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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 intencion la Institucion hace un andlisis al interior para mejorar su dinamica
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 atencién 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 autoevaluacion
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
gue se desarrollan dentro de un procedimiento, indicando los
documentos utilizados en la realizacion 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 descripcion 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 dltimo, 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 vya existian dependencias administrativas
consideradas en un inicio como “Comisiones”.

En 1873, debido a las necesidades crecientes de la poblacién 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 funcibn que desempefiaba la Direccion de Obras Publicas posterior al
conflicto Cristero, aprovechando la calma que se estableci6 después y
reactivando la economia. La Ciudad prosperé y se desarroll6 en varios
aspectos, florecieron las grandes y medianas empresas y las colonias
alrededor del nudcleo residencial que comenzO a crecer desde la colonia
tuvieron un auge, naciendo asi, los nuevos conceptos arquitectonicos que
enriquecerian la ciudad con estilos de los afios 20°s y posteriores.

Para el afio de 1943, con la creacion del Consejo de Colaboracién Municipal,
una institucion privada que colabora con el Ayuntamiento de Guadalajara y
Obras Publicas para la creacion de obra en beneficio de la poblacion, 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 construccidon de conjuntos
habitacionales que cubrian una de las demandas mas importantes de la
sociedad.

Posterior a esa década se comienza la realizacibn 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)
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En el afio 2010, por acuerdo de cabildo del dia 26 de marzo del 2010 donde se
aprobé el Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Guadalajara.
Se modificd el nombre de la Dependencia y su forma de organizacion. 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 Direccién de Control de la
Edificacion y Urbanizacion, Direccion de Construccion, Direccion de
Desarrollo Urbano, Direccion Técnica y Direccién de Administracion,
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:

DIRECCION DE ADMINISTRACION. (El area adquiere nivel de Direccién). Se

creo el:

> Departamento de Transparencia Yy Procesamiento de Ila
Informacion

> 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 Promocion Social que dependia de la Direccidon
de Control de la Edificacion y Urbanizacion
> Departamento de Desarrollo y Vinculacion Institucional que
concentra a las éareas de Recursos Humanos, Capacitacion,
Desarrollo Organizacional, Area de Disefio e Identidad Visual y
Vinculacion Institucional.
DIRECCION DE DESARROLLO URBANO.

> Se incorporé en este afilo nuevamente la Direccion de Desarrollo
Urbano que dependia anteriormente de la Comisién de Planeacion
Urbana del Municipio de Guadalajara.

DIRECCION TECNICA.
> La denominada COMUR (1994), cambid 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 Direccion Técnica.
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En el afio 2011, se definieron a las siguientes areas:

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 Administracién 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:

v' Cddigo Civil del Estado de Jalisco
v' Cddigo Urbano del Estado de Jalisco

v' Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco
v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

v' Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
v" Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas

v' Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco

v" Ley de Ingresos del Municipio de Guadalajara 2015

v" Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

v" Ley de Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

v" Ley de Gobierno y la Administracion Publica del Estado de Jalisco

v" Ley de Coordinacién Metropolitana

v' Leyde A guas Nacionales

v' Ley de procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios
v' Ley de Patrimonio Natural y Cultural del Estado de Jalisco

v' Decreto 20920, Emitido por el H. Congreso del Estado de Jalisco
v" Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Guadalajara.

v" Reglamento del Patrimonio Municipal de Guadalajara
v Reglamento Orgénico del Municipio de Guadalajara

v" Reglamento de Gestion del Desarrollo Urbano del Municipio de Guadalajara
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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

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

Reglamento de Zonificaciéon 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 Visién 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 inversion economica 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 funcidn 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 atencién 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 estdn enmarcadas en el
Reglamento de la Administracibn 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:

l. Desempefiar sus labores con eficiencia, calidad y oportunidad,
sujetandose a las leyes y reglamentos respectivos;
Il. Atender las disposiciones que le indique el superior jerarquico;
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VI.

VII.

VIII.

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;

Administrar la informacién publica disponible y facilitar su acceso
conforme a las leyes y reglamentos de la materia;

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

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-organizacion 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:
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

XV.

Dar cumplimiento a la normatividad en materia de edificacion,
construccién en general y ordenamiento territorial y urbano;
Ejecutar y supervisar, en su caso, la obra publica que se
realice en el municipio por otras dependencias;

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

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

Llevar a cabo una cuantificacion de los volumenes generales
de las obras publicas que pretendan ejecutar el Ayuntamiento,
para los concursos de adjudicacion, licitacion publica o
adjudicacion directa;

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 pavimentacion 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 numeros
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 padrén de las mismas;

Controlar la edificacion y urbanizacion en el municipio;

Brindar atencion a la ciudadania para el tramite de licencias de
construccién, 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 trdmites 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
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

suelo otorgado por la dependencia encargada del control de
Padroén 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
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 prestacion 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 periédicos 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 Proteccién 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
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XXVIII

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX

materia de inundaciones, explosiones y sismos se pudiesen
presentar en el municipio;

Llevar a cabo la investigacion de campo de los proyectos
arquitecténicos 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 Dictaminacion de Ventanilla
Unica, para la expedicion de los dictamenes de trazo, usos y
destinos especificos, asi como los dictamenes particulares a
obras y acciones a realizarse en el Centro Histérico;

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,
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 Histérico, de tal forma que cumplan
con la normatividad vigente;

Dictaminar y controlar la ejecucion 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

XXXV.

los procedimientos de regularizacién de terrenos rusticos y
urbanos en el municipio;

Mantener informada a la autoridad municipal competente de
las omisiones de pago de las sanciones que les fueren
impuestas a los particulares por infraccibn 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

Secretaria de Obras Pdublicas
Direccion Técnica



obras publicas municipales de infraestructura y equipamiento
urbano, que de manera directa 0 a través de particulares
realiza el Ayuntamiento;

XXXVII. 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;

XXXVIII. Coadyuvar en el abastecimiento y distribucién conveniente
del agua en el municipio, procurando el aprovechamiento y
absorcion de las aguas pluviales para el enriguecimiento de
los mantos freéticos; 39

XXXIX.  Ejecutar las obras que permitan el curso de las aguas
pluviales, para evitar inundaciones y obstaculos para el
transito;

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

XLIl. 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;

XLIl. Participar en la creacion, gestion y actualizacion de un archivo
cartografico y base de datos de informacidn geogréfica;

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

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

XLV. Participar en la creacion, gestion y actualizacion 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 Edificacion y Urbanizacién, Direccion de Construccion,
Direccion de Desarrollo Urbano, Direccion Técnica y Direccion
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
Desatrrollo 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 informacion se encuentra empatada con las bases de datos que genera la nomina. Por
ejemplo: Una persona cuya plaza esta adscrita a la Direccion Técnica y desempefia 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 Direccién.
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INVENTARIO DE PROCESOS

GUADALAARA | 1 DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
. . ., , . DO-PR02
2. DIRECCION: Direccidon Tecnica
3 M= BEE | Manual de Procedimientos o SODIGO | MP-4.12.14
5. LIDER DE . o 6. TELEFONO: | 38375000 EXT5065
PROYECTO: Director Tecnico 7. E-MAIL: fiorozco@guadalajara.gob

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director Técnico

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
01 Recibe documentos del enlace
02 | Elaborar la matriz correspondiente al predio
SOf/IODlTIO Dictamen de Uso de Suelo 03 | Dictaminar de acuerdo al uso del plan parcial
vigente
04 Elaborar el dictamen de uso de suelo
05 Recibir dictamen y firmar
06 Entregar el dictamen al enlace para entrega
en modulo
01 Recibe documentos del enlace
o1 02 | Elaborar la matriz correspondiente al predio
Emision de Dictamenes - : :
) ) o3 | Dictaminar de acuerdo al uso del plan parcial
SOP/DT/O Dictamen de Anuncio vigente
1/02 Espectacular ;
04 Elaborar el dictamen de uso de suelo
05 Autorizar, firmar el dictamen y entrega a
enlace
01 Recibir la documentacion solicitada
SOP/DT/O Dictamen de Centro Histérico y
1/03 Barrios Tradicionales
02 Autoriza, firma y entrega de dictamen
Dictamen Técnico de Anuncios sin | 92 Elaborar la revision técnica (dictamen)
SOP/DT/0 .
1/04 Estructura Soportanlte y Semi-
estructura
03 Calificar y emitir la orden de pago
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Diciembre 2014

15. REVISION No.:

HOJA: 1 DE: 5

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Reviso6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

GUADALAJARA | 1-DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
p . ., , . DO-PR02
2. DIRECCION: Direccidon Técnica
3 o= BEE | Manual de Procedimientos ok CODISO | MP-4.12.14
5. LIDER DE . . 6. TELEFONO: | 38375000 EXT 5065
PROYECTO: Director Tecnico 7. E-MAIL: fiorozco@guadalajara.gob

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director Técnico

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
01 | Elaborar la revisién técnica (dictamen)
01 Emisién de chtamenes SOP/DT/0 Dictamen de Anuncio Estructural . . . .
(continua) 1/05 Revisar memoria de célculo y Director
02 | Responsable de Obra vigente (dictamen
procedente)
o1 Recibir el oficio con control de
correspondencia
02 | Inspeccionar la peticion
03 | Reportar y elaborar el oficio
SOP/DT/0 Dictamenes y Reportes de
2/01 Contingencias
04 | Autorizar y firmar el oficio por directores
05 Entrega a enlace oficio para a quien
corresponda
Atencién de Contingencias
02 01 | Reportar y/u ordenar la reparacion
02 | Inspeccionar la peticién
SOP/DT/0 | Apoyo en Direcciéon de Bomberos ) ) . )
2/02 03 | Autorizar y firmar el oficio por directores
04 | Reportar y elaborar el oficio
05 Enviar el oficio a la dependencia
correspondiente
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

GUADALAJARA | 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
) ; . . . DO-PR02
2. DIRECCION: Direccidon Técnica OFRO
3. NOMBRE DEL A 4, CODIGO
ST Manual de Procedimientos ey MP-4.12.14
5. LIDER DE . o 6. TELEFONO: 38375000 EXT5065
PROYECTO: Director Tecnico 7. E-MAIL: fiorozco@guadalajara.gob

8. RESPONSABLE DEL

Director Técnico

PROCESO
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
01 | Recibir la llamada u oficio
02 | Dar atencion inmediata
Atencién de Contingencias | SOP/DT/0 . o .
02 (continua) 9 2/03 Apuntalamiento en Plazas 03 | Emitir reporte a Secretaria General
04 | Enviar el oficio a quien corresponda
05 | Archivar documentos
01 | Solicitud de integracién al inventario
02 Integracion del expediente
03 Inspeccion del fraccionamiento o asentamiento
04 Elaboracién de trabajos técnicos, econémicos,
sociales y legales
05 Presentacion de expediente a la Comision
Regularizacion de SOP/DT/0 Fraccionamientos o Asentamientos E'speual Transitoria - -
03 Fraccionamientos o 3/01 Irregulares en Predios de Propiedad o |Dictamen de procedencia emitido por la
Asentamientos Privada PRODEUR
07 | Elaboracion de trabajos técnicos
08 Elaborar proyecto de convenio y dictamen de
regularizacion
09 Presentacion y aprobacion de proyecto de
convenio y dictamen de regularizacién
10 Inscripcién y registro de la declaratoria de
regularizacion
01 | Recepcion de solicitud de titulacion
i y Estudio de solicitud revision de documentos,
Titulacion de SOP/DT/O 02 | elaboracién y aprobacion de dictamen de
04 Fraccionam_ientos o] 2/01 Fraccionamientos (_)Asentamigntos acreditacion (comision)
Asentamientos Irregulares en Predios de Propiedad |~ | Publicacion del dictamen de acreditacion en los
Privada estrados de la presidencia
14. FECHA DE ELABORACION: Diciembre 2014 15. REVISION No.: HOJA: 3 DE: 5
Elaboro: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar Reviso: L.A.E. Blanca Liliana L6pez Rodriguez Autorizo: Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA: 1 Obli
GUADALAJARA c Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
. . .z 2 . DO-PR02
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL S 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.12.14
i . L. 6. TELEFONO: 38375000 EXT5065
gh%BEETDoE Director Técnico , :
. 7. E-MAIL: fiorozco@guadalajara.gob
8. RESPONSABLE DEL . L.
PROCESO Director Técnico
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
04 | Elaborar proyecto de resolucion
05 | Aprobacién proyecto de resolucion
Titulacion de . . )
05 Fraccionamientos o SOP/DT/0 Fraccionamientos o Asentamu_entos 06 | Firma de resolucién
) : 5/01 Irregulares en Predios de Propiedad
Asentamientos (continua) Privada (continua)
07 | Incorporacion de la propiedad de la resolucion
08 | Entrega de resolucion a los nuevos propietarios
06 Emision de Licencias SOP/DT/0 Asesoria Juridica o1 Recibir al usuario para validacién de
6/01 documentos
copioT/o | ASignacion Directa de Nimero 01 | Revisar los documentos
Z/01 Oficial para Comercio (zona 02 | Liquidar el Servicio
regularlzada) 03 | Archivar los Expedientes
Busqueda de Antecedentes 01 |Recabar informacién de archivo
SOP/DT/0 en Archivos de — -
7/02 Fraccionamientos (copias no | 92 | Liquidar el servicio
certificadas) 03 | Entregar los antecedentes
01 Recibir los documentos
07 Oficina de Nomenclatura SO;/O%T/ 0 Opinién de Servidumbre 02 | Elaborar Reporte
03 | Entregar opinion de servidumbre
01 Recibe documentos
02 Revisar documentos
SOP/DT/O 03 | Liquidar el servicio
2104 Constancia de Nomenclatura 04 | Capturar en el sistema
05 | Autorizar la constancia de nomenclatura
06 | Entrega expediente
01 Recibir documentos
02 Revisar documentos
08 Departamer_lto de SOP/DT/O Certificado de Alineamiento 03 | Inspeccidn y calificacion de expediente
Fraccionamientos 8/01 T o
04 | Autorizacion de certificado
05 Firma de certificado
06 | Entrega de licencia
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

Autorizoé: Ing. José Luis Moreno Rojas
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INVENTARIO DE PROCESOS

Guasiis R Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
2. DIRECCION: | Direccion Técnica DO-PRO2
3. NOMBRE DEL F 4. CcODIGO
Seviae o Manual de Procedimientos v MP-4.12.14
5. LIDER DE . P 6. TELEFONO: | 38375000 EXT5065
PROYECTO: Director Tecnico 7. E-MAIL: fiorozco@guadalajara.gob

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director Técnico

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. DENOMINACION CcODIGO DENOMINACION No. DENOMINACION
01 | Recibir los documentos
SOP/DT/0 Régimen de Condominio . .
8/02 Promocion Nueva 02 | Revisary capturar en el sistema
03 | Autorizar el tramite
01 | Recibir los documentos
SOP/DT/0 | Régimen de condominio Situacion o . Isi
8/03 de Hecho 0 Revisar y capturar en el sistema
03 | Elaborar y entregar resolucion
08 'I:Depa‘rtamer}totde 01 | Recibir los documentos
raccionamientos o .
SOP/DT/0 Subdivisién y Relatificacion . .
8/04 Regularizado 02 | Revisar y capturar en el sistema
03 | Elaborar y entregar dictamen
01 | Recibir documentos
02 | Revisar y validar documentos
SOQ’O%T/O Licencia de Urbanizacion 03 | Calificar expediente
04 | Impresién y autorizacién
05 | Entrega de licencia
01 | Recepcion de Expediente
SOITIO | certificado de Habitabilidad | %2 | SUuPervisarias Obras
03 | Calificar Expediente
04 | Registran certificado y Entregan a Usuario
01 | Recibir Documentacion
SOPT/0 | Constancia de Habitabilidad | 02 | Supervision de Obra
o9 | Unidad Departamental de 03 | Emisién de Constancia
Vivienda
01 | Recibir peticién ciudadana
02 Supervisar vecindades, fincas ruinosas y lotes
At ., s L, baldios
encion y supervision a -
. . 03 | Emitir dictamen
SO;,/O%T/ 0 Vecindades y Fincas
Ruinosas y Lotes Baldios 04 | Acciones a seguir
05 | Elaborar respuesta a peticion
06 | Supervisar el cumplimiento del acuerdo

14. FECHA DE ELABORACION:

Diciembre 2014

15. REVISION No.:

HOJA: 5 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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9. PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO:
) . ., L, . DO-PR0O3
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROVECTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL s s sz 6. TIPO DE .
SERVICIO. Emision de Dictdmenes SERVICIO: Dictamen de Uso de Suelo
! RESSPSR'\i,Slé%L.E DEL | jefe del Departamento de Ventanillas de Dictaminacién
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Elabora la matriz de ubicacion del predio
Elaborar la Matriz correspondiente o1
al Predio
1.2 Recaba Vo. Bo. del Jefe de Departamento de
Dictaminacion
) ) o L Clave del uso
2.1 Revisa segln la matriz indicada de ubicacion especifico
Auxiliar del
) o o Departamento
. ) 2.2 Revisa el trdmite y el uso solicitado de
Dictaminar de acuerdo al uso del 02 . N
Plan Parcial de Desarrollo Vigente Dictaminacion
2.3 Determina el uso solicitado de acuerdo al plan
parcial vigente
Expediente
3.1 Elabora el dictamen de trazo, usos y destinos
especificos
Elaborar el dictamen de uso de Dictamen
03 - : favorable o
suelo 3.2 Recaba firma del encargado de la dependencia desfavorable
de COPLAUR
4.1 Autoriza y firma el dictamen
Jefe del
Departamento
de
4.2 Envia al Director Técnico Dictaminacién
Recibir dictamen y firmar 04 ) ) Dl_ctamen
4.3 Recibe dictamen firmado

dictamenes

4.4 Revisa que no falten firmas y firma los

entrega

4.5 Envialos expedientes firmados a enlace para

Director Técnico

14. FECHA DE ELABORACION:

Diciembre 2014

15. REVISION No.: |

| HOJA:1 | DE: 52

Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Reviso6:

L.A.E. Blanca Liliana Lépez Rodriguez

Autorizo:

Ing. José Luis Moreno Rojas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas

GUABALAJARA FORMATO:
. . .z 2 . DO-PR03
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL L s " 6. TIPO DE .
SERVICIO. Emision de Dictdmenes SERVICIO: Dictamen de Uso de Suelo
7. RESPONSABLE . . . .,
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Ventanillas de Dictaminacion
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
5.1 Recibe del Director Técnico los expedientes
firmados
5.2 Imprime copias del dictamen para anexar al Auxiliar del Recibe el
Recibe dictamen de direccion 05 expediente Departamento | Dictamen | dictamen el
Técnica de firmado propietario o
Dictaminacion promotor
5.3 Se entrega a enlace de Direccién
14. FECHA DE ELABORACION: Diciembre 2014 15. REVISION No.: HOJA: 2 | DE: 52
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO: DO-
2. DIRECCION: Direccion Técnica PRO4
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos B VP-4.12.14
5. NOMBRE DEL i . 6. TIPO DE .
SERVICIO. Emisién de Dictamenes SERVICIO: Dictamen de Uso de Suelo
. RESSPISR'\LSIQ%L:E DEL | jefe del Departamento de Ventanillas de Dictaminacién

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del departamento
de Dictaminaciénon

INICIO

Jefe del departamento de
ventanillas de
Dictaminacion

Elabora matriz de
ubicacion predio

v

Recaba Vo. Bo. Del Jefe
de la oficina de ventanilla

v

Revisa matriz y el uso
solicitado

v

Determina el uso
solicitado de acuerdo
plan parcial

v

Elabora dictamen y
Recaba firma del
encargado de la

dependencia COPLAUR

!

Autoriza y firma el
dictamen

Director Técnico

!

Autoriza y firma el
dictamen

v

Recibe expedientes
firmados, saca copias y
turna a ventanilla

09. FECHA DE ELABORACION: ‘

Diciembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA: 3 DE: 52

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. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
UADALAJAR/ P . ., L DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos SN STy MP-3.7.3.0.
5. NOMBRE DEL ‘s I 6. TIPO DE Dictamen de Anuncio
SERVICIO: Emision de Dictdmenes SERVICIO: Espectacular
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Imagen Urbana
8. PROCEDIMIENTO e 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1, FUEE 12. INSUMO | 13. SALIDA
No. Y/O AREA
1.1 Revisa zona y sub-zona
1.2 Ubica en el plano general la zona 'y sub. Zona
Elaborar la matriz 1.3 Ubica en el plano particular la clave de uso de Planos
) . 01 generales de
correspondiente al predio Suelo GDL
1.4 Elabora la matriz de ubicacion del predio Mz_atriz_c!e
ubicacion
Auxiliar del
2.1 Recibe la informacion de la matriz de ubicacion | Départamento Planes
Dictaminar de acuerdo al uso del | de Imagen parciales de
plan parcial vigente 2.2 Dictamina de acuerdo al plan parcial vigente y Urbana desarrollo
Reglamento de Anuncios urbano
3.1 Elabora el dictamen de trazo, usos y destinos
especificos para anuncio
Elaborar el dictamen de uso de Dictamen
suelo 03 favorable o
3.2 Turna al Jefe del Departamento de Imagen desfavorable
Urbana para su autorizacion del dictamen
4.1 Autoriza y firma dictamen Jefe del
departamento
4.2 Envia el expediente al Jefe del Departamento de |rt';1agen
de Dictaminacién y firma urbana
4.3 Revisa y firma el dictamen y envia a firma del Jefe del
. . Departamento .
Director Tecnico de Expediente
Dictaminacién
Autorizar, firmar el dictameny Dictamen
archivar el dictamen 04 firmado
4.4 Recibe, revisay firma los dictdmenes
Director
Técnico
4.5 Envia los expedientes firmados al Jefe del
Departamento de Imagen Urbana para archivo
Jefe del
4.6 Recibe y entrega expediente a enlace Departamento
de Imagen
Urbana
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DIAGRAMA DE FLUJO

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccién Técnica

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL — 4. CcODIGO

ERG/ECTo: Manual de Procedimientos Ve o MP-4.12.14

5. NOMBRE DEL Emisién de Dictamenes 6. TIPO DE Dictamen Anuncio
SERVICIO: SERVICIO: Espectacu|ar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento de Imagen Urbana

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
Departamento de
Imagen Urbana

Jefe del Departamento
de Imagen Urbana

Jefe del
Departamento de
Dictaminacién

Director Tecnico

inicio

Recibe documentos

A 4

Recibe fotos, graficas,
documentos y captura

A 4
Revisa zona, subzona,
ubica en plano y
elabora matriz de
predio

v

Dictamina de acuerdo
al uso de suelo del
plan parcial vigente

v

Elabora el dictamen i

Autoriza y firma el
| dictamen

v

Revisa y firma el
dictamen

v

Revisa y firma el
dictamen

v

Recibe dictamen y
archiva copia

fin

09. FECHA DE ELABORACION:

Diciembre 2014

10. REVISION No.:

HOJA:5 | DE: 52

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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g DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
) ’ s .
GUADALAJARA 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
| 2 DIRECCION: Direccion Técnica DO-PRO3
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
pROYECTO: | Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Dictamen de Centro
SERVICIO: Emision de Dictdmenes SERVICIO: Hlsto_rl_co y Barrios
Tradicionales
7. RESPONSABLE . . . ..
DEL servicio: | Jefe del Departamento de Ventanillas de Dictaminacion
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Turna a Dictaminacion de Centro Histérico .
Auxiliar de la
oficina de
Centro
1.2 Elabora Dictamen ya que el Comité emitié Historico
respuesta
1.3 Recibe Dictamen firmado y entrega dictamen a
Autoriza, fl_rma y entrega de o1 |usuario Expediente D!ctamen
dictamen firmado
Secretaria de
la Oficina de
Centro
Histérico
1.4 Entrega original y copia a enlace
14. FECHA DE ELABORACION: Diciembre 2014 15. REVISION No.: HOJA: 6 | DE: 52
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DIAGRAMA DE FLUJO

G U r\\]—‘)f\lf J:\jf\ RIJ\

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO: DO-

2. DIRECCION: Direccién Técnica PRO4
3. NOMBRE DEL S 4. CODIGO
ERG/ECTo: Manual de Procedimientos ey EeT MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL "y - 6. TIPO DE Dictamen de Centro Historico y
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO: Barrios Tradicionales
7. RESPONSABLE . . o
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Ventanillas de Dictaminacion

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria de la oficina de
Centro Histérico

[ INICIO ]

Comité de Dictaminacion

v

v

Comité consultivo

Recibe documentos

v

Recibe expediente para
Dictaminacion

B

Jefe del
Departamento y
Director Técnico

R

v

Firma el comité
consultivo

Turna al comité para emitir
dictamen

I

Dictamina expediente y
turna a secretaria de
Centro Histérico

v

Recibe expediente,
imprime y pasa a firmas

v

Firma expediente y pasa a
firmas

Firma el Jefe de
Departamento,
Secretario y
Director Técnico

Entrega el dictamen al
enlace de Direccién

v

[ FIN ]
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Reviso6:
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Autorizo:
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GUADALAJARA . .
1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO: DO-
. . . 2 , . PRO3
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL [ 4. CODIGO
prROvECTO: | Manual de Procedimientos GG MP-4.12.14
Dictamen Técnico de
5. NOMBRE DEL (s - 6. TIPO DE Anuncios sin Estructura
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO: Soportante y Semi-
estructural
7. RESPONSABLE
DEL servicio: | Jefe del Departamento de Imagen Urbana
8. PROCEDIMIENTO e 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e PQESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
No. Y/O AREA
1.1 Turna para calificacion Formato de
Auxiliar del solicitud de
Elaborar la revision técnica o1 Departamento | anuncios de Usuario
(dictamen) ) o ) de Imagen imagen informado
1.2 Si esta completa la documentacion ingresa, si Urbana urbana
no se regresa al médulo Gnico.
2.1 Califica el expediente segun medidas del
anuncio
Jefe del E_ntregar al
Califi itir | dend D ¢ t ciudadano
aliicar y emitir fa orden ce 02 | 2.2 Dictamina de acuerdo al reglamento vigente epartamento Expediente copia con
pago de Imagen P
namero de
Urbana expediente
2.3 Autoriza el anuncio P
2.4 Turna atesoreria para elaboracién de orden
de pago
14. FECHA DE . . ) , ,
ELABORACION: Diciembre 2014 15. REVISION No.: HOJA: 8 DE: 52
Elaboro: Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar Reviso: L.A.E. Blanca Liliana L6pez Rodriguez ‘ Autorizo: ‘ Ing. José Luis Moreno Rojas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Guabaijaia | 1- DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
2. DIRECCION: Direccion Técnica DO-PRO4
3 NOMBREDEL | Manual de Procedimientos 4.CODIGO | \1p.4.12.14
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Dictamen Técnico de Anuncios sin
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERviCiO. | Estructura Soportante y Semi-
estructural

7. RESPONSABLE

Jefe del Departamento de Imagen Urbana

DEL SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar del Departamento de Jefe del Departamento de
Imagen Urbana Imagen Urbana
Recibe Documentacion
Captura 'y turna
No Se le notifica que no se l
Documentos — ingresa por la Califica y dictamina
Completos documentacién
incompleta ¢
Autoriza el anuncio
Turna orden de pago a
tesorerfa
09. FECHA DE ELABORACION: ‘ Diciembre 2014 10. REVISION No.: l ‘ HOJA: 9 ‘ DE: 52
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
GUADALAJARA B L.
1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
. . ., L. DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccidon Tecnica
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL . . 6. TIPO DE Dictamen de Anuncio
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO: Estructural
7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Imagen Urbana
8. PROCEDIMIENTO e 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Sl =D 12. INSUMO | 13. SALIDA
No. Y/O AREA
1.1 Recibe la documentacién completa Formato de Usuario con
Auxiliar del - copia de
L solicitud de .
Elaborar la revision técnica Departamento . expediente y
- 01 anuncios de -
(dictamen) de Imagen . nimero de
imagen .
i L Urbana b folio de la
1.2 Envia para su validacion al Jefe del urbana solicitud
Departamento de Imagen Urbana
2.1 Recibe el dictamen técnico y da visto bueno Jefe del
Departamento
de Imagen
2.2 Turna para elaboracién de dictamen Urbana
Auxiliar del
2.3 Elabora dictamen técnico y envia a Jefe del Departamento
Departamento de Imagen Urbana de Imagen
Urbana Envia
. . Jefe del dictamen
2.3 Revisay autoriza Departamento técng?o gor
medio de
2.4 Envia a firma del Director Técnico d%i?:r?aen oficialia de
Revisar memoria de célculo y 02 Dictamen partes al
Director Responsable de Obra 2.5 Revisay firma dictamen Direct técnico Departament
vigente (Dictamen Procedente) Tgcer?icoor o de Imagen
2.6 Envia a firma de Secretario de Obras Publicas Urbana
2.7 Revisay firma el Secretario de Obras Publicas .
Secretario de
2.8 Regresa el dictamen firmado a Direccién Obras Publicas
Técnica
2.9 Recibe, revisa y envia el dictamen firmado al Director
Departamento de Imagen Urbana Técnico
Jefe del
2.10 Recibe dictamen y entrega a enlace orden de | Departamento .
Dictamen
pago de Imagen
Urbana
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DIAGRAMA DE FLUJO

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccién Técnica

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL P 4. CcODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos ey EeT MP-4.12.14

5. NOMBRE DEL o C 6. TIPO DE Dictamen de Anuncio
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO Estructural

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Imagen Urbana

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
Departamento de
imagen Urbana

Inicio

Recibe la solicitud
completa

e

Captura

no

Documentos
completos

Envia para su
validacion

I

Jefe del Departamento
de Imagen Urbana

Director Tecnico

Se le notifica que no se
ingresa por la
documentacién
incompleta

3

Recibe dictamen
técnico, y da visto

bueno

|

v

Elabora Dictamen
Técnico

I

"

Revisa y autoriza

[

Secretario de Obras

Publicas

L

Revisa y firma
dictamen

!

 Z— v
¢ Recibe, revisa Revisa y firma
dictamen firmado dictamen
Recibe dictamen y
entrega orden de pago
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO:
) . - . - DO-PR0O3
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL y . . 6. TIPO DE Dictamenes y Reportes
SERVICIO: Atencion de Contingencias SERVICIO. de Contingencias

7. RESPONSABLE

Jefe del Departamento de Contingencias

DEL SERVICIO:
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe el oficio
Recibir el oficio con control de 1.2 Valora la contingencia
: 01 : ,
correspondencia 1.3 Turna al supervisor segun la zona de la
contingencia
1.4 Asigna un numero de control Orden de
2.1 Recibe la orden de inspeccion del Jefe del inspeccion
Departamento - Formato de
Auxiliar del :
; L Departamento trabajo de la
Inspeccionar la peticion 02 2.2 Realiza lainspeccion de la peticién de contingencia
Contingencias
2.3 Valora la peticién y determina la solucion
3.1 Realiza el reporte
Reporte de
Reportar y elaborar el oficio 03 |3.2 Entrega el reporte al Jefe del Departamento la
- — contingencia
3.3 Turna para la elaboracion de un oficio de
respuesta
4.1 Elabora el oficio de Contingencias
Autorizar y firmar el oficio por 4.2 Revisa el oficio de respuesta Oficio
) 04 favorable o
directores
Jefe del desfavorable
4.3 Firma del Jefe de Contingencias Departamento
de
5.1 Turna para firmas de Directores Contingencias
Oficios
5.2 Envia el oficio al Director Técnico
Enviar el oficio a quien 05 |5.3 Recibe el oficio _Of|C|os
corresponda firmados
5.4 Revisay firma los oficios Director
Técnico
5.5 Envia los oficios firmados al Departamento de
Contingencias
6.1 Recibe el encargado de archivo los oficios
firmados
6.2 Imprime copias de los oficios anexa al Auxiliar del Recibe el
. expediente Departamento Dictamen dictamen el
Archivar documentos 06 " - h
de firmado propietario o
6.3 Entrega el oficio de Contingencias a enlace Contingencias promotor
6.4 Archiva copia firmada de recibido por el
propietario o promotor en el expediente

14. FECHA DE ELABORACION:

Diciembre 2014 15. REVISION No.: |
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Elaboré:

Lic. Isabel Alejandra Maria Venegas Salazar

Revis6:
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| Autorizo: |
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Direccion Técnica



a

DIAGRAMA DE FLUJO

k

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

AATURTANIBNTO BB, FORMATO: DO-
GUADALAJARA - - - PRO4
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL F 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos G e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL L ; ; 6. TIPO DE Dictamenes y Reportes de
SERVICIO: Atencion de Contingencias SERVICIO: Contingencias
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Contingencias
8. REPRESENTACION GRAFICA
Auxiliar del Jefe del
Departamento de Departamento de Director Técnico
Contingencias Contingencias
Recibe oficio Revisa el oficio y firma Revisa y firma oficio
Turna al supervisor
Recibe orden de
inspeccion y realiza
reporte
y y N
. " Envia oficio al
Ent rt E fi del
Tie para e de Dapariamanic te
Recibe oficio y
reproduce copias
Entrega el oficio al enlace o
modulo
y
fin
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUABALAjARA el
. . ., . . DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos A MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL L : . 6. TIPO DE Apoyo en Direccién
Atencion de Contingencias
SERVICIO: 9 SERVICIO: General de Bomberos
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Contingencias
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe el oficio de bomberos por radio u oficio
Reportar y/u orden de o 1.2 Valora la contingencia
reparacion 1.3 Turna al supervisor segun la zona de la
contingencia Orden de
. . inspeccion
1.4 Asigna un namero de control Auxiliar del parala
2.1 Recibe la orden Deparctfémento reparacion
- - v e . . Formato de
Inspeccionar la peticién 02 2.2 Realiza lainspeccion de la peticion Contingencias rabajo de la
contingencia
2.3Valora la peticiéon y determina la solucién
3.1 Realiza el reporte
3.2 Entrega el reporte al jefe del departamento de Reporte de
Autorizar y firmar el oficio por 03 contingencias P a
Directores Jefe del contingencia
3.3 Recibe, revisa y turna para la elaboracion de Departamento 9
un oficio de respuesta de
Contingencias
4.1 Elabora el oficio de contingencias y lo envia Auxiliar del
L . Departamento
para autorizacion del jefe del departamento de de Oficio
Reportar y elaborar el oficio 04 contingencias Contingencias favorable o
desfavorable
4.2 Revisa el oficio de respuesta Jefe del
Departamento
5.1 Firma el oficio de .
. . Oficios
Contingencias
5.2 Envia al Director Técnico
Enviar el of|_0|o ala _ 05 53 Recibe oficio _Of|C|os
Dependencia correspondiente firmados
5.4 Revisay firma los oficios el Director Técnico Dl’rec'tor
Técnico
5.5 Envia los oficios firmados al auxiliar del
Departamento de Contingencias
6.1 Recibe los oficios firmados
6.2 Imprime copias de los oficios anexa al
expediente Auxiliar del Recibe el
. Departamento Dictamen oficio el
Archivar documentos 06 - . . . . ) -
6.3 Entrega el oficio de contingencias al usuario de firmado propietario o
6.4 Archiva copia firmada de recibido por el Contingencias promotor
usuario
6.5 Envia copia del oficio a la Direccion de
Proteccioén Civil
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO: DO-
) : 2 P PRO4
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL . 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos PROYEGTO: MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL y . . 6. TIPO DE Apoyo en Direccién General
SERVICIO: Atencion de Contingencias SERVICIO: de Bomberos

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento de Contingencias

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
Departamento de
Contingencias

Jefe del Departamento
de Contingencias

Inicio

Recibe peticion de
bomberos por radio u
oficio

!

Valora contingencia,
turna al supervisor y
asigna numero de
control

k2

Recibe orden y realiza
inspeccion, valora y

realiza reporte
Recibe reporte, revisa

y turna para la
elaboracion del oficio

' S—

Elabora oficio y lo
envia para su

autorizacion

e

Revisa y firma oficio

Director Técnico

Revisa y firma oficio

i

Recibe oficio y saca
copias

v

Entrega oficio a
usuario y archiva y
envia copia a la
Direccion General de
Bomberos

09. FECHA DE ELABORACION: |
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10. REVISION No.: |
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@ B
i e 7 .
1. DEPENDENCIA:
GUABRTATARA Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
) . ., ;. DO-PR03.1
2. DIRECCION: | Direccion Teécnica
3. NOMBRE DEL I 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Lz . . 6. TIPO DE .
SERVICIO: Atencion de Contingencias SERVICIO: Apuntalamiento en Plazas
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe de Departamento de Contingencias
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Auxiliar del
1.1 Recibe el reporte o la llamada Deparée;mento
Recibir Ia llamada 01 Contingencias
Jefe del
o . Departamento
1.2 Valora la peticion del apuntalamiento de Orden de
Contingencias inspeccion
2.1 Recibe la orden de inspeccion del jefe del Formato de
Departamento trabajo del
Dar atencion inmediata 02 2.2 Realiza lainspeccion de la peticion apu_ntala—
. miento
Supervisor
2.3 Valora la peticion y determina la solucion
3.1 Realiza el reporte u orden de apuntalamiento
. . Reporte de
Emitir reporte a Secretaria 03 3.2 Notifica a Secretaria General Jefe del apuntala-
General Departamento miento
3.3 Turna para la elaboracién del oficio de de
apuntalamiento Contingencias
4.1 Elabora el oficio de apuntalamiento a la Auxiliar del
direccién de construccién envia al jefe del Departamento
departamento para Vo.bo. de
Contingencias
4.2 Recibe revisa y firma del oficio Jefe del
Departamento
Enviar el oficio a quien 4.3 Envia al Director Técnico . de . - Oficios
04 Contingencias Oficios )
corresponda firmados
4.4 Recibe el Director Técnico
4.5 Revisa y firma el oficio el Director Técnico Director
Técnico
4.6 Envia el director técnico el oficio firmado al
Departamento de Contingencias
5.1 Recibe el oficio firmado
- Recibe el
5.2 impri ias del ofici i Auxiliar del dictamen el
_ -2 Imprime copias del oficio y anexa al Departamento Oficio _
Archivar documentos 05 | expediente ) Secretario
de firmado
. . de Obras
Contingencias Publicas
5.3 Archiva copia firmada de recibido
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO: DO-

) . . . PR04.1
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve o MP-3.7.3.0.
5. NOMBRE DEL L : . 6. TIPO DE :
SERVICIO: Atencion de Contingencias SERVICIO: Apuntalamiento en Plazas

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento de Contingencias

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar del
Departamento de
Contingencias

Supervisor

Jefe del Departamento
de Contingencias

Director Tecnico

Inicio

Recibe el reporte

I

.

Valora peticion del
apuntalamiento y
turna al supervisor

[

v

Recibe orden , realiza

la inspeccion y valora

la peticion y determina
solucion

!

1

Realiza reporte

Notifica a Secretaria
General y envia para
la elaboracion de
oficio

|

v

Elabora oficio

Ca—

Recibe oficio, imprime
copias y archiva

—

Revisa y firma oficio

!

Turna para firma de
Director Técnico

1

Revisa y firma el oficio

+

Regresa al auxiliar del
departamento de
Contingencias

09. FECHA DE ELABORACION:
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

e o FORMATO:
GUADALAJARA - X = . DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL FSE 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
Fraccionamientos o
5. NOMBRE DEL Regularizacion de Fraccionamientos o 6. TIPO DE Asentamientos Irregulares
SERVICIO: Asentamientos Irregulares SERVICIO: en Predios de Propiedad
Privada
7. RESPONSABLE . Lo
DEL SERVICIO: Secretario Técnico de CETRFAI
) 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
| dd | 1.1 Recibe escrito de solicitud de regularizaciéon ficialia d q
Solicitud de integracion al Oficialia de - Recepcion de
inventario 01 ] o partes Solicitud la solicitud
1.2 Ingresa y registro de solicitud
] ) 2.1 Recibe solicitud y turna a CETRFAI ) ] )
Integracion del expediente 02 Secretario de Expediente Expediente
documental Obras Publicas | (documental) | (documental)
2.2 Analiza solicitud y se determina acciones
3.1 Delimita area de estudios
3.2 Verifica en campo la situacion que guarda
Inspeccion del asentamiento ) o
: . Ficha Integracion al
fraccionamiento o 03 . . .
) informativa Inventario
asentamiento 3.3 Elabora ficha informativa
3.4 Presenta expediente a la Comision para aprobar
su integracion al inventario
4.1 Levanta medidas y linderos lote por lote, s .
infraestructura y equipamiento > egretarla
Técnica de la ] )
Elaboracién de trabajos 4.2 Elabora ficha técnica para solicitar dictamen de CETRFAI Ficha tecnica Expediente
técnicos, econémicos, 04 PRODEUR técnico social
sociales y legales y legal
4.3 Elabora censo de posesionamiento recabando
) Censo de
documentacion lote por lote . -
posesionarios
Presentacion de expediente Expediente
L 05 5.1 Presenta expedientes con estudios elaborados técnico social
ala comision L
y legal Aprobacion
. . 6.1 Envia ficha técnica a la PRODEUR solicitando el de trabajos
Dictamen de procedencia 06 dictamen de procedencia Ficha técnica
emitido por la PRODEUR P
7.1Elabora el plan parcial de urbanizacién (en caso
de solicitar) Departamento Proyecto
Elaboracién de trabajos 7.2 Elabora proyecto definitivo de urbanizacién de definitivo de
. 07 . . Planos R
técnicos Fraccionamient urbanizacién
0s aprobado
7.3 Aprueba el proyecto definitivo de urbanizacién
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direccién Técnica

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL P 4.CODIGO
e Manual de Procedimientos ey BT MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Regularizacion de Fraccionamientos o 6. TIPO DE Fraccionamientos o
' . y Asentamientos Irregulares en
SERVICIO: SERVICIO: . . :
Asentamientos Irregulares Predios de Propiedad Privada

7. RESPONSABLE

Secretario Técnico de CETRFAI

DEL SERVICIO:
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
Proyecto de
Elaborar proyecto de 8.1 Elabora el proyecto de convenio y de dictamen Proyectg de convenioy
. ) A - convenio y dictamen
convenio y dictamen de 08 de regularizacion con base en dictamen de :
A dictamen de de
regularizacion PRODEUR o .
regularizacion | regularizaci
on
9.1 Pre‘senFa’l proyecto de convenio y dictamen de Expediente
regularizacion ante la CETRFAI documental
Presentacion y aprobacion . . Convenio y ' cqnvenio y
: 9.2 Aprueba de convenio y dictamen de - dictamen
de proyecto de convenioy 09 R dictamen de
. R regularizacion por parte de la CETRFAI s de
dictamen de regularizacion S . regularizacion reqularizaci
9.3 Envia expediente a la Secretaria General del " ec_ret%nal (gn or la
Ayuntamiento para promover ante el Pleno la Te(;:EEI?SF:I a CE'IPRFAI
declaratoria de regularizacion
10.Recibe expediente y se envia tanto al registro
publico de la propiedad como a catastro municipal
ara su inscripcioén y registro .
P P yreg Folio reales
- P . por lote
10.2 Devuelve por parte del Registro Publico de la Expediente (RPPC)
Inscripcién y registro de la Propiedad el informe de la inscripcion del documental y y
h N 10 . . ) ) . cuentas
declaratoria de regularizacion fraccionamiento o asentamiento regularizado declaratoria de rediales
regularizacion in%ividuales
10.3 Devuelve por parte de catastro municipal el
informe el registro del fraccionamiento o
asentamiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO: DO-

GUADATAJARA - - — — PRO4
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos RGeS MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Regularizacion de Fraccionamientos o 6. TIPO DE Fraccionamientos o
SERVICIO: Asentamientos SERVICIO: Asen_tamlentos I_rregulare_s en
Predios de Propiedad Privada

7. RESPONSABLE

Secretario Técnico de CETRFAI

DEL SERVICIO:
08. REPRESENTACION GRAFICA
Comision Especial Transitoria para la
Oficialia de Secretario de Secretaria Técnica de la CETRFAI Departamento de Regularizacién de Fraccionamientos o
partes Obras Publicas Fraccionamientos Asentamientos irregulares en Predios

de Propiedad Privada (CETRFAI)

v

v

Recibe solicitud
de regularizacion
y entrega

L |

Recibe solicitud y
turna a CETRFAI

Recibe analiza y determina acciones

v

v

Aprueba proyecto
definitivo de
Urbanizacién

[

Delimita &rea de estudio y verifica en
campo el asentamiento

v

Elabora ficha informativa y presenta
expediente a la comision para
aprobar su intearacion al inventario

v

Levanta medidas y linderos lote por
lote

v

Elabora ficha técnica para solicitar
dictamen a PRODEUR

v

Elaborar censo de posecionamiento
recabando documentacion

¥

Presenta expedientes y envia ficha
técnica PRODEUR solicitando
dictamen de procedencia

v

Elabora plan parcial de urbanizacién y

proyecto definitivo de urbanizacién

v

Elabora proyecto de convenio y de dictamen con base en
dictamen de PRODEUR v presentar provecto ante CETRFAI

T w

Aprueba convenio
y dictamen de
regularizacion

v

Envia expediente a Secretaria General para
promover la declaratoria de regularizacion

v

Recibe expediente y envia tanto al registro
publico de la propiedad como a catastro
municipal para inscripcion y registro

v

Devuelve por parte del Registro Publico de la

Propiedad y catastro el informe

uD
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
GUADALAARA |1 pEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO: DO-
2. DIRECCION: Direccion Técnica PRO3
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
Fraccionamientos o
5. NOMBRE DEL Titulacion de Fraccionamientos o 6. TIPO DE Asentamientos Irregulares
SERVICIO: Asentamientos Irregulares SERVICIO: en Predios de Propiedad
Privada
7. RESPONSABLE . P
DEL SERVICIO: Secretario Técnico de CETRFAI
) 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SAL
1.1 Recibe solicitud que cumpla requisitos que
establece Reglamento
Recepcion de solicitud de oL 1.2 Recibe la_Firma de los propietarios con dos T?‘e‘?ret%”al Solicitug | Recepcion de
titulacion testigos ecnica de fa olicitu la solicitud
. . CETRFAI
1.3 Archiva expediente
Estudio de solicitud revision de 2.1 Revisa de documentos Expediente .
documentos, elaboracién y 02 55 Einb ba e g CETREAI integrado y theaéﬂlzgigr?
aprobacion de dictamen de ) d? ora y aprueba de dictamen de dictamen de aprobado
acreditacion (comision) acreditacion. acreditacion P
Publlc_acpp del dictamen de 3.1 Envia lista de dictdmenes de acreditacion L.'St,ado de Publicacion de
acreditacion en los estrados de 03 . dictamenes .
) . aprobados a la Secretaria General del dictamen
la presidencia ; o aprobados
Ayuntamiento para su publicacién
- . Aprobacion de
Elaborar proyecto de 4.1 _Elabora proyecto_de resolucion y _t|tu|0 para Proyecto de proyecto de
- 04 enviar con los expedientes de cada dictamen a - s
resolucion — resolucion resolucion y
sindicatura .
titulo
Aprobacion proyecto de L . . i Resolucion y
resolucion 05 | 5.1 Presentaresolucion y titulo al Presidente Secretaria titulo
Municipal para aprobacion Técnica de la
CETRFAI ia
Firma de resolucién 06 6.1 Recaba firmas de funcionarios Resolgcmn y
titulo Firmada
7.1 Inscribe al Catastro Municipal Resolucion Aviso de
Incorporacién de la propiedad 07 transmision
de laresolucion 7.2 Inscribe al Registro Publico de la Propiedad )
Boleta registral
Entrega de resolucion a los Titulo y
g o 08 8.1 Entrega titulo de propiedad a los nuevos resolucion
nuevos propietarios P :
propietarios registrada
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DIAGRAMA DE FLUJO

GuapALAJARA | 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO: DO-
2. DIRECCION: Direccion Técnica PRo4
3. NOMBRE DEL . 4.CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Titilaciéon de Fraccionamientos o 6. TIPO DE ::r:gcﬁllgr;ggn éingi; (;Assggtgrrgleigté)asd
SERVICIO: Asentamientos Irregulares SERVICIO: Privga da P

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO: Secretario Técnico de CETRFAI

08. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria Técnica Comisién
de la CETRFAI CETRFAI

I
Recibe solicitud Revisién de
que cumple con
requisitos de documentos
reglamento
I I
Recibe la firma de Elabora y
los propietarios a_prueba
con testigos dictamen de
acreditacién
L |

|

Envia lista de dictamenes de
acreditacion a probados a
Secretaria General para
publicacion

|

Elabora proyecto de
resolucion y titulo para
enviar a sindicatura

v

Presenta proyecto a
Presidente Municipal
para aprobacion

|

Recaba firmas e
inscribir a registro
publico de la
propiedad y,a catastro
T

Entrega de titulo de
propiedad a los nuevos
propietarios

10. FECHA DE ELABORACION:
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1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
. . ., .. ., DO-PR03
2. DIRECCION: Direccién de Administracion
3. NOMBRE DEL F 4. CcODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL sz . . 6. TIPO DE . L
SERVICIO: Emisién de Licencias SERVICIO: Asesoria Juridica
7. RESPONSABLE T
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento Juridico
£ 11. PUESTO Y/O 12. 13.
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA INSUMO SALIDA
1.1 Valida la documentacion que se le presenta
el usuario otorgando el Visto Bueno a los Docg;nent
documentos de acuerdo al fundamento legal que .
revisados
corresponde
Visto
) ) ) bueno
L ) 1.2 Canaliza al usuario con la autoridad o Jefe del .
Recibir al usuario para . Documento | validado o
validacion de documentos 01 departamento correspondiente Depart'amento S negociacio
Juridico n
Usuario
canalizado
1.3 Entrega los documentos al usuario
Termina el
proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

GUADALAJARA 4 b pENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direccién Técnica

FORMATO: DO-
PRO4

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO
PROYECTO:

MP-4.12.14

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Emisién de Licencias

6. TIPO DE
SERVICIO:

Asesoria Juridica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento Juridico

08. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe del
Departamento
Juridico

Inicio

.

Recibe al usuario

oy

Solicita motivo de
cosulta

A

Revisa
documentacion

I

Valida
documentacion y
da Visto Bueno de
acuerdo al
fundamento legal

}

Entrega a usuario
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

o)

q LAl
GUADALAJARA 1. DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
| 2. DIRECCION: Direccion Técnica DO-PRO3

3. NOMBRE DEL

. 4.CODIGO
SR Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14

6. TIPO DE Asignacion Directa de
Asignacion Directa de Nimeros Oficiales SERVICIO: Numero Oficial para Comercio
(zona regularizada)

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

[oNESIEOl SNEE S Jefe Oficina de Nomenclatura

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 2l 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD &l PO 12. INSUMO | 13. SALIDA
No. / O AREA
1.1 Recibe la documentacién para su supervision
Jefe de oficina . Inspeccion
Expediente :
nomenclatura del predio
1.2 Entrega al supervisor para su inspeccion
I - aceionamient | Daosde
1.3 Recaba informacién del predio fisicamente 0s Informacion predio en
y expediente campo
nomenclatura
Revisar los documentos 01
1.4 Elabora el reporte del predio inspeccionado Rep(’”‘? del
predio
1.5 Revisa el reporte del predio inspeccionado Revision
Jefe de oficina
nomenclatura Reporte Expedient
. . - expediente xpeadiente
1.6 Archiva el reporte del predio Auxiliar de archivado
nomenclatura
1.7 Asigna el numero oficial N“T“.e“’
oficial
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& | DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
@_ 1. DEPENDENCIA:

GUADALAJARA

Secretaria de Obras Publicas FORMATO:

DO-PRO3

| 2. DIRECCION: Direccion Técnica
S oyens PEL | Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.12.14
& NOMBRE DEL _ o , N 6. TIPO DE As:ignacién_D_irecta de _
SERVICIO: Asignacion Directa de Nimeros Oficiales SERVICIO: Ndmero Oficial para Comercio
(zonas regularizadas)

1. RESPONSABLE | 506 ge Oficina de Nomenclatura

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO ,\?0 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e giisl;ﬁ? i 12. INSUMO | 13. SALIDA
2.1 Elabora la orden de pago e imprime Ordaenode
Orden de pag
) pago Orden
2.2 Entrega la orden de pago al usuario N Expediente entregada
Liguidar el Servicio 02 . . Auxiliar de recibo de :
2.3 Anexa la copia del recibo de pago al nomenclatura ado Expediente
expediente pag completo
Digitos
2.4 Entrega los digitos al usuario Digitos entregados
al usuario
3.1 Archiva expediente para la entrega mensual al Archivo
h - mensual de
jefe Auxiliar de .
. expedientes
Nomenclatura | Expedientes :
. . Expedientes
3.2 Entrega los expedientes a la secretaria de la
- entregados
) ) oficina de nomenclatura | ief
Archivar los Expedientes 03 aljere
Registro de

3.3 Elabora la hoja de registro de los expedientes

expedientes

Secretaria de Registro y
3.4 Entrega la hoja de registro y expedientes al nomenclatura expediente Documentos
Jefe de la Oficina entregados
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUABALATARA s : ol
2. DIRECCION: Direccion Tecnica
3. NOMBRE DEL i 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYEGTO: MP-4.12.14
e NOMBRE DEL 6. TIPO DE Asignacion Directa de Numero
SERVICIO: Asignacién Directa de Nimeros Oficiales | gepyicio: Oficial para Comercio (zonas
regularizadas)

7. RESPONSABLE DEL

Jefe de Oficina de Nomenclatura

SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA
Enlace de Jefe de oficina de Frigsi%r:;ﬁirei‘teos Aucxiliar de Secretaria de
Direccién Nomenclatura y Nomenclaturas Nomenclatura Nomenclatura

INICIO ‘ ‘
Informacion Entrega las hojas
Recibe completa Recaba del registro
documentos de informacién del
tramites predio —;
I v FIN
Verifica la Elabora reporte Anexa la copia del
informacion de sobre el predio recibo de pago al
archivo sobre el de inspeccion expediente
predio *
¢ . Entrega los digitos
Revisa datos Revisa el (eporte al modulo
archivo del predl'o,de
inspeccion
Recibe
* documentacion
Archiva el reporte para supervision
del predio ¢
|
v Entrega a
Asigna nimero Supervisor para
oficial inspeccion
Elabora la orden de
pago e imprime
v
Entrega la orden de
pago al modulo de
entrega de
documentos
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GUADALAJARA

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direccion Técnica

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos ER . MP-4.12.14
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Busqueda de Antecedentes en
SERVICIO: Emision de Licencias SERVICIO: Arch_lvos de Fr_ag:aonamlentos
(copias no certificadas)
7.
RESPONSABLE | Jefe de Oficina de Nomenclatura
DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO ,\?0 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e giisgg i 12. INSUMO | 13. SALIDA
Entrega al
1.1 Recibe y registra los documentos jefe de
departament
Recabar informacion de o1 Documentos o
archivo - . L . Revision de
1.2 Verifica la informacién de archivo
documentos
1.3. Fotocopia el expediente Clasificacion
turna a
Auxiliar del auxiliar de
2.1 Elabora la orden de pago Departamento administracio
n
Liquidar el servicio 02 Fraccigr?amient Orden de
2.2 Entrega la orden de pago al médulo de entrega 0s pago Orden de
de documentos pago
2.3 Recibe copia del pago por parte del modulo entregada
3.1 Entrega las copias de antecedentes del
expediente solicitadas al médulo para entrega al
ciudadano. Expediente .
Entregar los antecedentes 03 3.2 Notifica a la secretaria de Departamento de de archivo Archivo
Fraccionamientos la baja del servicio del sistema
de licencias
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO: DO-

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direccion Técnica

PRO4

3. NOMBRE DEL S 4. cODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: | MP-4.12.14

& NOMBRE DEL 6. TIPO DE Busqueda de Antecedentes en

SERVICIO: Emision de Licencias SERVICIO: Arch_lvos de Frapmonamlentos
(copias no certificadas)

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe de Oficina de Nomenclatura

8. REPRESENTACION GRAFICA

Secretaria de
departamento de
fraccionamientos

INICIO

v

Recibe y registra
la
documentaciénén

v

Entrega la
documentacion al
jefe del
departamento

Jefe de
departamento de
fraccionamientos

Auxiliar del
departamento de
fraccionamientos

I

v

Recibe y clasifica
los documentos

I

v

Verifica la informacién

de archivo

v

Fotocopia el expediente

v

Elabora la orden de
pago

v

Entrega la orden para
pago al médulo de
entreaa de documentos

v

Recibe copia de recibo
de pago por parte del
madulo

v

Entrega la copia de los
antecedentes al modulo

v

Notifica a secretaria de
fraccionamientos baja
del servicio

v
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.= |1.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
(GUADALAJARA DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL C 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos A MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Ry . . 6. TIPO DE L .
SERVICIO: Emision de Licencias SERVICIO: Opinion de Servidumbre
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Jefe de Oficina de Nomenclatura
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe y revisa documentacion
N Requisitos o
- Auxiliar de Revision de
Recibir los documentos 01
. y . Nomenclatura documentos
1.2 Consulta informacion en archivo
1.3 Si falta informacion envia supervisién en
) - Formato
campo, si no continta
2.1 Recibe expediente y recaba informacién en Expediente N
campo . Visita al
Elabora reporte 02 - Supervisor )
2.2 Elabora reporte y entrega al auxiliar de Reporte de predio
nomenclatura supervision
3.1 Llena el formato e indica opinién de
servidumbre Formato Selloy firma
del formato
Formato de
. L . constancia .
3.2 Entrega copia de opinién de servidumbre al de Copia de
Entregar opinién de usuario Auxiliar de ) constancia
) servidumbre
servidumbre 03 Nomenclatura entregada a
usuario
Constancia
de opinién Archiva el
3.3 Entrega original sellado al enlace de direccién de documento
servidumbre
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO:
) . ., ;. DO-PR04
2. DIRECCION: | Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
prOvECTO: | Manual de Procedimientos ey EeT MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL L s . . 6. TIPO DE L .
SERVICIO. Emision de Licencias SERVICIO: Opinion de Servidumbre

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe de Oficina de Nomenclatura

8. REPRESENTACION GRAFICA

Ejecutivo de
Modulo
Multitramites

' Inicio ’

\ 4

Informa al usuario

Auxiliar del
Departamento de
Nomenclatura

I /

Supervisor

Recibe y revisa
documentacion
del usuario

v

Consulta
informacion

L |

Recibe
expediente,
recaba
informacion

v

Elabora reporte y
entrega

Llena el formato
indicando la
opinion de
servidumbre

v

Entrega de
opinion de
servidumbre al
usuario

v

Entrega original
sellado a usuario

Fin
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.. ... |1 DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
(GUADALAJARA DO-PRO3 :
2. DIRECCION: Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Iy - 6. TIPO DE Certificado de
SERVICIO: Emision de Certificados SERVICIO: Alineamiento
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe de Departamento de Fraccionamientos
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe expediente y lo registra en su base de Lista de Requisitos
datos requisitos recibidos
Recibir documentos 01 Auxiliar de
Nomenclatura
1.2 Da un visto bueno de servidumbre y lo turna Vo. Bo. Servidumbre
2.1 Recibe expediente y clasifica el origen del Jefe de oficina Origen
- p y 9 de 9 Expediente
predio . .
Alineamientos
Revisar documentos 02 . e
2.2 Turna a supervisor para verificacion en campo
si es regular :
Expediente Exp§d|ente
revisado
2.3 Si es irregular/ Ejidal pasa a Desarrollo Urbano
3.1 Recibe expediente registra en bitacoray da Jefe de Expediente Expediente
- Departamento . con
croquis para checar datos en campo - ) con origen .
Alineamientos dictamen
3.2 Inspecciona en campo los datos correctos,
medidas y secciones en la calle
Inspeccioén y calificacién de 03
expediente Croquis de
. expediente Predio
Supervisor s -
para revision | supervisado
en campo
3.3 Emite reporte y pasa a Jefe de oficina de
alineamientos.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direccion Técnica

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL I 4. CcODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos A MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL - - 6. TIPO DE Certificado de
SERVICIO: Emisién de Certificados SERVICIO: Alineamiento
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe de Departamento de Fraccionamientos
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1 Recibe expediente y orden de pago para que ) )
el usuario lo pague Enlace de Expe_dlente y | Recibo de
. > recibo de pago ya
direccion
pago pagado
o B 4.2 Recibe copia de recibo de pago, anexa a
Autorizacion de certificado 04 | expediente y envia al jefe de alineamientos.
4.3 Recibe expediente con copia de recibo de
pago, captura datos, elabora croquis e imprime Jefe de -
- - ) Dibujo de I
alineamiento y turna a secretaria. Departamento croquis de Dibujo
. ) . . Fraccionamient . realizado
4.4 Recibe expediente y lo envia al jefe de os predio
departamento para revision
Jefe de con fima de
5.1 Recibe expediente, firma licencia y manda a Departamento .
_ ) . jefe de
Director de control Fraccionamient f . .
0s raccionamie
Firma de certificado 05 ntos
Expediente
5.2 Recibe expediente, firma licencia de Director de con firma del
alineamiento y lo envia a secretaria Técnico Director de
Control
Expediente
Secretaria del completo . .
. . departamento I__|cenC|a
Entrega de licencia 06 de firmaday
6.1 Recibe licencia firmada y autorizada y entrega i ent autorizada
a enlace de direccion alineamientos
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA Eggé\/lATO: DO-
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL Coi 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos G ey MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL s ip 6. TIPO DE » . .
SERVICIO: Emision de Certificados SERVICIO: Certificado de Alineamiento

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe de Departamento de Fraccionamientos

8. DESCRIPCION GRAFICA

Auxiliar de Enlace de Jefe de la oficina Desarrollo Supervisor Secretaria del
Nomenclatura Direccion de alineamiento Urbano jefe de
—; ¥ departamento
INICIO _ Clasifica origen Toma ] ¥
v ¥ medidas y P——
D ecretaria
Recibe y pasa al secciones i
Recibe 'ef()a/ cFi)e IEjidal de la calle pasa a firmas
documentos para ] i i ' del jefe de
; alineamiento Revisa v departamento
visto bueno de Regular Desarroll Emit i
: | v mite , director y
servidumbre y o0 Urbano reporte i
pasa a Enlace de : ) Secretario y
Direccion P pasa a Jefe turna al
asaa de oficina de enlace de
| Supt_ar_wsm_)p para alineamiento direccion
verificacion en
campo
Elabora orden de
Entrega orden pago y pasa a
de pago al N enlace de
ciudadanoy Direccién
regresa pagada
al jefe de oficina
|—> Captura datos y
elabora croquis
Imprime el
alineamiento y v \A/ v
Recibe pasa a secretaria
alineamiento para para firmas Procedente Improcedente
turnar al médulo I v v
de entrega . .
Elabora orden de Se informa mediante
v enlace de direccion al

pago y pasa al
jefe de
alineamientos

usuario

para su correccion

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUABALATARA i : FORMATO: DO-
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL g . 6. TIPO DE .
SERVICIO: Emision de Constancias SERVICIO: Constancia de Nomenclatura

7. RESPONSABLE

Jefe de Oficina de Nomenclatura

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO ,\?0 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e gliisgf i 12. INSUMO 13. SALIDA
. . ” Revision de
1.1 Recibe los documentos del enlace de direccion Aux?ligr dela | Documentos documentos
Oficina de
Nomenclatura
Recibe documentos 01 1.2 Elabora el expediente Expediente
Elabora
) ) » ) expediente
1.3 Consulta en el archivo la informacion de predio | jefe de Oficina
de
1.4 Recibe datos Nomenclatura Visita el predio
2.1 Recaba datos sobre el predio en la visita de Expediente
came? Supervisor de Elabora el
. o . ici reporte
Revisar documentos 02 | 2.2 Entrega el reporte del predio inspeccionado l\llac‘)ggtr:\?lgtﬁfa
2.3 Recibe y revisa el reporte del predio Revisa
inspeccionado expediente
3.1 Recibe resultados de supervision Expediente Rewspn_(’je
reporte supervision
3.2. Imprime la orden de pago, la entrega al enlace Orden de Impresion orden
de direccion Jefe de Oficina pago pago
Liquidar el servicio 03 3.3 Recibe copia de orden de pago del enlace de N del t Recibo de Realiza el pago
direccién y natifica la entrega de la constancia omenciatura pago y copia pag
Copia del
3.4 Entrega el expediente pago Copia entregada
expediente
. . . Expediente Expediente
4.1 Recibe, registra y captura expediente Secretaria del registro entregado
Capturar en el sistema Departamento
ap 04 | 4.2 Recibe y registra expediente de
Fraccionamient | Expediente Revision de
4.3 Recibe y revisa expediente 0s expediente
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA : it el
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL I 4. CcODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos Ve MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL g . 6. TIPO DE Constancia de
SERVICIO: Emision de Constancias SERVICIO: Nomenclatura
7. RESPONSABLE .
DEL SERVICIO: Jefe de Oficina de Nomenclatura
9. - 11. PUESTO Y/ 13.
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 0 AREA 12. INSUMO SALIDA
Jefe del
5.1 Recibe expediente y revisa Departamento Revision
Fraccionamient expediente
0s
Secretaria del
Departamento
5.2 Recibe, registra el expediente de
Fraccionamient
0s Registro
Autorizar la constancia de 05 Sgcretgria de Expediente expediente
nomenclatura Direccion de p
5.3 Recibe, registra el expediente Control de la
Edificacion y la
Urbanizacion
Director de Autorizacié
Control de la
e n del
. . . Edificacion y la expediente
5.4 Recibe, firma de autorizado Urbanizacion p
Expediente
entregado
Expediente,
Secretaria del sistema de
control de
Departamento licencias Descarga
6.1 Recibe copia de la constancia de . ' del
. . baja en .
Fraccionamient . sistema
sistema,
Entrega expediente 06 0s archiva
minutario
6.2 Recibe expediente, da de baja en el libro de ) Expediente Registro
registro Secretaria de la registro en libro
Oficina de P |
6.3 Entrega al enlace Nomenclatura | Expediente rehiva e
expediente
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO:
) . o, .. DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccidén Técnica
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYEGTO: Manual de Procedimientos G e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL o . 6. TIPO DE .
SERVICIO: Emision de Constancias SERVICIO: Constancia de Nomenclatura

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe de Oficina de Nomenclatura

8. REPRESENTACION GRAFICA

Auxiliar de la
oficina de
nomenclatura

A 4
Recibe y
revisa
documentos

v

Verifica la
informacion
en el archivo

v

Revisa datos
en archivo

Jefe de
oficina de
Nomenclatura

>

Supervisor de
la oficina de
Nomenclatura

\ 4

Recaba
Informacién

Elabora
reporte

v

Revisa
reporte

v

Archiva
reporte

v

Elabora e
imprime orden
de pago

v

Entrega al
enlace de
direccién

!

Recibe copia
de orden de
pado

v

Entrega al
enlace de
direccién

v

FIN
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Y
dap .
(1 cr:y |11 DEPENDENCIA: Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
UADALAJA :
B . . L, . DO-PRO03
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL (s L 6. TIPO DE Régimen de Condominio
SERVICIO: Emision de Resolucion SERVICIO: (Promocién Nueva)
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Fraccionamientos
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Informa al usuario sobre los requisitos para el Médulo de Requisitos Requisitos
servicio Multitramites q del servicio
Recibir los documentos 01 o - Recepcion
32| Revision y recepcién de documentos por parte | Secretaria del | pocumentos de
el usuario Deparéamento documentos
e
2.1 Captura en el sistema de licencias y registro Fraccionamient | Sistemade | Capturade
en libro 0s Licencias expediente
Jefe del
Departamento Reparte
2.2 Asigna y se entrega expediente al Auxiliar de carga de
Fraccionamient trabajo
0s
) Recepcion
ReV|sar y capturar en el 02 | 2.3 Captura expediente en libro de Subdivisiones del
sistema expediente
2.4 Revisa expediente Auxiliar del Expediente
Departamento o
2.5 Envia croquis al area de nomenclatura para la de Revision
inspeccion, asignacion de niimero oficial y vo. Bo. | Fraccionamient
Del mismo 0s
Oficio de
2.6 Elabora e imprime croquis correspondientes Inspeccion
del predio
3.1 Elabora orden de pago y borrador de la Expediente Firma del
resolucion oficio oficio
Secretaria del
3.2 Envia afirmas orden de pago dependiendo del | Departamento | Expediente Dictamen
monto de dictamen elaborado
Fraccionamient
0s
Autori | tramit 03 3.3 Vacia datos de la orden de pago en la Revision de
utorizar €l tramite resolucién e imprime dictamen
3.4 Entrega resolucién ya firmada Auxiliar del Dictamen | g|aporacion
Departamento expediente oficio
de
3.5 Envia expediente al archivo del Departamento | Eraccionamient
de Fraccionamientos 0s Usuario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Gz 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
UADALAJA ’
. . .. L DO-PRO4
2. DIRECCION: Direccidn Tecnica
3. NOMBRE DEL R 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos Ve o MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL ‘iz — 6. TIPO DE Régimen de condominio
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO: Promocién Nueva
7. RESPONSABLE : :
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Fraccionamientos
8. REPRESENTACION GRAFICA
Modulo d Secretaria del Jefe de Auxiliar del
M (I)t'tu 0 .'e Departamento de Departamento de Departamento de
uititramites Fraccionamientos Fraccionamientos Fraccionamientos
v k4 v
ioi Recibe, revisa Recibe y captura
Inicio Recibe y revisa . vpedient expediente en el
documentos asigna expediente libro de
yenvia subdivisiones
v — v
Informa al Captura en el
usuario ;qbre los sistema de Revisa el
requisitos licencias y registra expediente
en el libro y envia
—— | — | v
Envia croquis al
‘ area de
nomenclatura para
Envia a firmas la inspeccion,
orden de pago asignacion de
nuemero oficial y
i vo bo del mismo
Recibe y envia Elabora e imprime
copia de recibo de los croquis
pago correspondientes
Elabora orden de
pago y borrador
de resolucion y
envia
D — v
Recibe y vacia
Recibe resolucion datos de copia
y envia firmas recibo de pago en
la resolucion
v v
Recib . Elabora e imprime
ecibe y envia resolucion y envia
| |
e
Recibe y entrega
resolucién al
usuario
nvia expediente
de resolucion al
archivo del
Departamento de
Fraccionamientos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA

2. DIRECCION:

Direccion Técnica

FORMATO:
DO-PRO3

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos ey BT MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Iy I 6. TIPO DE Régimen de condominio
SERVICIO: Emision de Dictdmenes SERVICIO: Situacién de Hecho
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Fraccionamientos
9. p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Informa al usuario sobre los requisitos para el Médulo de Requisi Requisitos
- . . equisitos .
servicio Multitramites del servicio
Recibir los documentos 01 o . Secretaria del Recepcion
1.2 Revision y recepcion de documentos por parte
h Departamento | Documentos de
del usuario
de documentos
2.1 Captura en el sistema de licencias y registro Fracm%r;amlent Sistema de Captura de
en libro Licencias expediente
Jefe del
Departamento Reparte
2.2 Asigna y se entrega expediente al Auxiliar de carga de
Fraccionamient trabajo
0s
) Recepcion
Rewsar y capturar en el 02 | 2.3 Captura expediente en libro de Subdivisiones del
sistema expediente
2.4 Revisa expediente Auxiliar del Expediente
Departamento
2.5 Envia planos al area de nomenclatura para la de Revision
inspeccién, asignacién de namero oficial y Vo. Bo. | Fraccionamient
del mismo 0s
Oficio de
2.6 Elabora memoria descritivas. Inspeccion
del predio
3.1 Dibuja planos presentados respectos a las Expediente Firma del
areas Secretaria del oficio oficio
3.2 Elabora orden de pago y borrador de Deparé;;mento Expediente Dictamen
resolucion. . . dictamen elaborado
Fraccionamient
3.3 Envia a firmas orden de pago dependiendo del 0s Dictamen Revision de
monto. expediente dictamen
Elaborar y entregar 03
resoluciéon 3.4 Vacia datos del recibo de pago en la Oficio Elaboracion
resolucion - expediente oficio
Auxiliar del
3.5 Entrega resolucion ya firmada Departamento
de
Fraccionamient Oficio Entrega al
3.6 Envia expediente de resolucién al archivo de 0s usuario
fraccionamientos.
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GUADALAJARA

DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

PRO4

FORMATO: DO-

2. DIRECCION: Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeT MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL (s - 6. TIPO DE Régimen de Condominio
SERVICIO: Emision de Dictdmenes SERVICIO: Situacion de Hecho

DEL SERVICIO:

7. RESPONSABLE

Jefe del Departamento de Fraccionamientos

8. REPRESENTACION GRAFICA

Modulo
Multitramites

Secretaria del
Departamento de
Fraccionamientos

Jefe del
Departamento de
Fraccionamientos

Auxiliar del Departamento de
Fraccionamientos

'

'

P

ici Recibe, revisa, Captra
Inicio Recibe y revisa ) e expediente en el
asigna expediente -
documentos . libro de
y envia L
subdivisiones
h 4 v [ v
Captura en el
Informa al usuario sistema de

requsitos

Licencias, registra
en el libroy envia

[ |

[

Recibe resolucion

v

Recibe y envia

Revisa expediente

v

[ /

Envia planos al
area de
nomenclatura para
inspeccion

Recibe y vacia
datos del recibo
de pago en la
resolucion

v

v

Elabora memoria
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Entrega resolucion
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v

v
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v
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA POPMATO: DO-
2. DIRECCION: Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL L 4.CODIGO
SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL .y I 6. TIPO DE Subdivision y Relotificacion
SERVICIO: Emision de Dictdmenes SERVICIO: Regularizado
7. RESPONSABLE ; ;
DEL SERVICIO: Jefe del Departamento de Fraccionamientos

8. PROCEDIMIENTO Ngc; 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e Opliisgf i 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 Informa al usuario los requisitos para el - Informacion al
o servicio Secretaria del Requisitos usuario
Recibir los documentos 01 Departamento
1.2 Revision y recepcion de documentos de parte de Elaboracion
h . . Documentos .
del usuario Eraccionamient expediente
0s : :
2.1 Captura en el sistema y registro en libro Sistema de Registro de
licencias expedientes
Jefe de
Departamento Reparte carga
2.2 Asigna y se entrega expediente al Auxiliar de P rg
) . de trabajo
Fraccionamient
. . 02 o]
Revisar y capturar en el sistema -
2.3 Captura expediente en libro de subdivisiones . RecepC|_on del
Expedientes expediente
L ) Auxiliar del
2.4 Revision del expediente Departamento L
de Revision de
. . 3 . . expedientes
2.5 Envio de croquis al &rea de nomenclatura Fraccionamient
0s
3.1 Elaboracién de orden de pago y borrador de
resolucion
Secretaria del
3.2 Envio de orden de pago a firmas Departamento Dictamen N -
h de ) Firma de oficio
dependiendo del monto . . expediente
Fraccionamient
0s
3.3 Entrega de orden de pago
Elaborary entregar dictamen 03 | 3.4 vacia Datos del recibo de pago en resolucion Oficio
Auxiliar del expediente
3.5 Elaboracion de resolucion Departamento )
de Dictamen
. ) : : elaborado
3.6 Envio a firmas Fraccionamient
0s
3.7 Entrega de resolucion
p : ) : Oficio S
3.8 Envio de expediente de resolucion al archivo Tramite
de Fraccionamientos. concluido
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DIAGRAMA DE FLUJO

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion Técnica

DO-PRO4

3. NOMBRE DEL . 4.CODIGO

SR Manual de Procedimientos ey EeTa: MP-4.12.14

5. NOMBRE DEL . _— 6. TIPO DE Subdivision y Relotificacion
SERVICIO: Emision de Dictamenes SERVICIO: Regularizado

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe del Departamento de Fraccionamientos

8. REPRESENTACION GRAFICA

Modulo
Multitramites

Secretaria del
departamento de
Fraccionamientos

Jefe del
Departamento de
Fraccionamientos

Aucxiliar del
Departamento de
Fraccionamientos

Inicio

Recibe, asigna y Registra
N Recibe y revisa entrega expediente en
Informa al usuario . -
documentos expediente al libro de
auxiliar subdivisiones
Captura en el
sistema de . .
. . N Revisa expediente
licencias, registra
en el libro y envia
v A
Recibe y envia Envio de croquis
orden de pago a al area de
firmas Nomenclatura

v v

Recibe resolucion
y envia firmas

Elabora orden de
pago y borrador
de resolucion

| L
]

Recibe y vacia
datos de recibo de
pago en
resolucion

12

Elabora e imprime
resolucién y envia

1 )

Recibe y envia usuario
orden de pago
afirmas ¢

Recibe y entrega
de resolucién a

Envia expediente
de resolucién al
archivo del
Departamento de

Fraccionamientos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

oro.. | 1L.DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA - - — — DO-PRO3
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL F 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos SN STy MP-4.12.14
5.NOMBRE DEL | Padrén de Directores Responsables de 6. TIPO DE Constancia de Directores
SERVICIO: Proyecto u Obra SERVICIO: Responsables de Proyecto u
Obra
7. RESPONSABLE . 2o
DEL SERvICIO: | Director Técnico
8. PROCEDIMIENTO Ngc; 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e giisl;? i 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Informa los requisitos al usuario Informacion
1.2 Recibe la documentacién para la validacion de )
. R . R Usuario
la informacion si esta completa continta si no informado
Recibir documentacion 01 regresaal.l Auxiliar del Orden de
) Padrén de pago
1.3 Expide orden de pago Directores
Responsables Orden’g
1.4 Recibe orden pagada y elabora constancia de Obra rp:g?o €
2.1 Envia a firma a direccién de control de la Constancia Constancia
edificacion elaborada autorizada
) ) ) 29 Recib isa. fi Director Expediente
Autorizar constancia de perito | 02 -£ RecIbe, revisa, irma. Técnico completo
2.3 Recibe constancia firmada y se envia a oficialia | Secretaria de Copia de
de partes para entrega a usuario Direccion Constancia
Técnica
Auxiliar del Expediente
Padrén de
Archivar expediente 03 | 3.1Recibe copia de constancia y archiva expediente Directores Expediente
Responsables
de Obra
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

"AJARA FORMATO:
) . s . DO-PR04
2. DIRECCION: Direccion Técnica

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Padrén de Directores Responsables de | 6. TIPO DE Constancia de Directores
SERVICIO: Proyecto u Obra SERVICIO: Responsables de Proyecto u Obra
7. RESPONSABLE : .
DEL SERVICIO: Director Técnico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Jefe de
departamento de
coordinacion
departamental

Director de control
de la edificacion y
la urbanizacién

Secretaria de
control de la
edificacion y la
urbanizacion

Informa requisitos
al usuario

Recibe
documentos para

validacién de
informacion

ocumentos
completos

Expide orden de
pago

v

Recibe copia de
pago y elabora
constancia de

perito

[

[

Recibe, revisay
autoriza oficio

[

Recibe constancia
firmada y se envia
a la oficina de
oficialia de partes
para entrega a
usuario

A 4

Recibe de la
oficina de oficialia
de partes copia
firmada de
recibido de perito

h 4
Recibe copia de
constancia y
archiva
expediente

Fin
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....o....... LDEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas _
GUADALAJARA Eggé\/lATo. DO-
|2 DIRECCION: Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL | Padrén de Directores Responsables de Obra | 6. TIPO DE Inscripcion de Director
SERVICIO: Publica SERVICIO: Responsable de Proyecto u Obra
7.
RESPONSABLE | Director Técnico
DEL SERVICIO:
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/ O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
‘ . Requisitos Informaglc_)n del
1.1 Recibe la documentacion del enlace de servicio
direccion
D Recepcion de
o . . ocumentos
Recibir la documentacion 01 Auxiliar del documentos
Padron de
1.2 Autoriza los documentos revisados y registra Directores Oficio de
en base de datos Responsables ; - Numero de
de Obra asignacion registro de
de nimero erito
de registro P
2.1 Envia oficio a Direccion Técnica de Control de
la Edificacion y la Urbanizacién para autorizacion y
firma Oficio .
; Oficio
expediente
P elaborado
2.2 Recibe, revisa y autoriza oficio y envia a Director
. . L Secretaria de Obras Publicas Técnico
Autorizar la inscripcion 02
2.3 Recibe oficio firmado y autorizado para enviar
a oficialia de partes para entrega al usuario Secretaria de
Di ! Orden de Oficio
2.4 Recibe de oficialia de partes copia del oficio Ireccion pago Autorizado
firmado y autorizado. Envia al Auxiliar del Padrén Técnica
de Directores Responsables de Proyecto u Obra.
3.1 Expide orden de pago
Auxiliar del Alta en el
3.2 Recibe copia de pago y da de alta en el Padrén de sistema
Entregar credencial 03 | sistema Directores Credencial
Responsables
’ L ) de Obra
3.3 Toma fotografia y digitaliza la firma
3.4 Elabora credencial y entrega al Director Credencial
Responsable de Proyecto y Obra.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO: DO-
. . . . PRO4
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
ERG/ECTo: Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Padron de Directores Responsables de | 6. TIPO DE Inscripcién de Director Responsable
SERVICIO: Proyecto u Obra SERVICIO: de Proyecto u Obra

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Director Técnico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Padrén de Directores Responsables de Proyecto u Obra

Inicio
' ‘ -
Recibe la documentacién Recibe oficio firmado y Toma fotografia y
del enlace de Direccion autorizado para enviar a digitaliza la firma
oficialia de partes para
v entrega al usuario
Autoriza los documentos L
revisados y registra en base -
de datos Recibe de oficialia de Elabora credencial
partes copia del oficio y entrega al
firmado y autorizado Director
¢ Responsable de
Proyecto y Obra
Envia oficio a Direccion v
técnica de control de la Envia al auxiliar del
edificacion y la urbanizacion padrén de directores
para autorizacién y firma responsables de proyecto Ein
u Obra
Y .
Expide orden de pago
Recibe, revisa y autoriza
oficio y envia a Secretaria de v
Obras Publicas
Recibe copia de pago y
da de alta en el sistema
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA FORMATO: DO-
. . . PRO4
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL T 4. CODIGO
ERG/EcTo: Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Padron de Directores Responsables de | 6. TIPO DE Inscripcién de Director Responsable
SERVICIO: Proyecto u Obra SERVICIO: de Proyecto u Obra

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Director Técnico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Padrén de Directores Responsables de Proyecto u Obra

Inicio
' ‘ l
Recibe la documentacién Recibe oficio firmado y Toma fotografia y
del enlace de Direccion autorizado para enviar a digitaliza la firma
oficialia de partes para
v entrega al usuario
Autoriza los documentos l
revisados y registra en base -
de datos Recibe de oficialia de Elabora credencial
partes copia del oficio y entrega al
firmado y autorizado Director
¢ Responsable de
Proyecto y Obra
Envia oficio a Direccion v
técnica de control de la Envia al auxiliar del
edificacion y la urbanizacion padron de directores
para autorizacion y firma responsables de proyecto Fin
u Obra
v Expide orden de pago
Recibe, revisa y autoriza
oficio y envia a Secretaria de v
Obras Publicas
Recibe copia de pago y
da de alta en el sistema
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1. p T
DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
. . A L, . DO-PRO3
2. DIRECCION: | Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL HIPURE 4. CODIGO
e Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Padrén de Directores Responsables de 6. TIPO DE Actualizacion de Directores
SERVICIO: Proyecto u Obra SERVICIO: Responsables de Proyecto u
Obra
7. RESPONSABLE . Lo
DEL SERVICIO: Director Técnico
9. £ 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe documentos del enlace de direccion Requisitos
Requisitos sobre el
1.2 Revisa documentos y expediente servicio
L L 1.3 Si estad completa sigue tramite sino se regresa
Recibir la documentacion 01 alo Revisién de
Auxiliar del b . los
. ocumentos | documentos
1.4 Recibe documentacion, anexa al archivo gﬁiﬁgrgz
correspondiente del Director Responsable de Responsables S
Proyecto u Obra reaencial
de Proyecto u actualizada
Obra
2.1 Expide recibo para pago en tesoreria para Orden de Tramite
refrendo o actualizacién y entrega a usuario pago pagado
Capturar en el sistema 02 | 2.2 Recibe tramite pagado y activa en el sistema 'L\Slitsat:;:I
Expediente
2.3 Entrega expediente al enlace de direccién Archiva
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DIAGRAMA DE FLUJO

GUADALAJARA

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

2. DIRECCION:

Direccion Técnica

FORMATO:
DO-PRO0O4

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO

e Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14

5. NOMBRE DEL Padrén de Directores Responsables de 6. TIPO DE Actualizacién de Directores
SERVICIO: Proyecto u Obra SERVICIO: Responsables de Proyecto u Obra

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Director Técnico

8. REPRESENTACION GRAFICA

Director Responsable de Proyecto u obra

INICIO

v

Recibe expediente y

documentos del enlace de

direccién

\4

Expide recibo para pago
en tesoreria y entrega a
enlace de direccion

!

Recibe tramite pagado y
archiva en el sistema

Entrega a enlace de
direccion

|

FIN
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aap :
’ ... | 1. DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
(GUADALAJARA DO-PRO3 |
2. DIRECCION: Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
SR Manual de Procedimientos PROVEGTO: | MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL < g ] ; 6. TIPO DE . - . ..
SERVICIO: Emision de licencias SERVICIO: Licencia de Urbanizacion
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe de Departamento de Licencias
9. P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Recibir documentos 01 1.1 Recibe expediente el jefe de urbanizacién Jef? de_ . Expediente Expe_dlente
Urbanizacion revisado
2.1 Revisa en un tiempo estimado de tres dias
hébiles especificaciones y caracteristicas del
expediente
2.2 Determina las especificaciones otorgadas en el
expediente
Revisar y validar 02 2.3 Envia el expediente a las areas involucradas
documentos en el proceso
2.4 Como pueden ser: SIAPA, alumbrado, Validacion
i t tabl t Jefe de Expediente de
pavimentos, agua potable, o presupuestos urbanizacion p _
expediente
2.5 Las éareas involucradas validan los
documentos del expediente
3.1 Recibe la validacion define que esta correcta y
entrega a auxiliar de urbanizacion
3.2 Cuantifica el expediente segln ley de ingresos, Expedi Expediente
) ’ - ? - pediente y -
Calificar expediente 03 genera orden de pago e imprime licencia Auxiliar d? orden de calificado y
preliminar en el sistema de licencias urbanizacion pago orden de
3.3 Entrega orden de pago y licencia preliminar pago
para revision de jefe de urbanizacion
4.1 Recibe, revisa y manda con auxiliar para Jefe de
impresion urbanizacién
4.2 Imprime licencia, turna a firma del jefe de Auxiliar de
urbanizacion urbanizacién
Impresién y autorizacion 04 4.3 Recibe, firma y manda a jefe de Jefe de Imp_re3|o_n de F_|rma _de
. . NS licencia licencia
fraccionamientos urbanizacion
4.4 Recibe, firma y manda a Director de Control de J'efe d‘?
e, fraccionamiento
la Edificacion s
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...~ . |1 DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas FORMATO:
GUADALAJARA DO.PRO3
2. DIRECCION: Direccién Técnica
3. NOMBRE DEL FRE 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos GG MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL Ry . . 6. TIPO DE . . i .
SERVICIO: Emision de Licencias SERVICIO: Licencia de Urbanizacion
7. RESPONSABLE . .
DEL SERVICIO: Jefe de Departamento de Licencias
8. PROCEDIMIENTO e 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1L PQESTO 12. INSUMO | 13. SALIDA
No. Y/O AREA
4.5 Recibe, firma y manda a secretario de obras Director y
. L publicas Técnico Impresion y Firma de
Impresién y autorizacion 04 - firma de i .
4.6Recibe, firma y lo regresa a urbanizacion Secretario de licencia eencia
’ ' Obras Publicas
5.1Recibe y entrega la licencia firmada, la orden Auxiliar de u Recibo para
Entrega de licencia 05 de pago, la bitacora de obra y los planos a enlace A Expediente P
. A Urbanizacion pago
de Direccién
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Secretaria de Obras Publicas

GUADALAJARA Eggs“/'“oi DO-
2. DIRECCION: Direccion Técnica
3. NOMBRE DEL — 4. CcODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: |MP-4.12.14
5. NOMBRE DEL o : . 6. TIPO DE . . o
SERVICIO: Emision de Licencias SERVICIO: Licencia de Urbanizacion

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe de Departamento de Licencias

8. DESCRIPCION GRAFICA

Secretaria del
Departamento de
Fraccionamientos

Jefe del area de
Urbanizacién

v

Ingenieria Jefe del Departamento

de Fraccionamientos

v v v
Recibe documentos de Recibe y revisa Recibe proyecto y Recibe, revisa y firma
Enlace de Direccion expediente revisa licencia
| v
i Sella planos
Expediente
completo *
Turna licencia a firmas
| Elabora oficio y envia |
v
Recibe y elabora oficio
con observaciones
Elabora licencia de
urbanizacién y orden de
pago y envia a firmas
Entrega orden de pago
y documentos a enlace
de Direccién
FIN
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AYUNTAMIENTO DE

GUADALAJARA ireccién de Administracion

Departamento de Desarrollo y Vinculacién Institucional

D.A./050/2015
<
Ing. Ramiro Hernandez Garcia LA
Presidente Municipal '\ 2 FC
Presente. /”‘é 8 ?%5 Q.23 We

~3\ i')

Por medio de la presente reciba un cord~1 a? s’éiudf) al tgnpt)@e@rovecho para enviarle el Manual
de Organizacion y los Manuales de Procedi ireccion de la Secretaria de Obras
Publicas para su aprobacién de conformidad a lo que establecen los articulos 11 y 12 del
Reglamento de la Administracion 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 Organizacion, consta de 37 fojas sin contar caratula e indice.

*Manual de Direccion de Administracién, consta de 200 fojas.

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

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

*Manual de Direccion Técnica, consta de 73 fojas.

*Manual de Direccion 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 méas 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 Competitlva y Sustentable”
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