantamiento etc.
topogréfico pide apoyo al Departamento de
Estudios Técnicos Especiales
Jefe de la Levantamie
1.5.- Elabora un registro fotografico para evaluar la | Oficina y de | camara nto %
situacion del lugar Incorporacion | fotografica | registro
de Inmuebles topogréﬁco
(ZEGI qut_eja los datosl_obterludos en campo con los Archivo
e la oficina para analizar el caso levantamie
, . . nto en
2.1.- Evalla la problematica que se tiene y elabora
f campo
el dictamen
» ) 2.2.- Envia dictamen a recabar firmas y Vo. Bo. a
Evaluar problematica y expedir | ., |la direccion de Desarrollo Urbano y al Despacho Vo. Bo.
Dictamen del Secretario '
Dictamen
2.3.- Recibe dictamen y envia al Departamento
gy . Respuesta
solicitante o al particular
14. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 21 | DE: 83
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s 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL P 4.CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL .. 6. TIPO DE i . _
SERVICIO: Incorporacion de Inmuebles T Dictamen de Estudio Vial
7. RESPONSABLE : .

DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Urbano

Inicio

A
Recibe la solicitud
de Oficialia de
partes o de
Direcciéon General

Jefe de la oficina
de incorporacion
de inmuebles

vy
Autoriza y envia el
dictamen al particular
o departamento
solicitante

A

Analiza la
situacion del
problema

A

Realiza una visita
a campo y verifica

A

Elabora registro
fotografico y
evalua

A

Emite el dictamen
y envia a firmas
para autorizacion

4

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

3 iNTo I FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE Regularizacion de
SERVICIO: Incorporacién de Inmuebles SERVICIO: Predios
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
p 11. PUESTO 12.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA INSUMO 13. SALIDA
1.1.-Informa al Comité de Vecinos de las
reuniones que se realizan para darles a conocer
el programa, en que consiste y cuales son los
documentos que se les piden
1.2.-Informa al ciudadano que el programa esta | Oficina de
en conjunto con las dependencias: Catastro, | Incorporacion
Obras Publicas y Sindicatura de Inmuebles
Reunion de
vecinos
Informar a la ciudadania sobre el o1 1.3-Realiza la junta donde intervienen las )
programa. dependencias mencionadas con el Presidente Informacioén
Municipal proporcionad
a
1.4.-Informa al ciudadano que el proyecto es para
regularizar sus predios ayudandoles con esto a .
. . . A Presidente
obtener sus escrituras, alineamiento, numero municipal
oficial y registrar sus permisos de construccion P
ante obras publicas, catastroy CORETT
1.5.-Realiza aperturas de cuentas cambios de
taza lotes baldio a finca construida) actualizacion c Cuentas
" p - atastro ;
de cartografia y avalué de la finca, para efectos del predial
del pago del impuesto predial
2.1.-Realiza levantamiento topografico Qamara,
cintas, etc.
Oficina de
2.2.-Recibe el levantamiento topogréfico y se | Incorporacion | patog Informacin
realiza el estudio técnico que consiste en ir casa | € Inmuebles | recapados ;
. de predios
por casa elaborando un censo y un levantamiento en campo
Elaborar estudio técnico y 02
Elaborar levantamiento catastral
2.3.-Clasifica las construcciones por su - Cartografia
. - Técnicoy .
antigliedad y su estado de conservacion y se Valuador de y Regularizacio
auxilia de una cartografia que tiene catastro; una fotografias | n en proceso
P . : Catastro .
fotografia aérea y una radiografia manzanera. aéreas
2.4.-Compara lo que se tiene como catastro con -
o ’ Oficina de . .
lo que esta fisicamente y se toma una fotografia Incorporacion Céamara Fotografias
de frente y fachada de cada uno de los lotes de la P fotogréfica | para andlisis
. de Inmuebles
colonia.
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A

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

‘;%9%\75 Y

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

, s oo FORMATO:
(GUADALAJAF = . -z DO-PR0O3
y 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL s 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE . .. .
SERVICIO: Incorporacién de Inmuebles SERVICIO: Regularizaciéon de Predios
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos
. 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
3.1.-Trae toda la informacion y revisa el Jefe del Datos
Departamento de Asentamientos Humanos obtenidos  en | Andlisis de
Espontaneos y posteriormente los pasa al asesor campo y | situacion
Juridico el levantamiento autocad
3.2.-Envia una copia a catastro para que lo suba
Enviar informacion 03 a su sistema para su actualizacion,
cuantificacién, etc
Copia de
documentos
3.3.-Envia una copia de los censos a juridico
qguienes catalogan la problematica de cada
persona y cada predio y lo capturan Censos
Oficina de 3 autorizados
4.1.-Recibe una estadistica cuando ya se le Idnc?rporag:on Estadistica
atendié al ciudadano € Inmuebles
4.2.-Entrega a Direccién Juridica el resultado de
catastro y obras publicas de la informacion -
P Oficio
técnica y catastral de cada uno de los lotes en un
plano
4.3.-Interviene juridico nuevamente en las .
. ) . P Regularizac
colonias, en los predios que tienen algun tipo de o
L . Planos ion en
problema especificando en la estadistica 'y en los
f proceso
planos enviados a ellos
Asesorar a la ciudadania para 04 4.4.-Ofrece los servicios de gestoria, asesoria
incorporarse al programa legal e informativos, asesorias legales en
entestados,  escrituraciones  pendientes y Tramites y
compraventas .asi como la asesoria en el tramite Alineamientos
de Subdivision, Fusion y Relotificacion si asi lo
requiere Departament Servicios
o juridico de gestoria
4.5.-Asesora al ciudadano que tenga una
excedencia o invasiébn como hacer el tramite .
. Asesoria
correspondiente y que hacer para que se le
otorgue una factibilidad o una improcedencia
4.6.-Envia documentos completos del ciudadano
que se adhirié al programa a la Direccion juridica | Oficina de .. | Regularizac
y a Direccién de Control de la Edificaciéon y Incorporacion Documentacion ion de
Urbanizacion de Inmuebles completa predio
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GUADALAJARA

DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CcODIGO
PROYECTO:

MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Incorporacion de Inmuebles

6. TIPO DE
SERVICIO:

Regularizacion de Predios

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Oficina de Incorporacion de
Inmuebles

Presidente Municipal

Catastro

Informa al Comité de vecinos
sobre las reuniones
informativas

v

Realiza la junta donde
intervienen las
dependencias

mencionadazas con el

presidente municipal.

‘ ‘

Informa al ci que el
programa esta en conjunto
con las dependencias:

Catastro y sindi

Informa al que

el proyecto es para
regularizar sus predios

v

Realiza la junta donde

intervienen las dependencias
mencionadazas con el
Presidente Municipal.

permisos de construccion

con esto a

obtener sus escrituras,
alineamiento, nimero

oficial y registrar sus

Realiza aperturas de
cuentas cambios de taza
lotes baldio a finca
construida) actualizacion
de cartografia y avalu6 de
la finca, para efectos del
pago del impuesto predial.

ante obras publicas,
catastro y corett.

L |

Realiza levantamiento le
topogr:

Recibe el levantamiento
topografico y se realiza el
estudio técnico que consiste

Clasifica las
construcciones por su
antigiiedad y su estado de
| conservacion y se auxilia

en ir casa por casa

elaborando un censo y un

de una cartografia que
tiene catastro, una

fotografia aérea y una

radiografia manzanera.

¥
Compara lo que se tiene como
catastro con lo que esta
fisicamente y se toma una
fotografia de frente y fachada
de cada uno de los lotes de la
colonia.

12

Trae toda la informacion y
revisa el jefe del
departamento de

asentamientos humanos
espontaneos y posteriormente
los pasa al asesor juridico el
levantamiento.

Envia una copia a catastro
para que lo suba a su sistema
para su actualizacion,
cuantificacion, etc.

v

Envia una copia de los censos

a juridico quienes catalogan la

problematica de cada persona
y cada predio y lo capturan.

Recibe una estadistica cuando

ya se le atendi6 al ciudadano.

Entrega a direccion juridica el
resultado de catastro y obras
publicas de la informacion
técnica y catastral de cada
uno de los lotes en un plano.

12

Interviene juridico nuevamente
en las colonias, en los predios
que tienen algun tipo de
problema especificando en la
estadistica y en los planos
enviados a ellos.

Envia documentos completos
del ciudadano que se adhirio
al programa a la Direccion
Juridica y a Direccion de
Control de la Edificacion y

Urbanizacién.
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A

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

~ ENTO DE, FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Estudios Técnicos de
SERVICIO: Reordenamiento Urbano SERVICIO: Sollcrgudes de_z
Soluciones Viales
7. RESPONSABLE .,
DEL SERVICIO: Departamento de Gestion Urbana
- 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
Solicitud
1.1.-Recibe Analiza la solicitud por parte de la Solicitud canalizad
Oficina de Reordenamiento Urbano a
Ingresar la Solicitud 01
1.2.-Hace una visita a campo si es necesario, hace Andlisis
un levantamiento respectivo de las calles y Cémara, cintas, de
cruceros donde se requiere este tipo de etc. situacion
infraestructura
2.1.-Elabora un croquis y se determina el resultado | icina Croquis y | Estudio
del estudio realizado Reordenamie memorandum realzado
nto urbano
Solicitar Vo. Bo. a la Secretaria de 02
Vialidad
2.2.-Da respuesta de la Secretaria de Vialidad y
Transporte al visto bueno de los reductores de .
. o . Dictamen de
velocidad en forma positiva se le deriva a la PSP L
- A L opinién técnica | Atencion
Direccion de Servicios Generales con el resultado a la
técnico respectivo para su instalacion peticién
2.3.-Da conocimiento al ciudadano de la respuesta -
o . Oficio
y la atencién a la solicitud
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A

DIAGRAMA DE FLUJO

POTON
@@ﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA ) . — FSOR_'Y'DQB?
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL _— 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Estudios Técnicos de
SERVICIO: Reordenamiento Urbano SERVICIO: \S/_ol:_c(;tu(;ies de Soluciones de
ialida

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Gestion Urbana

08. REPRESENTACION GRAFICA

Oficina de
Reordenamiento
Urbano

Inicio

A

Recibe y analiza
la solicitud

}

Realiza
investigacion de
campo

Elabora un croquis y

junto con el estudio
realizado envia la
informacion a la
Secretaria de Vialidad

y Transporte

Recibe la respuesta
de la Secretaria de
Vialidad y deriva la
misma Direccion de
Servicios Generales

;

Da a conocer a la
ciudadania la
respuesta a la

solicitud presentada
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A

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CcODIGO
PROYECTO:

MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Reordenamiento Urbano

6. TIPO DE
SERVICIO:

Dictamen de
Reordenamiento Urbano

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13.
SALIDA

Ingresar la solicitud

01

1.1.-Recibe soalicitud para dar solucion a los
dictamenes de reordenamiento urbano

1.2.-Solicita apoyo al Departamento de Estudios
Técnicos Especiales para que en su area de
topografia realice el levantamiento fisico de la
calle o vialidad

Realizar proyecto ejecutivo 02

2.1.-Realiza en base al levantamiento topografico
el proyecto ejecutivo

2.2.-Genera las copias necesarias quedando el
original en el Departamento de Cartografia y una
copia en el Departamento de Asentamientos
Humanos Espontaneos

2.3.-Turna al jefe de oficina de reordenamiento
urbano para su revision

Autorizar y ejecutar proyecto 03

3.1.-Turna copia del proyecto al jefe de
departamento y al Director de Desarrollo Urbano
para Vo. Bo. Y firmas correspondientes

3.2.-Entrega a la Direccién de Construccion el
proyecto ejecutivo para su estimacion y la
realizacién del proyecto, a través del jefe de
Departamento de Asentamientos Humanos
Espontaneos

3.3.-Archiva una vez concluido el tramite, se envia
por medio de memorandum al Departamento de
Asentamientos Humanos Espontaneos

Oficina de
Reordenamie
nto Urbano

Solicitud

Peticién

Memorandum

Levantamiento

Levantamie

Datos
obtenidos  en
campo

nto
topografico

Proyecto

Vo. Bo.

Proyecto
Autorizado

Proyecto,
memorandum
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& DIAGRAMA DE FLUJO

] ... |1.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
UU;\D;\L:\J;\RA - - DO-PRO4 '
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL —_ 4. CcODIGO
e Manual de Procedimientos PROYECTO: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Dictamen de Reordenamiento
SERVICIO: Reordenamiento Urbano SERVICIO: Urbano
E'EFEESS;S\;\E@?LE Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Oficina de
Reordenamiento
Urbano

Inicio

Recibe solicitud para dar
solucién a los dictdmenes
de reordenamiento urbano

Solicita apoyo al
Departamento de Estudios
Técnicos Especiales para que
topografia realice
levantamiento fisico de la calle
o vialidad

oy

Realiza en base al
levantamiento
topografico el

proyecto ejecutivo

;enera copias ;e

proyecto y entrega
copia al Departamento
de Asentamientos
Humanos

ES?onténeos

Turna al jefe de oficina
de Ordenamiento
Urbano para su
revision

y

Turna para firma al
jefe de Departamento
y al Director de
Desarrollo Urbano

}

Entrega a la Direccién
de Construccion el
proyecto para su
estimacion y puesta

en marcha
Fin
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g DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

YN
@b
L 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CcODIGO
PROYECTO:

MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Regularizacion de Inmuebles

6. TIPO DE
SERVICIO:

Dictamen de Autorizacion
para la Cartografia

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

8. PROCEDIMIENTO

9. No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Solicitar modificacion

01

1.1.-Recibe soalicitud de la CORETT vy deriva a la
Direccion Juridica y posteriormente a la
Secretaria de Obras Publicas a su vez a la
Direccion de Desarrollo Urbano y al
Departamento de Asentamientos Humanos
Espontaneos

Presidente
Municipal

Solicitud de
modificacion

1.2.-Analiza la cartografia autorizada por la
CORETT en el momento en que se regulariza la
zona o el ejido con la solicitud que hace la corett
para observar y verificar en que sentido viene la
modificacion

Revisar antecedentes y
Autorizar la cartografia

02

2.1.-Revisar antecedentes que se tienen al
respecto en los archivos del Departamento de
Asentamientos Humanos y Espontaneos

2.3.-Hace la recopilaciéon de todo lo investigado
tanto en archivo como en campo y se prepara el
dictamen técnico donde se determina si procede o
no la modificacién a la cartografia.

2.4.-Firmar las cartografias del corett para
autorizar plano

2.5.- Envia a Juridico y este solicita a través de
las Comisiones Edilicias la autorizacién

Oficina de
Regularizacion
de Inmuebles

Cartografia

Solicitud
canalizada

Archivos

Dictamen
técnico

Andlisis  de
situacion

Autorizacion
de planos

Autorizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

IO
18
&

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA ) . — FSS_“Q',’QE?
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL A 6. TIPO DE Dictamen de Autorizacion

SERVICIO: Regularizacion de Inmuebles SERVICIO: para la Cartografia

7. RESPONSABLE

Departamento de Asentamientos Humanos y Espontaneos

A 4

Inicio

Recibe solicitud
de CORETT

DEL SERVICIO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
Presidencia Secretaria de Direccién de Re (L?Ig(;il;]:c(ij:n de
Municpal Obras Publicas Desarrollo Urbano glnmuebles

Recibe oficio de
peticién y canaliza

A

Recibe peticion y envia
al Departamento de

Asentamientos
Humanos

Analiza la cartografia
de la zona o el ejido
al momento de su
regularizacion

A
Revisa antecedentes
en los archivos de
asentamientos
humanos

A

Se realiza
levantamiento y
visita de campo

Se envia a juridico
para la solicitud de
la autorizacion

\ 4

Fin

A

Se realizan dictamen

técnico en base a la
informacién
recopilada
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A

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

YN
@b
L 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

= NTO DE FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
: ! Disefio y Proyectos en
5 NOMBR.E DEL Proyectos 6. TIPO DE_ _ y _y
SERVICIO: SERVICIO: Espacios Abiertos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos
p 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe la peticion de algin particular,
dependencia o instruccién directa del Despacho
del Secretario, Direccion de Desarrollo Urbano o Levantamie
del Jefe de departamento Oficio nto
topografico
1.2.-Solicita el levantamiento topografico al
Recibir solicitud de proyecto o1 Departamento de Estudios Técnicos Especiales
Vehiculo,
camara
1.3.-Verifica el levantamiento topogréfico que fotografica,
recibié del Departamento de Estudios Técnicos distancio
Especiales en campo metro,
odoémetro y
fluxébmetro
2.1.-Elabora una lamina de presentacion donde
T L Autocad
verifica todo lo que limita a la zona
2.2.-Platica con los interesados (comités de
) vecinos, dependencias u otros) para enterarse Lamina de
Elaborar alternativas de proyecto 02 . >
cuales son sus necesidades y cual es su presentacion p .
propuesta Programaci
ony
2.3.-Elabora alternativas de proyecto y consulta €jecucion
con la Secretaria de Desarrollo Urbano
Autocad
3.1.-Elabora el proyecto arquitecténico
cumpliendo con las especificaciones
Elaborar y entregar proyecto 03 3.2.-Envia., el proyepto a la Direccic’)n' de Oficio
arquitecténico Construccion y Io_qerlva al area c_9rresp0nd|ente 0,
para la programacion de su ejecucion archivo
digitalizado e
- - - impreso
3.3.-Si en el proceso de ejecucion surgen
consultas se atienden
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DIAGRAMA DE FLUJO

]
.
1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FI(DDOR_I\l/IDé&o:
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL L 4.CODIGO

ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE Disefio y proyectos en

SERVICIO: Oficina de Proyectos SERVICIO: espacios abiertos

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Proyectos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de

Desatrrollo Urbano

Inicio

Oficina de
Investigacion
Urbana

4

Recibe peticion

Elabora alternativas

de proyecto y consulta

con la secretaria de
desarrollo urbano

4

Elabora el
proyecto ejecutivo
con todas las
especificaciones

Envia el proyecto a la
Direccion de
Construccion para
programacion de la

ejecucion

v

Si en el proceso
de ejecucion
surgen consultas
las atiende

Fin
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g DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

= NTO DE FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE T
SERVICIO: Proyectos SERVICIO: Proyectos de Vialidad
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(/5%;?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe la peticion de algin particular,
dependencia o instruccion Directa Despacho del
Secretario, Direccion de Desarrollo Urbano o del )
Jefe de Departamento Oficio Ic_)?c/)zgtgarg]fliigt
1.2.-Solicita el levantamiento topografico al
Departamento de Estudios Técnicos Especiales y
Recibir solicitud de proyecto 01 | verifica
Vehiculo,
camara
2.1.-Elabora una lamina de presentacion donde gci);?grr]?;g:a,
verifica todo lo que limita a la zona metro
odoémetro y
fluxébmetro
2.2.-Platica con los interesados (comités de
vecinos, dependencias u otros) para enterarse Oficina de Autocad
cuales son sus necesidades y cual es su Proyectos
propuesta
Elaborar alternativas de proyecto 02 2.3.-Elabora alternativas de proyecto y consulta Lamina de Programacio
con la secretaria de vialidad presentacion | ny ejecucion
3.1.-Elabora el proyecto ejecutivo con todas las
especificaciones
3.2.-Envia el proyecto a la Direccion de Autocad
Construccién y lo deriva al area correspondiente
para la programacion de su ejecucion
E_Iaborar y entregar proyecto 03 Oficio,
ejecutivo . . - )
3.3.-Si en el proceso de ejecucidon surgen archivo
consultas se atienden digitalizado e
impreso
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DIAGRAMA DE FLUJO

a5

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

. FORMATO:

GUADALAJARA - : — DO-PRO04
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL R 4. CcODIGO

e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE T

SERVICIO: Proyectos SERVICIO: Proyectos de Vialidad

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Departamento de Proyectos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Urbano

Inicio

Recibe peticion

Oficina de
Investigacion
Urbana

Solicita levantamiento
topografico al Departamento
de Estudios Técnicos
Especiales

Verifica el levantamiento
topografico en campo

Elabora una lamina de

I

presentacion

Platica con los interesados

necesidades

para enterarse cuales son sus

Etaboraatternativas de
proyecto y consulta con la
Secretaria de Vialidad y

Tr::n-:pnrh:

todas las especificaciones

Elabora proyecto ejecutivo con

v

Envia el proyecto a la

su ejecucion

direccion de construccion para

v

Si en el proceso de ejecucion
surgen consultas se atienden

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

FORMATO:
DO-PRO3

2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
: ! Proyectos de
5 NOMBR.E DEL Proyectos 6. TIPO DE_ y _
SERVICIO: SERVICIO: Equ|pam|ento Urbano
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos
8. PROCEDIMIENTO <) 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i FUEETE 12. INSUMO | 13. SALIDA
No. Y/O AREA
1.1.-Recibe la peticibn de algun particular,
dependencia o instruccion directa de la Secretaria
de Obras Publicas, Direccion de Desarrollo Urbano L )
e solici o del Jefe de departamento i evantamient
Recibir solicitud de proyecto 01 Oficio 0 topogréfico
1.2.-Sdlicita el levantamiento topografico al
Departamento de Estudios Técnicos Especiales y
verifica
2.1.-Elabora una lamina de presentacion donde
verifica todo lo que adolece a la zona. .
Vehiculo,
camara
fotografica,
Elaborar alternativas de proyecto 02 |2.2.-Platica con los interesados (comités de | Oficina de distancio
vecinos, dependencias u otros) para enterarse | |nyestigacion | Metro,
cuales son sus necesidades y cual es Su|yUrbana odoémetro y
propuesta. fluxémetro
2.3.-Elabora alternativas de proyecto y consulta .
con oficinas internas, directamente con supervision Prqgram_a}uon
y la Direccién de Construccién y ejecucion
3.1.-Elabora el proyecto ejecutivo con todas las
especificaciones.
3.2.-Envia el proyecto a la Direccion de Autocad
Elaborar v entreqar provecto Construccién y lo deriva al area correspondiente
orar y € gar proy 03 | parala programacion de su ejecucion.
arquitectonico
Oficio,
3.3.-Si en el proceso de ejecucidon surgen archivo
consultas se atienden. digitalizado e
impreso
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DIAGRAMA DE FLUJO
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@ 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA - : — Fggl\lﬂvggg:
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3 NOMBRE DEL Manual de Procedimientos AN MP 3.12.14

g'E'\;e(\)/';/(I: ?g:E DEL Proyectos g.E'I;\F;% I%E: B:gﬁgtos de Equipamiento

;‘ERLESS;F?\L\:g%?LE Departamento de Proyectos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Urbano

Inicio

Oficina de
Investigacion
Urbana

v

Solicita levantamiento
topografico al Departamento
de Estudios Técnicos
Especiales y verifica

v

Recibe peticién

Elabora una lamina de
presentacion

4

]

Platica con los interesados
para enterarse cuales son sus
necesidades

4

Elabora alternativas de
proyecto y consulta con
oficinas internas

v

Elabora proyecto ejecutivo con
todas las especificaciones

v

Envia el proyecto a la
Direccion de Construccion
para su ejecucion

v

Si en el proceso de ejecucion

surgen consultas se atienden

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

GUADALAJARA

DO-PRO3

2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL C 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Evaluacion y Modificacion
SERVICIO: Proyectos SERVICIO. de_Proyectos en Espacios
Abiertos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe oficio o0 instruccion directa del
Despacho Del Secretario, Direccion de Desarrollo
Urbano o Jefe del Departamento de Urbanismo
sobre la modificacion de un proyecto presentado
por un particular
Reg.'ft.)'r proyecto para su 01 | 1.2.-Elabora planos y realiza visita de campo OIfICIO y Modificacion
modiricacion Oficina de planos y
Proyectos adecuaciones
1.3.-Verifica medidas, toma fotografias, en al proyecto
algunos casos consulta con particulares
operatividad del proyecto, disefio y que cumpla
con aspectos técnicos
2.1.- Realiza observaciones y entrega al
proyectista externo para su correccion
N_Iodlflqa}r proyecto para su 02 2.2.-Presenta correcciones el particular al Planos Vo. Bo.
ejecucion Departamento para visto bueno Departamento
2.3.-Envia el proyecto al area de Construccién | d€ Proyectos Ejecucién de
para su ejecucion proyecto
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL . 4.CODIGO

e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL Provectos 6. TIPO DE Evaluacion y Modificacion de
SERVICIO: Yy SERVICIO: Proyectos en Espacios Abiertos

7. RESPONSABLE

Departamento de Proyectos

DEL SERVICIO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Of'C'.n a d.? Proyectista Departamento de
Investigacion .
Desarrollo Urbano Urbana externo Urbanismo

Inicio

Recibe oficio sobre la
modificacion de un
proyecto presentado
por un particular

4

Elabora planos y
realiza visita de
campo

v

Verifica medidas, toma
fotografias y consulta con
particulares sobre la
operatividad del proyecto,
disefio y que cumpla con
aspectos técnicos

v

Realiza observaciones y
entrega al proyectista
externo para su correccion

Presenta correcciones el
particular al departamento

de urbanismo par su Bo. Vo.

Envia proyecto al
area de
Construccion de
competencia para
su ejecucion

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

f,bﬁﬂ
: 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

FORMATO:
DO-PRO3

2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Evaluacion y Modificacion
SERVICIO: Proyectos SERVICIO: dg I?royectos de
Vialidades.
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos
£ 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1.-Recibe oficio o instruccion directa del
Despacho del Secretario, Direccion de
Desarrollo Urbano o del Jefe del Departamento
de Urbanismo sobre la modificacién de algun
proyecto presentado por un particular
Recibir proyecto para su o1 1.2.-Elabora planos y realiza una visita de Oficioy
modificacion campo planos Adecuacion
-- , ’ Oficina de motificaci6
1.3.-Verifica medidas, toma fotografias, en | proyectos. I
algunos casos pregunta a particulares na
operatividad del proyecto, disefio y que cumpla proyecto
con aspectos técnicos
2.1.-Consulta con la Secretaria de Vialidad para
Vo. Bo
2.2.-Realiza observaciones y regresa al
Modificar proyecto para su proyectista externo para su correccion
) . 02 ; ; Planos
€jecucion 2.3.-Presenta las correcciones el particular al
departamento para Vo. Bo
Departamento Vo. Bo
2.4-Envia al area de Construccién para su | de Proyectos
ejecucion
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DIAGRAMA DE FLUJO
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL b 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL Provectos 6. TIPO DE Evaluacion y Modificacion de
SERVICIO: Y SERVICIO: Proyectos de Vialidades

7. RESPONSABLE

Departamento de Proyectos

Inicio

Recibe oficio sobre la
modificacion de un
proyecto presentado
por un particular

4

Elabora planos y
realiza visita de
campo

v

Verifica medidas, toma
fotografias y consulta con
particulares sobre la
operatividad del proyecto,
disefio y que cumpla con
aspectos técnicos

4
Consulta con la
secretaria de
vialidad para su
Vo. Bo.

DEL SERVICIO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Ofici_n a d_e: Proyectista Departamento de
Investigacion .
Desarrollo Urbano Urbana externo Urbanismo

4

Realiza observaciones y
entrega al proyectista
externo para su correccion

A

A

Presenta correcciones el
particular para su Bo. Vo.

Envia proyecto al
area de
constriccion para
su ejecucion

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO3

3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE ;2 ;2
SERVICIO: Proyectos SERVICIO: Atencion y Gestion
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos
9. £ 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO St 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O DA A28l NS BMON RS
1.1.-Recibe oficio por oficialia de partes, de algin
particular, asociacion de colonos o dependencia
1.2.-Verifica de que se trata y consulta el eojlcécc)i,iente
Recibir oficio 01 | expediente m:terial y y
documentos i
1.3.-Verifica en oficina el material que se cuenta: rl;g/z;r;tamle
fotos aéreas, fotografias, documentos, entre otros campo
2.1.-Realiza una visita de campo evalla la| oficina de Vehiculo,
situacion y realiza un levantamiento de campo Investigacion ;:amaraf
otogréfica,
2.2.-Toma fotografias y se entrevista con |Yrbana flexometro,
particulares si es necesario etc.
Evaluar caso 02
2.3.-Gréfica los datos obtenidos en campo y
elabora dictamen u oficio de respuesta, en caso de Autocad
gue sea proyecto se elabora Respuesta
3.1.-Envia oficio para Vo. Bo. Al jefe de
Departamento
Enviar respuesta 03 | 3.2.-Envia el oficio a la Direccién de Desarrollo Secretaria del | Oficio
Urbano para recabar firmas y Vo. Bo. En caso de Departamento Vo. Bo
gue se tenga que complementar regresa el oficio a deFL)eranismo '
la oficina
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A

DIAGRAMA DE FLUJO

POTYON
Q@ﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas

G aNTO ‘{A FORMATO:

UADALAJAI . . ., DO-PR0O4
y 2. DIRECCION: Direcciéon de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL F 4. CcODIGO

e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE -z - 2

SERVICIO: Proyectos SERVICIO Atencion y gestion

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Departamento de Proyectos

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de Desarrollo
Urbano

Inicio

Y
Recibe oficio de algun
particular asociacion de
colonos o dependencia

Oficina de Investigacion
Urbana

Y

Verifica de que se trata y
consulta expediente

Y

Verifica en oficina con que
material se cuenta

Y

Realiza una visita de campo,

evalua la situacion y realiza
un levantamiento

Y
Toma fotografias y se
entrevista con particulares
se es necesario

Secretaria de Urbanismo

Grafica 10s dz;tos obtenidos
y elabora un oficio de
respuesta, en caso de ser
proyecto elabora el proyecto

y
Envia oficio a la Direccion

de Desarrollo Urbano para
recabar firmas y Vo. Bo.

A 4

(e

10. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 | 11. REVISION No.:

HOJA: 43 ‘ DE: 83

Elaboré: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Reviso: | L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizé: ‘ Ing. José Luis Moreno Rojas

Secretaria de Obras Publicas
Direccion de Desarrollo Urbano




g DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

~ ENTO DE, FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL L s 6. TIPO DE Evaluacion de Impacto
SERVICIO: Investigacion Urbana SERVICIO: Urbano
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
1.1.-Recibe la documentacion (estudio de impacto
urbano vy proyecto arquitectonico) por
correspondencia o licencias Oficio y Levantam
o ) expediente ento en
Recibir oficio y expediente 01 ) ) campo
1.2.-Revisa expediente y acude a campo para
verificar medidas e informacion
Oficina de )
1.3.-Realiza un levantamiento fotogréafico Urbanismo Vehiculo,
camara,
2.1.-Verifica la vegetacion (arboles), imagen flexémetro,
urbana y estudio vial odometro, etc.

- ) ) ) Estudio
Verificar el caso y elaborar 02 2.2.-Elabora el dictamen con o sin observaciones Reqlamento de
dictamen para Vo.Bo. del jefe de departamento organico impacto

municipal, urbano
caédigo civil y
2.3.-Envia dictamen a la Direccién de Desarrollo plan parcial
Urbano para Vo.Bo
3.1.-Si hay observaciones modifica y regresa al 2.3
Secretaria del
3.2.-Recibe dictamen de la Direccién de Desarrollo | Départamento
Entregar dictamen 03 | Urbano y envia al Despacho del Secretario para | 98 Urbanismo | pictamen Vo. Bo.
recabar firmas
3.3.-Entrega dictamen a Oficialia de Partes para eDrlli::ma?jn
entregar al particular o dependencia. o 9
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DIAGRAMA DE FLUJO
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. ..., | 1.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA _ _ DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL C 6. TIPO DE .
SERVICIO: Investigacion Urbana SERVICIO: Evaluacion de Impacto Urbano
;'EFEESS;S\%@?LE Departamento de Urbanismo

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Urbano

Oficina de
Investigacion
Urbana

Revisa expediente y

acude a campo a verifical

medidas e informacion

r

Secretaria del
Departamento de
Urbanismo

©

Inicio
4

Recibe
documentos por
correspondencia o
licencias

]

4

Revisa un
levantamiento
topografico

4

Verifica la vegetacion,

vial

estudio de asoleamiento,
imagen urbana y estudio

4

Elabora dictamen con o
sin observaciones y envia
para Vo. Bo. del jefe de

departamento

4
Envia dictamen a
la Direccion de
Desarrollo Urbano
para Vo. Bo.

¢Hay
observaciones?

Hace las
modificaciones

Direccion de
Desarrollo Urbano y
envia al Despacho del

Secretario

Entrega dictamen a la
oficina de oficialia de
partes para entregar al
particular o depdendencia

Fin
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GUADALAJARA

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direccién de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
SERVICIO: Estudio Urbano SERVICIO: Estudios Urbanos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
1.3.-Recibe soalicitud del Jefe del Departamento
de Urbanismo
o - 2.1.-Verifica que la documentacién este completa Solicitud,
Recibir solicitud 01 documentacion
2.2.-Cataloga si son invasiones a via publica o
servidumbre Informacié
: o n
2.3.-Real|za una visita a campo para hacer el Vehiculo graficada
estudio correspondiente
i ) Flexémetro,
Verificar documentos y realizar 02 | 2.4.-Elabora un levantamiento fisico Oficina d odémetro,
visita a campo |C|n§1 e cintas
Urbanismo
2.5.-Verifica las condiciones, como esta la zona y
gue es lo que tiene en su entorno -
Informacion
3.1.-Elabora dictamen de respuesta Obtenida
Plan parcial,
3.2.-Envia dictamen al Jefe de Departamento reglamentos
para Vo. Bo. en
. computadora
Elaborar y entregar dictamen 03 - : -
3.3.-Envia a la Direccion de Desarrollo Urbano y
al Despacho del Secretario a firmas Vo. Bo.
AuX. .
Administrativo | Dictamen
3.4.-Turna a Presidencia Municipal. de la Oficina
de Disefio
Urbano
14. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 46 DE: 83
Elaboré: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar Reviso: L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez | Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas

Secretaria de Obras Publicas
Direccion de Desarrollo Urbano




s DIAGRAMA DE FLUJO

it
b
b . .
3 ..., |1.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas :
GUADALAJARA FORMATO:
. . .. DO-PR04
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL [ 4. CODIGO
ERG/ECTo: Manual de Procedimientos G ey MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .
SERVICIO: Estudio Urbano SERVICIO: Estudios Urbanos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
08. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Oficina de Disefio Aux.
Desarrollo Urbano Urbano Administrativo
Verifica que la -
Recibe solicitud documentacion Envia (\j/'dagqe"
este completa para Vo. Bo.
Catal 3 - Enviaa |a‘ Direccion
in\?;zi?)?;::\?ig de [I)esarrollo Urbano
publica o yla Secre_tarla de
servidumbres Obras Rubllcas para
firma
Y A
Turna a presidencia
Realiza una visita municipal en caso de
de campo convenios en Direccion
Juridica
A A
Elabora un Fin
levantamiento
fisico y conversa
con los
particulares
Y
Verifica las
condiciones que
estan en su
entorno
A
Regresa ala
oficina con os
datos obtenidos
en campo
Y
Elabora dictamen
de respuesta
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GUADALAJARA

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
. NOMBRE DEL . . TIPO DE Estudio de Trazo Vial en
> NOMBR| Estudio Urbano 6. TIPO DE
SERVICIO: SERVICIO: Zonas Urbanas
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe solicitud del Jefe del Departamento
de Urbanismo
Recibir solicitud o1 | 1-2-Verifica que la documentacion este completa Solicitud y
documentos
1.3.-Solicita el lugar donde se va abrir la calle
2.1.-Realiza una visita a campo y hace un Flexémetro, - | nformacion
i (s - odémetro y raficada
levantamiento fisico Oficina de cintas ¢}
’ Urbanismo
2.2.-Elabora una encuesta con los vecinos de esa
Realizar visita de campo 02 |Zonapara pedirles opinién acerca del proyecto. Hojas
2.3.-Regresa a la oficina con los datos recabados
2.4.-Entrega a gabinete la informacion para Medidas y
graficarla. dimensiones
3.1.-Elabora el dictamen Plan parcial,
reglamentos
Elaborar y enviar dictamen 03 3.2.-Envia dictamen al jefe de departamento para Vo. Bo.
Vo. Bo. Aux
i : : : - . Dictamen
3.3.-Envia dictamen a firmas del Director de |Administrativo
Desarrollo Urbano y Secretaria de Obras Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO
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rﬁ&H S
h
{@?@ | 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Puablicas FORMATO:
GUADALAJARA - . ., DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
: ; ' Estudio de Trazo Vial en
gE'\F':\),'IV(I:?g.E DEL Estudio Urbano gETF;\F;%%E.
: : Zonas Urbanas
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
08. REPRESENTACION GRAFICA
Direccion de Oficina de Disefio Aux.
Desarrollo Urbano Urbano Administrativo
1 ;
. Envia dictamen al
Verifica que la iefe de
documentacion d J
epartamento
este completa
" - para Vo. Bo.
Recibe solicitud
del jefe del
Departamento de
Urbanismo viadi
Solicita el lugar firmas del Director de
donde se va a Desarrollo Urbano y
abrir la calle Secretaria de Obras
Publicas
4 h 4
Realiza una visita Fin
de campo y hace
un levantamiento
4
Elabora una
encuesta con los
vecinos de esta
zona
Regresa a la
oficina con los
datos recabados
4
Entrega al
gabinete la
informacion
4
Elabora dictamen
y entrega
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

f,bﬁﬂ
1 Va ’ .

4@}” 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA [ 5 pIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano DO-PRO3
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .

SERVICIO: Estudio Urbano SERVICIO Alineamiento
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
1.1.-Recibe solicitud del Jefe del Departamento
de Urbanismo Departamento | Solicitud
Recibir solicitud 01 . L
1.2.-Verifica que la documentacion este | de Urbanismo | documentacion
completa
. L Flexémetro
2.1.-Real h . ’
cintas »
2.2.-Verifica medidas, frente y fondo y verifica Inf?c(mzzcmn
gue coincidan con las medidas de las escrituras graticada
Realizar una visita a campo 02 |23.-En caso de diferencia en la superficie | Cintas, 3
elabora una ficha informativa y da conocimiento [ Oficina de documentacion
a licencias para que el propietario aclare su | Urbanismo
superficie
2.4.-Entrega los datos recabados a gabinete Informacmn
S obtenida en
para la Graficacion de datos
campo
3.1.-Elabora contestacion Plan parcial, | Contestacio
reglamentos n
3.2.-Envia contestacion al jefe de departamento
para Vo Bo A Vo.B
i UX. 0. Bo.
Elaborar y entregar dictamen 03 3.3.-Envia a firmas a Direcciéon de Desarrollo | Administrativo .
Urbano y Secretaria de Obras Publicas de la Oficina Dictamen
de Urbanismo Respuesta
3.4.-Entrega contestacion a licencias a la
solicitud
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POYAY S

@@ﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA 3 ) e DO-PR04

! 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL . . 4. CcODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Estudio Urbano SERVICIO: Alineamiento
;‘EFEESS;F?\;\:gﬁLE Departamento de Urbanismo

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Urbano

Jefe del
Departamento de
Urbanismo

Inicio

N

!

Recibe solicitud

Verifica que la
documentacién
este completa

L

Oficina de Disefio Aux.
Urbano Administracion

v

Realiza una visita
a campo

Y

Verifica que las
medidas coincidan
con las escrituras

¢Hay
diferencia?

Elabora ficha
informativa y da
conocimiento a

Envia contestacién al
jefe de departamento

¢ € para Vo. Bo.
licencias
v A
Envia contestacion a
Entrega datos firmas del director
recabados a desarrollo urbano y
gabinete director general
v A
Entrega
Elabora o
A contestacion a
contestacion licencias
\— Y
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

b3,

8 - 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
UADALAJAR/ 3 : - DO-PR0O3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE .z
SERVICIO: Estudio Urbano SERVICIO: Apoyo y Gestion
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe C.C. de la Oficina Oficialia de
Partes, Departamento de Orientacion Departamento
Ciudadana, Despacho de Obras Publicas o de Urbanismo | Control de
alguna dependencia externa co_rresponde
Recibir y analizar control de 01 | 1.2.-Analiza si es algin alineamiento, trazo vial, ncia Levantamie
correspondencia proyecto vial o estudio urbano nto fisico
1.3.-Realiza una visita a campo y hace los .
. A Vehiculo
estudios correspondientes o
Oficina de
2.1.-Entrega la informacién a gabinete para Urbanismo Informacion
raficarla recabada en 3
9 campo Informacion
Plan parcial graficada
) ) 2.2.-Elabora la contestacion | P ’
Entregar informacion y elaborar 02 reglamentos
contestacion AUX
2.3.-Envia al Jefe de departamento para Vo. Bo. - .
Administrativo N
T i ; ia de la Oficina Contestacion Autorizacio
2.4.-Envia a firmas a la Direccion de Desarrollo 2 n
Urbano y Despacho del Secretario de Obras | de Disefio
Publicas Urbano
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DIAGRAMA DE FLUJO

A

rp“%gi‘f
Q@ﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas
GUADALAJARA | ' FORMATO:

- . .z DO-PR04
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL

imi 4.CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ; 6. TIPO DE -z
SERVICIO: Estudio Urbano e v Apoyo y gestion

7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién de Jefe de Oficina de Disefio . .
Departamento de Aux. Admnistrativo
Desarrollo Urbano h Urbano
Urbanismo
< Inicio
A A
Analiza si es Realiza una visita
Recibe C.C. allngamlento, . acampoy _hace
trazo vial o estudio los estudios
urbano correspondientes
A
Entrega la
informacion a
gabinete
A
Elaborla’ Envia al jefe de
contestacién y
departamento
entrega a la
X para su Vo. Bo.
secretaria
Envia a firmas a
Direccién de Desarrollo
Urbano y Secretaria de
Obras Publicas
A 4
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO: DO-

PRO3

3. NOMBRE DEL S 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
: ; ! Estudio para la Instalacién
5 NOMBR.E DEL Estudio Urbano 6. TIPO DE_ p _
SERVICIO: SERVICIO: de Mobiliario Urbano
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Urbanismo
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe oficio del Jefe de departamento
Departamento Oficio
1.2.-Verifica de que se trata y valora la de Urbanismo
Recibir oficio 01 | situacién
Vehiculo i6
1.3.-Realiza una visita a campo para revisar Ing;)rrr:;:cmn
zonas obtenida
Cintas,
2.1.-Elabora un levantamiento fisico y hace los flexémetro,
estudios correspondientes odémetro,
camara
2.2.-Analiza la operatividad de la zona y
realiza un estudio de la via publica
Realizar estudios 02 Andlisis de la
correspondientes 2.3.-Verifica la seccién de banquetas donde Oficina de Visita fisica zona
seréa colocado el mobiliario, que no exista Urbanismo
infraestructura subterranea y si existe que no
sea dafnada
2.4.-Recaba la informacion y regresa a la ) Informacion
- " Hojas h
oficina para graficarla obtenida
3.1.-Grafica la informacion y elabora dictamen :zlém parcial, Qirgci?al\\llo
y propuesta. Reglamentos | dictamen
3.2.-Recibe y envia al Jefe de Departamento . Dictamen
. ara Vo. Bo Dictamen redactado
Elaborar y entregar dictamen 03 |LP B A
ux.
3.3.-Integra el expediente y envia a firmas a Administrativo Dictamen Vo. Bo.
direccion de desarrollo urbano y Despacho del | de la Oficina L Firmas de
. ot expediente .
Secretario de Planeacién autorizacion
Urbana
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GUADALAJARA

DIAGRAMA DE FL

uJo

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL ; 6. TIPO DE Estudio para la Instalacién
SERVICIO: Estudio Urbano SERVICIO: de Mobiliario Urbano

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Departamento de Urbanismo

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo Urbano

Departamento de F(’)Igr(::en:ci?;
Urbanismo Urbana

Inicio

Aux.
Administrativo de
la Oficina de
Planeacién Urbana

A A
Recibe oficio, Realiza una visita
verifica y valora la a campo y elabora
situacion un levantamiento

y

Analiza la A
operatividad de la
zona y realiza un
estudio de la via

Verifica la seccion de
banquetas donde
sera colocado el

publica mobiliario
A
Recaba la
informacion,
grafica y elabora
dictamen

A

Entrega dictamen
al auxiliar
administrativo

4

Recibe y envia al
Jefe de
Departamento

v

Integra expediente
y envia a firmas de

Direccion de
Desarrollo Urbano
y Despacho del
Secretario
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

af%
1
4@?@ 1. DEPENDENCIA:

" Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - : 7 DO-PRO3
J 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 6. TIPO DE Evaluacion de Imagen y
SERVICIO: Planeacion Urbana SERVICIO: Entorno Urbano
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Gestion Urbana
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Recibe oficio del jefe de departamento
Oficio
Recibir oficio 01 1.2.-Verifica de que se trata y valora la situacion
Informacion
1.3.-Realiza una visita a campo Vehiculo obtenida
Cintas,
2.1.-.-Elabora un levantamiento fisico y hace los Oficina d flexébmetro,
estudios correspondientes Icina de oddémetro,
planeacion camara
urbana
2.2.-Verifica el entorno urbano en un radio que
Realizar estudios marca el reglamento .
h 02 . Andlisis de la
correspondientes Visita fisica Jon
2.3-Recaba la informacién y regresa a la oficina ona
para graficarla
Plan parcial, | Archivo
2.4-Elabora dictamen y propuesta. PC, digital,
reglamentos | dictamen
3.1.-Recibe y envia al jefe de departamento para . Dictamen
Dictamen
Vo. Bo. AuX redactado
Elaborar y entregar dictamen 03 3.2.-Integra el expediente y envia a firmas a Administrativo Dictamen Vo. Bo.
direccién de desarrollo urbano y L) Firmas de
: expediente o
Despacho del Secretario autorizacion
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DIAGRAMA DE FLUJO
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GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO: DO-

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

PRO4

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL L 6. TIPO DE Evaluacion de Imagen y
SERVICIO: Planeacion Urbana SERVICIO: Entorno Urbano

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Gestién Urbana

08. REPRESENTACION GRAFICA

Desarrollo Urbano

Direccion de

Inicio

4 4

Recibe oficio,
verifica y valora la

situacion

]

Aux.
Administrativo

Oficina de
Departamento de »
.. Planeacion
Gestion Urbana
Urbana
Realiza una visita
a campo y elabora
un levantamiento
fisico
4
Verifica el entorno . Recatl)g la
informacion y la
urbano .
grafica
A
Recaba

informacion y
elabora dictamen
y propuesta

4

Entrega al auxiliar
administrativo

4

Recibe y envia al
jefe de
departamento

Integra expediente
y envia a firmas de
Direccion de
Desarrollo Urbano
y Secretaria de
Obras Pubicas

Fin
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11. REVISION No.:
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Revis6:
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

W
@ 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas

G 1 B FORMATO:
UADALAJAR/ - . - DO-PR0O3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
. NOMBRE DEL . . TIPO DE Otorgamiento de Copias
> NO : Cartografia 6. TIPO ) g P
SERVICIO: SERVICIO: de Planos Manzaneros
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Cartografia
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Informar al ciudadano o1 1.1.-!nforma al uud_adano cualc_as_ son los _Modulo _d'e Verpal o] A_tencmn a
requisitos para realizar su servicio informacion escrito ciudadanos
2.1.-Recibe del ciudadano los documentos Recibo del
requeridos para realizar su servicio predial o
L . 2.2.-Busca en planos por nimero del predial localizacion
Recibir y localizar documentos 02 predio a localizar de 4 calles
2.3.-Si no se tiene impreso se localiza en sistema PC planos
para ver si se tiene actualizada manzaneros | Plano
: localizado
3.1.-Si se localiza se llena un recibo de pago Recibo de
pago
Departamento
3.2.-No se localizo envia a catastro municipal de Cartografia
para que se haga una inspeccion o validaciéon Recibo de
) ) pago
Expedir recibo de pago y entregar | 15 |'3.3-Solicita copia de pago que el usuario debera
planos realizar en la recaudadora que se ubica en el
edificio de la Secretaria de Obras Publicas
Plotter Plano
3.4.-Imprime copia del plano solicitado impreso
3.5.-Entrega plano solicitado Plano
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gu,m,i,\w A 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas Fgg“ﬁ, QIMO:
2. DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano )

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos AN MP 3.12.14

T | P

SERLESSEPS\L\:?%?LE Departamento de Cartografia

08. REPRESENTACION GRAFICA

Modulo de informacién

Informa al ciudadano cuales
son los requisitos para realizar
su servicio

A

Indica al ciudadano los
procedimientos a realizar

donde debe acudir

L

Departamentos

de Geomatica

}

Recibe del ciudadano
documentos para realizar su
servicio

l

Busca en planos por numero
de predio a localizar

)

Si no tiene impresos se
localiza en sistema

¢Se localizo?

Llena un rec

ibo de pago

l

Envia a catastro municipal

inspeccion o validacion

para que haga una

Solicita copia de pago

l

solicif

Imprime copia de plano

tado

}

Entrega plano solicitado

A 4

O

Fin
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’ |1 pEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Pablicas FORMATO:
GUADALAJARA 3 : — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos GG MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE . ..
SERVICIO: Cartografia SERVICIO: Graficacion de Planos
7. RESPONSABLE ”
DEL SERVICIO: Departamento de Cartografia
9. < 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Solicita de forma escrita o verbal del Director | Solicitud
o o de Desarrollo Urbano la elaboracion de planos. Director de
Solicitar la Graficacién de planos 01 Desarrollo
1.2.-Recibe la documentacion a graficar Urbano Documentaci PeZ?l;dm;ntos
6ne
2.1.-Analiza la informacion para la elaboracion de informacion
planos.
Analizar y graficar informacién 02 | 2.2.-Grafica la informacion. Departamento | Aytocad
de Cartografia Plano
graficado
2.3.-Entrega el plano elaborado. Plano
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g DIAGRAMA DE FLUJO

SRR,
. ... |1.DEPENDENCIA: |Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA _ _ — DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO

SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE 3 .
SERVICIO: Cartografia SERVICIO: Graficacion de Planos

7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Cartografia

08. REPRESENTACION GRAFICA

Direccién de Departamento de
Desarrollo Urbano Geomatica

Inicio

4

Solicita la
elaboracion de
planos
y A
Entrega la
documentacion Recibe la
que se requiere documentacion
graficar
A
Analiza la
informacién para
elaboracion de
planos
A
Grafica la
informacion
A
Entrega el plano
elaborado
A
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

258,
b

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL - 6. TIPO DE
SERVICIO: Cartografia SERVICIO: Consulta de Documentos
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Cartografia
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.-Solicita informacion acerca de cartografia Usuario
para su analisis o estudio o
Solicitud
o ) 1.2.-Recibe solicitud verbal o por escrito.
Solicitar informacion 01
1.3.-Si es usuario interno elabora un vale
solicitando el préstamo de la documentacion para | Departamento Informacion
- > . | vale
sacar la informacién fuera del Departamento de de Cartografia otorgada
Cartografia
2.1.-Orienta, asesoray facilita los documentos al
usuario para su consulta
Documentos
Facilitar informacion 02 | 2.2.-Consulta la informacién otorgada.
Usuario
2.3.-Recibe la documentacion y firma el vale de Documentos | Firma de
recibido / vale recibido
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DIAGRAMA DE FLUJO

=
POTACN
b
=

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL L 4.CODIGO

ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE

SERVICIO: Cartografia SERVICIO: Consulta de Documentos

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Cartografia

08. REPRESENTACION GRAFICA

Departamento de

Usuario .
Geomatica

Usuario interno

Inicio

Solicita
informacion
acerca de
cartografia

Recibe solicitud
verbal o por
escrito

(o)

¢Es usuario

(s)

interno?

Orienta y facilita Elabora un vale
los documentos al solicitando el
usuario para su préstamo de la
consulta documentacion
y A
Recibe la
Consulta la documentacién y
informacion firma el vale de
otorgada recibido
\ 4
Fin
10. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014 11. REVISION No.: HOJA: 63 DE: 83
Elaboré: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar Reviso: L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez | Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas

Secretaria de Obras Publicas
Direccion de Desarrollo Urbano




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

b3
h
&

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

G 1 B FORMATO:
UADALAJARZ i . ., DO-PR03
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL [ 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos GG MP 3.12.14
Otorgamiento de Copias
. NOMBRE DEL 7 . TIPO DE de Proyectos,
> NO : Cartografia 6. TIPO ) yec ;
SERVICIO: SERVICIO: Levantamientos y Archivo
Cartografico
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Departamento de Cartografia
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
1.1.-Solicita verbalmente la informacién acerca Usuario
de planos para su estudio externo o
Solicitud
1.2.-Recibe solicitud Departamg_nto
o ) de Geomaética
Solicitar informacion 01
1.3.-Si es por medio del Despacho del Secretario
o0 alguna Direccion de la Dependencia, solicita Usuario
por medio de un Memorandum el cual es turnado | interno
a la Direccion de Desarrollo Urbano Memorandum
2.1.-Determina si sera gratuito o se realizara
algun pago en base ala Ley de Ingresos vigente Departamento Copias de
. . 2.2.-Si es particular, recibe la autorizacion de la | de Cartografia planos
Expedir orden de pago al usuario | 02 | pjreccion de Desarrollo Urbano para expedir entregado
orden de pago correspondiente s
2.3.-Recibe la orden de pago y acude a liquidarla
en la recaudadora .
Usuario Orden de pago
t
3.1.-Entrega la orden de pago en Cartografia externo
3.2.-Recibe la orden de pago y elabora los planos
solicitados
Elaborar y entregar planos 03 Departamento
de Cartografia
3.3.-Entrega plano al usuario o a quien lo solicito .
Copias de
planos
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DIAGRAMA DE FLUJO

@*ﬁ' 1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Otorgamiento de copias de
SERVICIO: Cartografia T proyectos, levantamientos y

archivo cartografico

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Departamento de Cartografia

08. REPRESENTACION GRAFICA

Departamento de
Geomatica

Inicio

4

Recibe solicitud

¢Es usuario
interno?

Usuario interno

Recibe autorizacion de
la direccién de
desarrollo urbano para
expedir orden de pago

A

Solicita por medio
de un
memorandum

4

Determina si el servicio
sera gratuita o se
realizara algun pago

Recibe orden de
pago y elabora
planos solicitados

v

Entrega copias
solicitadas

A

Recibe las copias
solicitadas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

A

POY-x g . —

{Lﬂﬁ 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA | 2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano DO-PRO3
3. NOMBRE DEL [ 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Investigacién y
SERVICIO: Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo SERVICIO: D!agnostlco de Zonas de

Riesgo
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo
< 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
Vehiculo
oficial
1.1 Recorrido para delimitar zona de riesgo
Plano del
lugar
Elaboracién del Padrén de Oficina de Clasificaci
Propietario; y/o poseedores en 01 1.2 Elaborar padrén fotografico digital Invgstlgau_én c’)_n _de la
Zonas de Riesgos y Diagnostico vivienda
Céamara digital
y planos
1.3 Elaborar inventario de Censo
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GUADALAJARA

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL C : 6. TIPO DE Dictamen de Zonas de
SERVICIO: Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo SERVICIO: Riesgo
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo
< 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
Informacion
2.1.-Elabora un dictamen técnico por colonia que recabada
sirve para base de las fichas técnicas Leyes y Dictame
. - Oficina de reglamentios n
Entregar apercibimiento y dar 2.2.-\_/er|f|pa los Planeg Parciales de Desarrollo Plantacién y Plan_ parual
solucién integral a la zona de 02 | paraincluir zonas de riesgo Proyectos en | municipal
rnesgo 2.3.-Realiza propuestas para incluir zonas de éc_)nas de Asesoria
riesgo en los reglamentos existentes 1esgo Informacién a
de Direccion
2.4.-Hace y coordina proyectos de prevencion en dependencias 0
zonas de riesgo. depende
ncias
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DIAGRAMA DE FLUJO

o2
S S,v
‘ 3“ | 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
(GUADALAJARA - ; - DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO

ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL L . 6. TIPO DE Dictamen de Zonas de
SERVICIO: Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo SERVICIO:

7. RESPONSABLE ., .

DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo

08. REPRESENTACION GRAFICA

Oficina de Investigacion y
Diagnostico

Inicio

Realiza una visita al lugar y
hace la limitacién de la zona

Realiza un padron y clasifica
la construccion de cada
vivienda

A

Verifica si existen
hundimientos o grietas

Y
Elabora un levantamiento
catastral y verifica el uso de
suelo del inmueble

4
Elabora ficha técnica y planos
y realiza un estudio de
reordenamiento

Oficina de Planeacion y
Proyectos en Zonas de Riesgo

Y

Elabora apercibimiento y envia

Y

Recaba firmas y entrega
copias

Y

Planea soluciones integrales
en zonas de riesgo

]

}

Clasifica condiciones y
elabora dictamen técnico

A

Verifica Plan Parcial y realiza

propuestas para incluir zonas
de riesgo

A

Hace y coordina proyectos de
prevencion en zonas de riesgo

10. FECHA DE ELABORACION: | DICIEMBRE 2014

11. REVISION No.:
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PITON
by 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - ; p DO-PR0O3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos GG MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . 6. TIPO DE Dictamen Técnico de
SERVICIO: Dictamenes Proyectos SERVICIO: Mercados
7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO: Jefe del Departamento de Proyectos
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe el expediente de la Direccién de
Mercados ili ici
Recibir el oficio con control de 01 |10 Fi o d d giﬁgﬁ;ﬁimo g:g&zigi Ijle
i .2 Firma copia de enterado
correspondencia P de Proyectos mercados
1.3 Turna al Lider de proyecto
Copia de
2.1 Recibe el oficio enterado
Supervisar en campo  la peticion 02 2.2 Superw;a la solicitud del mercado
correspondiente
2.3 Revisa lineamientos establecidos Lider de Eormato de
Proyecto mercados
3.1 Elabora el dictamen de mercados y
Elaborar el dictamen de respuesta 3.2 Antefirma del supervisor técnico
L 03 Dictamen
ala peticion
3.3 Turna al Jefe del Departamento de Proyectos
4.1 Recibe el Jefe del Departamento de Proyectos
para revisién
4.2 Firmay autoriza el dictamen el Jefe del ‘l];gea?teellmento
Departamento de Proyectos de pProyectos
4.3 Envia al Director de Desarrollo Urbano
4.5 Revisa y firma el Dictamen al Director De Director de
Autorizar y firmar el dictamen por Desarrollo de Urbano Desarrollo . Dictamen
) 04 Expediente :
directores Urbano firmado
4.6 Envia el dictamen firmado a la de la Secretaria
4.7 Revisa autoriza y firma Secretario
4.8 Regresa el dictamen firmado del Despacho Del
Secretario a la Direccion de Desarrollo Urbano
4.9 Recibe, revisa y envia el dictamen firmado al Bgzgtr%”%e
Departamento de Proyectos Urbano
5.1 Recibe el expediente firmado por los Directores
Enviar el dictamen a Direccion de 05 | 5.2 Imprime copias del dictamen y expediente
Mercados Auxiliar del Dict d Di ion d
5.3 Manda el expediente por oficialia de partes a | Departamento ICtamen de | Direccion de
; P mercados mercados
la Direccion de Mercados de Proyectos
6.1 Recibe firmada la copia de entrega de la
Archivar documentos 06 | Oficina de Oficialia de Partes
6.2 Archiva el expediente
14. FECHA DE ELABORACION: DICIEMBRE 2014 15. REVISION No.: HOJA: 69 | DE: 83
Elaboré: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar | Reviso: L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez | Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas

Secretaria de Obras Publicas
Direccion de Desarrollo Urbano
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& |1.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - : — DO-PRO4.
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos G ey MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL P 6. TIPO DE Dictamen Técnico de
SERVICIO: Dictamenes de Proyectos SERVICIO: Mercados
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Proyectos
8. REPRESENTACION GRAFICA
de:;{:;”:;:g de Lider de proyecto Jefésedslr:gerzﬁ:crir;’into Directo[J?:a?‘zsarrollo Secre:fl:i’;igzs()bras
Programacion
Recibe expediente de
la Direccion de
mercados
T
v
Supervisa la solicitud
y revisa lineamientos
establecidos
Elabora dictamen, lo
antefirma y tﬁlrna para
-
Firma y autoriza
L | x
Revisa y firma
v
Autoriza y firma el
dictamen
Recibe y revisa
T
v
Recibe el dictamen y
firma de recibido
Imprime copias y
manda el dictamen
por oficialia de partes
Recibe copia de
entrega y archiva
Fin
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%fs DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
BT Sl 1. DEPENDENCIA: 1 Obli
GUADEATARA Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
) . . . DO-PRO03
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Vg oF MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL .y 6. TIPO DE Dictamen Técnico de
Dictdimenes de Proyectos .
SERVICIO: y SERVICIO: Anuncios Estructurales
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Proyectos
9. P 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1 Recibe el expediente del Departamento de
o ) Imagen Urbana Auxiliar del
Recibir las documentaciones de .
. 01 ; ; departamento | Expediente
1.2 Firma copia de enterado
anuncio P de Proyectos
1.3 Turna al Lider de proyecto
2.1 Recibe expediente para revisién Copia de
enterado
2.2 Revisa la memoria de calculo del anuncio
Revisar la memoria de célculo y : P :
vigencia del perito responsable 02 | 2.3 Revisa la mecanica de suelo de predio
2.4 Revisa la vigencia del Director responsable Lider de Formato de
2.5 Revisa datos personales del Director vigente Proyecto anuncio
estructural
3.1 Elabora el dictamen de anuncio estructural
: Dictamen
Elaborar el dictamen 03 |3-2firma al calce de
. anuncio
3.3 Turna al jefe del departamento de Proyectos
4.1 Recibe para revisién
Jefe del
4.2 Firmay autoriza el dictamen Departamento
de Proyectos
4.3 Envia al Director de Desarrollo Urbano
4.4 Recibe revisa y firma el dictamen el Director de )

. ' . Desarrollo Urbano Director de .
Autorizar y firmar el dictamen por 04 - : : : Desarrollo Dictamen
directores 4.5 Envia el dictamen firmado al Secretario para Urbano firmado

firma
4.6 Revisa autoriza y firma
4.7 Regresa el dictamen ala Direccion Técnica Secretario
4.8 Envia el dictamen firmado al Departamento de Expediente
Proyectos P
5.1 Recibe y revisa el expediente firmado por los ‘I]Djea(:te;mento
Directores y envia al auxiliar P
de Proyectos .
Se envia
Enviar la documentacion al . . . . el
departamento de imagen urbana 05 | 5.2 Imprime copias del dictamen y expediente dictamen
al
. L - Departam
5.3 Manda el expediente por oficialia de partes al | Auxiliar del ento de
departamento de imagen urbana Departamento Imagen
. . . _— de Proyectos Urb
6.1 Recibe firmada la copia de recibido de la roana
Archivar documentos 06 Oficina de oficialia de partes
6.2 Archiva el expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

PG
B % | n.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO: DO-
GUADALAIARA |5 piRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano PRO4
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL o — 6. TIPO DE Dictamen Técnico de
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO: Anuncios Estructurales
;‘EFEESS;F?\L\:E%?LE Jefe del Departamento de Proyectos

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
departamento de

Lider de proyecto

Jefe del departamento

Director de Desarrollo

Secretario de Obras

P P de Programacion Urbano Publicas
rogramacion
Recibe el expediente
del departamento de

imagen urbana
Firma copia de
entrada y turna

Revisa expediente y

memoria de calculo

Revisa mecanica del

suelo, vigencia y datos
personales del perito
responsable
Elabora dictamen,
firma al calce y turna
para firma
T
v
Recibe, firma y
autoriza ﬁ
|— Recibe, revisa y firma
el dictamen
T
v

—

Recibe e imprime
copias del dictamen y
manda al
departamento de
imagen urbana

Recibe copia de
recibidor por oficialia
de partes y archiva

Revisa, autoriza y
firma el dictamen

!

Recibe y revisa
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO:
) . . . DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL . . £ 6. TIPO DE . -
SERVICIO: Elaboracién de Proyectos Arquitectonicos SERVICIO. Proyectos Arquitectonicos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Proyectos
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
. - I Auxiliar del Oficio de la
1.1 Recibe el oficio de la peticion departamento | solicitud
Recibir el oficio con control de o1 - v de Proyectos
correspondencia peticion 1.2 Valora la intervencion Jefe del
Departamento
1.3 Asigna al equipo de trabajo de Proyectos
2.1 Analiza lo existente de la peticion
Analizar oficio para su peticién 02 2.2 Realiza un programa de trabajo
2.3 Supervisa la peticion Seguimiento
’ - del proceso
3.1 Realiza un levantamiento del contexto urbano
Identlfl_car las modificaciones que 03 | 3.2 Realiza memoria fotogréfica de lo existente Memo,ng
se realizaran fotogréfica
3.3 Valora la situacion del entorno urbano
4.1 Realiza levantamiento detallado del inmueble a
intervenir
. . . Plano del
Realizar el levantamiento de 04 | 4.2 Realiza programa de rutas criticas Lider de levanta-
campo proyecto miento
4.3 Analiza rutas criticas
5.1 Digitaliza el levantamiento escala 1: 100
Realizar el programa 05 5.2 Realiza un estudio detallado de la peticion
arquitectonico
5.3 Elabora programa de necesidades y
cuantificaciéon de areas
6.1 Realiza anteproyecto segln las necesidades Anteproyect
solicitadas o]
Realizar anteproyecto para 06 6.2 Turna al Jefe del Departamento para su
revision revisién y autorizacion Programa
Arquitectonic
6.3 Recibe y turna autorizado el proyecto al o]
gabinete de trabajo
7.1 Realiza una presentaciéon con los servicios
solicitados
Jefe del Laminas
Elaborar las laminas de 7.2 Envia a realizar laminas y maqueta | Departamento ma uetay
- 07 | volumétrica de ser necesaria de Proyectos q
presentacion y maqueta para
presentacion
7.3 Realiza presentacion del proyecto a la
dependencia que lo solicita
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1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:
St o - - = DO-PRO3
GUADALAIARA |5 piRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL sz . o 6. TIPO DE . P
SERVICIO: Elaboracién de Proyectos Arquitectonicos SERVICIO: Proyectos Arquitectonicos
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Proyectos
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
8.1 Realiza junta aclaratoria para elaborar Jefe del
cualquier cambio o modificacion del anteproyecto Departamento
Realizar la junta aclaratoria 08 8.2 Firma acuerdo en la junta aclaratoria de Proyectos
Director de Provecto
8.3 Valida proyecto Desarrollo Proyecto ryb d
Urbano arquitecténic aprobado
- g por el
9.1 Realiza el proyecto arquitecténico antes o I
) . solicitante
autorizado y aceptado Lider de
9.2 Complementa con especificaciones técnicas Proyecto
9.3 Turna al Despacho de Secretario para su
Elaborar proyecto ejecutivo 09 autorizacion
proy ! 9.4 Envia por medio de oficio a la Direccién de Jefe del
Construccién para elaborar presupuesto y . Presupuesto
. Departamento | Revisién de
volumenes de obra : de
de Proyectos precios .
: - : : unitarios volumenes
9.5 Recibe de la Direccion de Construccion de obra
presupuesto y volumenes de obra
10.1 Aprueba el presupuesto
. L : vy . Proyecto Proyecto
Aprobar la obra para su ejecucion 10 igé Programa proyecto para su ejecucién de | Secretario ejecutivo ejecutivo
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EJ‘) z ’ .
1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas CORMATO: DO.
SUADALAJAI - - I PRO4
GUADALAJARA | 2 DIRECCION: Direccién de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4.CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos G ey MP 3.12.14
g'E'\Fle(\)/';Ac?g;E DEL Elaboracion de Proyectos Arquitect6nicos g'ETF;C%%E: Proyectos Arquitectonicos

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento de Proyectos

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
Departamento de

Proyectos

Jefe del Departamento
de Proyectos

Lider de Proyectos

Urbano

Director de Desarrollo

Secretario de Obras
Publicas

Inicio

Recibe oficio de
peticion

Valora y asigna
equipo de trabajo

P —

Realiza presentacion,
con servicios y envia a
realizar laminas y
maqueta

v

Analiza peticion y
realiza programa de
trabajo

Valida proyecto

A 4

!

Realiza presentacion
del proyecto a
dependencia

v

Realiza junta
aclaratoria para
modificaciones

Supervisa la peticion

v

y memoria fotografica
del trabajo

Realiza levantamiento

!

!

Firma acuerdos

. S——

Turna a Secretariol y
envia a direccion de
construcciéon para
presupuesto

!
@

Realiza levantamiento
y programa de rutas
criticas

v

Analiza rutas y
digitaliza el
levantamiento a
escala

v

Realiza estudio y
programa de
necesidades

v

Realiza anteproyecto
y turna para revision a
jefe del departamento

L]

!

Realiza proyecto
ejecutivo y
compelenta

especificaciones

tecnicas

L 7

7

Aprueba presupuesto
y programa proyecto
para ejecucion
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GUABATATAEA Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
. . ., DO-PRO03
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Dictamen Técnico
SERVICIO: Dictamenes de Proyectos SERVICIO: Reul_m_ca_cmnes de
Mobiliario Urbano
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Proyectos
8. PROCEDIMIENTO 2l 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i, FUEETE 12. INSUMO | 13. SALIDA
No. Y/O AREA
1.1 Recibe el oficio de Direccion Técnica
- - Auxiliar del Oficio de la
?;(r:'et:r nggﬂ;:g:?:"glﬁg%n 01 | 1.2 Firma copia de enterado Departamento | direccion
P P de Proyectos | técnica
1.3 Turna al Lider de proyecto Copia de
2.1 Recibe el oficio enterado
Supervisar en campo la peticion 02 2.2 Supervisa la salicitud en el sitio de ubicacion
correspondiente
2.3 Revisa los lineamientos establecidos Lider de Formato de
Provecto reubicacione
3.1 Elabora el dictamen de reubicacion 4 s
Elabo_re_lr' el oficio de respuesta a 03 |3.2 Antefirma Dictamen
la peticion
3.3 Turna al Jefe del Departamento de Proyectos
4.1 Recibe el jefe del Departamento de Proyectos
para revision Jefe del
4.2 Firmay autoriza el dictamen el Jefe del (?:plg:toarzcepotso
Departamento de Proyectos 4
4.3 Envia el oficio a firma del Director de
Desarrollo Urbano
4.4 Recibe, revisa y firma el dictamen el Director
de Desarrollo Urbano Director de
Autorizar y firmar el oficio por 04 g'gclrzer;\;riaod g:gt?imqe; firmado al Despacho del B?t?:rr]roouo expediente | pictamen
directores P firmado
4.6 Revisa autoriza y regresa con la firma el Secretario
Secretario
4.7 Recibe y turna el dictamen firmado al
Departamento de Proyectos para enviarlo a Director de
Sindicatura Desarrollo
Urbano
4.8 Recibe, imprime copias del dictamen y envia Auxiliar del
por la Oficina de Oficialia a Sindicatura Departamento
4.9 Recibe copia firmada y archiva en expediente de Proyectos
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PRO4
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PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14

5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Dictamen Técnico

SERVICIO: Dictamenes de Proyectos SERVICIO: Segjblcacwnes de Mobiliario
rbano

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento de Proyectos

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
departamento de
Programacion

Lider de Proyecto

Jefe del Departamento
de Programacion

Director Desarrollo
Urbano

Secretario de Obras
Publicas

Incio

Recibe y firma copia
de enterado oficio de
director técnico

Supervisa solicitud y
revisa lineamientos

v

Elabora dictamen,
antefirma y turna para
firma

[ pp—_

Firma y autoriza
dictamen

v

Recibe, revisa y firma

I

Revisa, autoriza y
firma el dictamen

.

Recibe, revisa y turna
para entrega

Recibe e imprime
copias y envia
dictamen por oficialia
de partes a sindicatura

i

Recibe copia firmada
y archiva en
expediente
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1. DEPENDENCIA: i Obli
| @ : Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
(GUADALAJAR/ ; . . DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos A MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL ‘2 ; 6. TIPO DE Dictamen de Zona de
SERVICIO: Renovacioén en Zonas de Riesgo SERVICIO: Riesgo
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo
9. £ 11. PUESTO 13.
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO SALIDA
1.1 Recorrido para delimitar zona de riesgo
1.2. Elaboracién padrén fotografico digital
1.3. Elaborar inventario del censo
Y’ : - Relacion
| -, | 3 1.4. Investigacion de la situaciéon que guarda la
Elaboracion del padrén de tenencia de la tierra L .
propietarios y/o poseedores en 01 e it : o Técnico Inventario
zonas de riesgo 1.5 .Verificar la distincién _d’e riesgos y material
empleado en la construccion
1.6. Elaborar el levantamiento catastral y uso de
suelo
1.7. Entrega de citatorios
Documento
1.8. Elaborar el inventario de apercibimientos
L L Aux.
2.1. Recibir peticion Administrativo
2.2. Detectar la zona de riesgo
i6 i Estudio Dictamen
Elaboracion de fichas 02 2.3. Elaborar levantamientos y ficha técnica Técnico
2.4. Elaborar dictamen
2.5. Integrar expediente
3.1. Digitalizacion de impresién de la ficha técnica
3.2. Digitalizacién e impresién de la memoria Estudio Digitalizaci
descriptiva Técnico en digital 6n
3.3. Digitalizacién del inventario de apercibimientos zona de riesgo
Planos de inmueble en zonas de 03 3.4. Digitalizacion de planos
rnesgo 3.5. Elaboracién y encuadernacién del inventario
de tomos de apercibimientos
?’.6. _Elaboralci()n y encua(ljernacién de fichas Encuadern
écnicos y planos generales aciones
3.7. Elaboracién de impresion de fichas digitales
informativas.
3.8 Disefio de formatos y portadas, letreros
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GUADALAJARA. | 2, DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
e Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL L : 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Renovacioén en Zonas de Riesgo SERVICIO: Dictamen de Zona de Riesgo
7. RESPONSABLE o .
DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo

8. REPRESENTACION GRAFICA

Recorrido en zona
delimitacion de zona de

riesgo i

Elaboracion de
dictamen

Elaboracién del padrén
fotogréfico en digital e
inventario de censo

'

Investigacion de que
situacién guarda la
tenencia de la tierra

Integrar expediente |

Digitalizacién de la ficha
técnica y memoria

¢ descriptiva

Verificar riesgos y .
material de Digitalizacién del
construccién inventario de
¢ apercibimientos
Levantamiento catastral
y uso de suelo | Digitalizacién de planos
A 4 \ 4
| Entrega de citatorios | Elaboracion y
encuadernacion de
fichas técnicas y planos
generales
Elaborar inventario de
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¢ Elaboracion de
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| Recibir peticion | informativas
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y elaborar portadas, letreros
levantamiento con ficha
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GUADALAJARA | 2. DIRECCION: Direcciéon de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL L : 6. TIPO DE Planeacion y Proyecto de
SERVICIO: Renovacioén en Zonas de Riesgo SERVICIO: Zonas de Riesgo
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo
9. £ 11. PUESTO

8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA

1.1 Recorrido para delimitacion de la zona de

riesgo

1.2. Elaborar propuesta de accion de obra publica {_Oevantam|en
Elaboracion de estudios y 1h3b.|5\6/1alua0|on del proyecto y la ejecucion de obra
propuestas para eliminar o 01 P - Dictamen
disminuir el riesgo 1.4. Evaluacion de la disminucion del riesgo

Técnico en Estudi d

1.5 Evaluacién de la eliminacién de riesgo zonas de anl; 0 €

1.6. Actualizacién y modificacién del plano general resgo

de zonas de riesgo
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FORMATO: DO-

2. DIRECCION:

Direcciéon de Desarrollo Urbano

PRO4

3. NOMBRE DEL s 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos ey BT MP 3.12.14

5. NOMBRE DEL L : 6. TIPO DE Planeacion y proyecto de
SERVICIO: Renovacion en Zonas de Riesgo SERVICIO: zonas de riesgo

7. RESPONSABLE . .

DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo

8. REPRESENTACION GRAFICA

Direccion de
Desarrollo
Urbano

Recorrido para
delimitar zona de
riesgo

v

Elaborar propuesta
para obra

|

Evaluacion de
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v
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v
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modificacién del
plano general de
zonas de riesgo

— D

09. FECHA DE ELABORACION:

DICIEMBRE 2014

10. REVISION No.:

HOJA: 81 | DE: 83

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Reviso:

L.A.E. Blanca Liliana L6pez Rodriguez

Autorizé:

Ing. José Luis Moreno Rojas

Secretaria de Obras Publicas
Direccion de Desarrollo Urbano



{%ﬁ DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
Y
hd
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GUAAT AIARA Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
) . ., DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion de Desarrollo Urbano
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP 3.12.14
5. NOMBRE DEL Renovacion en Zonas de Riesqo 6. TIPO DE Evaluacion del Atlas de
SERVICIO: 9 SERVICIO: Riesgo
7. RESPONSABLE .. .
DEL SERVICIO: Departamento de Renovacion Urbana en Zonas de Riesgo
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1. Recorrido para detectar la vivienda
Elaboracion y Actualizacion de la 1.2. Elaborar de la base del inventario de vivienda Issg'gg ?igsgo {_Oevantam|en
\EfifeenggsD:;OZSoi‘zlslZ‘ée;tii”ofe 01 1.3. Digitalizacion de la base de datos del Inventario
=9 inventario de vivienda
1.4. Actualizacién de la base de datos para ,la Aux,
operatividad y aplicacion del atlas de riesgos administrativo
2.1 Recorrido para detectar ductos de PEMEX y
colectores
Actualizacién de los Mapas de 2.2. Investigacién en Dependencias
Redes de Ductos de PEMEX y 02 e : o Técnico en Investigacion
2.3. Evaluacion de la informacion de ductos de - .
Colectores zonas de , estudio, | Inventario
PEMEX y colectores riesgo digitalizacién
2.4. Modificacién digital de los mapas de PEMEX y 9 9
colectores
3.1. Recorrido para detectar inundaciones
3.2. Investigacién en Dependencias
';‘Z}:J?gzagﬁrr]]l?r?dgcsingas de 03 | 3.3. Evaluar ciclo de retorno de precipitaciones Técnico en
grop maximas zonas de
e . riesgo
3.4. Modificacién digital de los mapas de peligro
por inundaciones
4.1. Recorrido para detectar hundimientos
Actualizacién de los Mapas de o 4.2. Investigacion de Dependencias I;:rclggcgeen
Peligro por Hundimientos 4.3. Evaluar los peligros geolégicos por riesao
hundimientos S . 9 Investigacion
4.4. Modificacion digital de los mapas de peligro , estudio y | Dictamen
por hundimientos digitalizacién
5.1. Recorrido para detectar deslizamiento de
tierras y caida de rocas
5.2. Investigacion en Dependencias
L 5.3. Evaluar los peligros geoldgicos caida de rocas L
Act_uallzamon ,de los Mapas de y deslizamientos de tierras Técnico en
peligro por caida de rocas y 05 zonas de
deslizamiento de tierras riesgo
5.4. Modificacion digital de los mapas de peligros
por caida de rocas y deslizamientos de tierra
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AYUNTAMIENTO DE

GUADALAJARA Direccién de Administracion
Departamento de Desarrollo y Vinculacién Institucional
“ D.A./050/2015

GuAT ;A A
Ing. Ramiro Hernandez Garcia el "“.}A’:AJARH
Presidente Municipal
Presente. &

C(I ?)'\ \,‘\C

Por medio de la presente reciba un cordiz ai' samudo al tgnpogegrovecho para enviarle el Manual
de Organizacion y los Manuales de Procedi ds°déucadardireccion de la Secretaria de Obras
Publicas para su aprobacion de conformidad a lo que establecen los articulos 11 y 12 del
Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

Dichos documentos se encuentran divididos en tres partes; 1ra. Caratula y Presentacion, 2da.
Parte Inventario de procesos y 3ra. Parte Procedimientos:

*Manual de Organizacién, consta de 37 fojas sin contar caratula e indice.

*Manual de Direccién de Administracion, consta de 200 fojas.

*Manual q,e Direccién de Control de la-Edificacion, consta de 46 fojas.

*Manual de Direcciéon de Desarrollo Urbano, consta de 104 fojas.

*Manual de Direcciéon Técnica, consta de 73 fojas.

*Manual de Direcciéon de Construccion, consta de 47 fojas.

Cabe hacer mencion que dichos manuales han quedado actualizados desde diciembre de 2014 e
incluyen los procesos nuevos como el de Ventanilla Unica, los cuales obedecen al interés de la
Mejora Regulatoria, para que mediante la modificacion de dinamicas y reformas a la normatividad

vigente, se pueda dar una respuesta mas eficiente a la ciudadania.

Sin mas por el momento me despido, quedando a sus érdenes para cualquier duda al respecto,
esperando contar con el agil y favorable tramite se sirva brindar a la presente.

ATENTAMENTE
Guadalajara, Jalisco a 02 de febrero de 2015
“2015, G, dalajara Ciudad Competitiva y Sustentable”

ING. JOSE LUIS MORENO | AS
SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

A
yuntarmenm Consti tucnonal

c.c. Secretaria de Administracion. de Guadalajar,
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