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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las diferentes
areas del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo
para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administraciéon Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura organica o
bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

1. EI Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual
e Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
niamero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).

Guadélajara
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C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacion de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

/.
>z

R8P

Guadalajara
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1. Inventario de Procedimientos

Estimaciones

CGIC-DDOP-PRO-00-01

Guadalajara

Recibir precio que no estan en catalogo

CGIC-DDOP-PRO-00-02

11

Prorroga CGIC-DDOP-PRO-00-03 | 13
Registro de avance de obra CGIC-DDOP-PRO-00-04 | 16
Cambio de directores responsables de proyecto u obra CGIC-DDOP-PRO-00-05 |18
Opinion de servidumbre CGIC-DDOP-PRO-00-06 | 20
Prorroga de licencias de construccion CGIC-DDOP-PRO-00-07 |22
Refrendos CGIC-DDOP-PRO-00-08 | 24
Orden de reparacion de dafios CGIC-DDOP-PRO-00-09 |26
Certificado de alineamiento CGIC-DDOP-PRO-00-10 |28
Asignacion directa de numero oficial para comercio CGIC-DDOP-PRO-00-11 | 31
Subdivision y relotificacion regularizado CGIC-DDOP-PRO-00-12 | 33
Régimen de condominio promocién nueva CGIC-DDOP-PRO-00-13 | 36
Régimen de condominio situacion de echo CGIC-DDOP-PRO-00-14 | 39
Atencion y supervision a vecindades y fincas ruinosas CGIC-DDOP-PRO-00-15 | 42
Certificado de habitabilidad CGIC-DDOP-PRO-00-16 | 45
Constancia de nomenclatura CGIC-DDOP-PRO-00-17 | 47
Licencia de canalizacion CGIC-DDOP-PRO-00-18 | 50
Licencias de construccion CGIC-DDOP-PRO-00-19 | 52
Licencia de urbanizacion CGIC-DDOP-PRO-00-20 | 55
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Reinicio y suspension de obra CGIC-DDOP-PRO-00-21 |57
Ruptura de pavimentos (conexion domiciliaria) CGIC-DDOP-PRO-00-22 | 59
Solicitud de bitacora CGIC-DDOP-PRO-00-23 | 61
Coordinar la comision de adjudicacion de obra publica CGIC-DDOP-PRO-00-24 | 63
Elaborar presupuesto CGIC-DDOP-PRO-00-25 | 65
Inscripeion al padron de contratistas CGIC-DDOP-PRO-00-26 | 67
Proceso de adjudicacion CGIC-DDOP-PRO-00-27 | 69
Elaborar contratos CGIC-DDOP-PRO-00-28 | 72
Recibir documentacion para recalendarizacion y prorrogas | CGIC-DDOP-PRO-00-29 | 74
Proceso de precios extraordinarios CGIC-DDOP-PRO-00-30 | 76
Archivo y recepcion de documentos para finiquito CGIC-DDOP-PRO-00-31 | 78
Actualizacion de manuales de obra CGIC-DDOP-PRO-00-32 | 80
Actualizacion de tramites CGIC-DDOP-PRO-00-33 | 82
Seguimiento de obra terminada CGIC-DDOP-PRO-00-34 | 84
Administracion de obras en sistema CGIC-DDOP-PRO-00-35 | 86
Solicitar graficacion de planos CGIC-DDOP-PRO-00-36 | 88
Consulta de documentos CGIC-DDOP-PRO-00-37 | 90
Otorgamiento de copias o impresiones de planos | CGIC-DDOP-PRO-00-38 |92
manzaneros

Estudios topograficos CGIC-DDOP-PRO-00-39 | 94
Gestion de recursos CGIC-DDOP-PRO-00-40 | 97
Proyectos CGIC-DDOP-PRO-00-41 | 99
Supervision de obra publica CGIC-DDOP-PRO-00-42 | 101
Registro en bitacora electronica CGIC-DDOP-PRO-00-43 | 103
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Registro en bitacora electronica

CGIC-DDOP-PRO-00-43

103

Supervision de obra privada

CGIC-DDOP-PRO-00-44

105

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area

(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

00O

Actividad

&

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

A

>
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Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Control Técnico y Estimaciones
Procedimiento: Estimaciones

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-01

Insumo(s):

Generadores de obra

Salida(s):

Autorizacion de estimaciones

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepena
Puesto nominal de quien documenta: Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Gerardo Mojica Almanzor

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamentgl C

Firma de quien valida:
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Estimaciones

CGIC-DDOP-PRO-00-01

Estimaciones

Supervisor

Jefatura de Control Tecnico v Estimaciones

obra por parte del
contratista

( Recibe los generadores de |

'

~ ™~
Revisa con el contratista los
generadores
. J
4 N

Elabora las estimaciones
Junto con el contratista

Autonza las estimaciones

.

( Entrega al contratista la
autonizacion de las
estimaciones

———D[ Recibe al contratista

[ Recibe las estimaciones junto ]

O

con la demas documentacion

conforme al check hist ya

Revisa toda la documentacion,
establecido

J_,a doc 10n esta comp

No \)(/ si

Informa al contratista f )
[sobre lad n] Recoge l:‘::::::::taaou al
faltinte L l )
i .
Regresa la

documeniaoen mismmle
corkratta 5 locumen m al con ’
'a N

1 Pasa la documentacion a

firma de los mvolucrados
. >

Espera a que regresen
la documentacion firmada

Escaneala
documentacion

'

Archiva digitalmente la
documentacion

Guadélafara
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Estimaciones

Supervisor

Jefatura de Control Tecnico y Estimaciones

(L a estimacion de obra
s para finiquito?

[

Elabora dos juegos de Envia la estimacion a
copia Contraloria para que elabore
oficio de hiberacion de obra

s

\.

Envia un juego de copias
a Tesorenia

~

-

.

Envia un juego de copias
a Contralonia ) [Elabora dos copias del oficio

~

Archiva en fisico la Envia copia al Director de
documentacion Obras Publicas v a Tesoreria

O

Espera a que envien el oficio
) de hiberacion de obra

A

par )

I

g
.*?*-

Guéd;laféla

&
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Control Técnico y Estimaciones

Procedimiento: Recibir precio que no estan en catalogo

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-02

Insumo(s):

Solicitud de precios fuera de catalogo

Salida(s):

Autorizacion para adquirir precios fuera de catalogo

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Gerardo Mojica Almanzor

14

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental C

Firma de quien valida:

11
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Recibir precios que no estan en catalogo CGIC-DDOP-PRO-00-02

Recibir precios que no estan en catalogo

Supervisor Jefatura de Control Tecnico v Estimaciones
p
Elabora solicitud de
precios que no estaban
presupuestados
J ( )
l ———————»  Reabelascliand
~
Adjunta documentacion
que justifique la
solicitud
/

l

Envia la sohicitud a ]
la Jefatura de Control

Tecnico y Estimaciones

-
Avisa al supervisor que la
documentacion no es correcta
/0 viene incompleta

. J
s L ™
Regresa documentacion al
supervisor
. >

Registra en el sistema
SCOOP la sohcitud

. 7

|

a "
Asigna numero de
control

l

Elabora oficio de
aprobacion, donde se
especifique lo que sohcitan y
el numero de control

( Envia oficio para

autorizacion a la Direccion
de Presupuestos y Contratos

12

Guédalaj‘ara
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Control Técnico y Estimaciones
Procedimiento: Prorroga

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-03

Insumo(s):

Solicitud para una prorroga de obra

Salida(s):

Autorizacion para prorroga

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Gerardo Mojica Almanzor ‘4

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental C I

Firma de quien valida:
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Prérroga

CGIC-DDOP-PRO-00-03

Prorrogas

Supervisor

Jefatura de Control Tecnico y Estimaciones

Director

[

Revisa con el contratista el
calendano de obra

(La obra presenta atraso?

S1

Realiza sohicitud de

prorroga

' ~N

Adjunta documentacion que
Justifique la solicatud

———b[ Recibe promroga J

Revisa que la documentacion este
completa, de acuerdo al check list
va establecido

(La documentacion

- J/
r ~
Envia la sohicitud a la Jefatura
de Control Tecnico v
Estumaciones

J

esta completa?

Avisa al supentisor que
la documentacion no es
corTecto y/o esta

mcompleta

—

Regresala
documentacion al

Solicita ficha tecnica de
Justificacion

Espera a que entreguen
la ficha tecnica

supenisor

Elabora el oficio de aprobacion
y adjunta ficha tecnica

Envia oficic a autorizacion a 1
firma

Elabora oficio donde se
especifica que la
sohicitud no procede

Envia oficio al
supervisor

(Se autonizo el

14

Guéﬂ;lajlara
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Prorrogas

Supervisor

Jefatura de Control Tecnico y Estimaciones

Director

Ingresa al sistema SCOOP v

O

Firma el oficio

realiza el cambio de fechas en la
obra J‘

Avisa al supervisor y contratista
para que acudan por la
autorizacion de prorroga

[ Entrega Prorroga ]

oo

egresa el oficio

15
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Control Técnico y Estimaciones

Procedimiento: Registro de avance de obra

Cédigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-04

Insumo(s): Ficha técnica con avances de obra

Salida(s): Informe general de avance de obra

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Gerardo Mojica Almanzor ,
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamenta] C ﬂ//

Firma de quien valida:

16
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Registro de avance de obra CGIC-DDOP-PRO-00-04

Resgistro de avance de obra
Jefatura de Control Técnico y Estimaciones

e N
Recibe al supervisor de obras un

dia a la semana (Viernes)
- S

(" Recibe la mformacion del )
supervisor, con evidencia
fotografica v avance de las
L estimaciones )

( Llena la ficha técnica con la
mformacion brindada por el

supervisor

|

s N

Sube la mformacion al sistema
SCOOP

. J

e ~
Recopila las fichas tecnicas de
todas las cbras que estén en
proceso

e N

Elabora el mforme general de
avance de obra

s N
Envia el mforme a todas las
dependencias que esten
mvolucradas

17
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion
Procedimiento: Cambio de directores responsables de proyecto u obra

Coédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-05

Insumo(s):

Formato de cambio de director de obra

Salida(s):

Cambio de nombres en el sistema

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

== 1/

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Claudia Ubaldo Velazquez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:

18
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Cambio de directores responsables de proyecto u obra

CGIC-DDOP-PRO-00-05

Actualizacion de directores responsables de proyvecto u obra

Jefatura del Area de Licencia de Construccion

Entrega al sohcitante el formato de cambio de
director responsable de provecto u obra, e mforma
de la documentacion que debe entregar

Espera a que lleve la documentacion
v el formato ya llenado

[ Revisa que la doc

101 este completa, segun
check hist nterno

Jadoa tacion esta completa?

Awvisa al solicitante que

% i

7 ~
Recibe la documentacion
\ >y
'd ™
Busca el expediente de la obra
en cuestion
\. v
& l N
Anexael archivo ala
documentacion
. v
P N
Elabora recibo de pago
- v
S
Entrega recibo al sohicitante
para que acuda a realizar el
. pago J

Espera a que el solicitante
acuda a realizar el pago

Recibe tramite pagado

Realiza el cambio en el
sistema

Guédalajara
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas
Jefatura de Area de Dictamenes, Alineamientos y Numero

Jefatura: Oficial

Procedimiento: Opinién de servidumbre

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-06

Insumo(s): Solicitud de opinion de servidumbre

Salida(s): Opinion de servidumbre sellada
TEREER T SRR Canirl R T
Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: Mﬂ
Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida: Claudia Ubaldo Velazquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida: ( 74

20
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Opinion de servidumbre

CGIC-DDOP-PRO-00-06

f Opinion de servidumbre
Jefatura de area de Dictamenes , Alineamento ¥ Numero Oficial Supervisor
| Recibe al cludadano I
y
Informa al crudadano sobre la
documentacion que se requiere para
el tramute
Espera a que el ciudadano lleve
la documentacion
[ Recibe la documentacion ]
l ————-bl Recibe la documentacion ]
Revisa la documentacion ] p l
Revisa cual es la mformacion
faltante
VL; doc 10N esta ¢ r' ? ~
s X o , |
l l Acude al lugar mdicado en la
documentacion
Liena el formato mdicando la Envia al supervisor de campo]
opmon de servidumbre la documentacion [
Recaba la mformacion faltante
Sella el formato de S
servidumbre l
l Elabora el reporte
Registra en el archivo de =
control el formato
y
s N\
Envia reporte a la Jefatura de
Umidad de Nomenclatura
Saca copaa al formato sellado
Archiva copia del formato @
(Llama al ciudadano para que
acuda por la opmuon de
Entrega origmal sellado al
cudadano

21
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
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Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion
Procedimiento: Prorroga de licencias de construccion

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-07

Insumo(s):

Solicitud de prorroga

Salida(s):

Solicitud sellada con prorroga

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeifia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Claudia Ubaldo Velazquez

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

—

22
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Prorroga de licencias de construccion CGIC-DDOP-PRO-00-07

Prorroga de licencias de construccion

Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion

Recibe al usuanio

{ N

Brinda la mformacion necesana,

asi como la documentacion que
debe presentar

Y

\ J

Espera a que el usuarno
presente la documentacion

[ Revisa la documentacion ]

(La documentacion esta completa?

e X Si
|

[ Valida el expediente ]

{Aun no vence la

fecha de la icencia?
1- K
Informa al ciudadano que la prorroga
no procede y que debe de hacer )
tramite para refrendo de licencia E;gg l:l l:mtf:ﬁ:i ;

y

(Enuega al usuarno la licencia va
l sellada
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Obras
Publicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias De Construccion
Procedimiento: Refrendos

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-08

Insumo(s): Solicitud de refrendos

Salida(s): Licencia sellada

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida: Claudia Ubaldo Velazquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B
Firma de quien valida: |
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Refrendos CGIC-DDOP-PRO-00-08

Refrendos

Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion

[ Recibe solicitud de refrendo ]

y
[ Valida la sohcitud ]

(La solicitud es viable?

No \></ Si
l 4 l N
Avisa al solicitante que la
[ solicitud no procede Autonza la solicitud
\. »
a N
Sella la hicencia

\ J

Elabora orden de pago

Llama al crudadano para
que pase a realizar el pago

Espera a que el ciudadano realice el pago

[meega la hicencia sellada]

25
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Obras
Publicas (
Gestién Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias De Construccion
Procedimiento: Orden de reparacion de dafios

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-09

Insumo(s): Expediente de solicitud de reparacion de dafios
Salida(s): Licencia firmada

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: — Zb /Z /%5

Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida: Claudia Ubaldo Velazquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B
Firma de quien valida: /<
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Orden de reparacion de dafios

CGIC-DDOP-PRO-00-09

Orden de reparacion de daiios

~

Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion

Direccion de Licencias

> Recibe el expediente

Revisa el expediente

( Recibe el expediente sobre la )
orden de reparacion de daiios
del area de contingencias )
Revisa el expediente
Firma el expediente
. J
4 ™
Tumna el expediente a la
| Dueccion de Licencias |

Firma la heencia

archivo de Licencias

-
Registra el expediente en el L
J"

y
4 ™
Saca copia de la licencia firmada
. J/
& ~
Archiva copia
- >

([ Llama al ciudadano para que )
pase a recoger la licencia ya

\. J

~

Entrega la licencia firmada al
cudadano

\. J

Regresa el expediente

27
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Obras
Publicas
Gestion Integral

de la Ciud

(

ad

Coordinacion o Dependencia: [Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

zngm

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas

Jefatura de Unidad de Area de Dictamenes, Alineamiento y
Jefatura: Numero Oficial
Procedimiento: Certificado de alineamiento

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-10

Insumo(s):

Expediente del predio

Salida(s):

Impresion de alineamiento firmado

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Primo Francisco Lara Blanquel

Puesto nominal de quien valida:

Director C

Firma de quien valida:

ldd
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Guédélaf‘ara

Certificado de alineamiento CGIC-DDOP-PRO-00-10

Certificado de alin

Jefatura de Unidad de area de Dictamenes ,

Alineamiento y Numero Oficial Depar de Alin Supervisor
Recibe expediente
R 1 apim Ia base
Registra el te en la base
) de datos :l Reuisa el expediente

™ N

Da visto bueno de servidumbre Clastfica el e de
= g acuerdo al tipo de predio

" (El predio es regular? Registra el expediente en
s ~ la bitacora
Tuma el expediente a la Jefatura N X
de Unidad de Alimanuentos ) o
h Acude al lugar
Turna a Desarrollo Urbano para
que se valore el caso Tumaas sor para

verificacion en campo

en campo los
datos correctos, medidas v
secciones en la calle

Espera a que Desarrolle Urbano
regrese el expediente

Elabora orden de pago de
aprovechamiento de
mfraestructura basica
existente

4

Llama al ciudadano para que
pase por la orden de pago

L

(El crudadano realizo el pago?

X St

Tuma a supervisor para
verificacion en campo
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Obras
Publicas

Gestion Integral

de la Ciudad

Certificado de alineamiento

Jefatura de Unidad de area de Dictamenes ,
Alineamiento y Numero Oficial

Departamentos de Alineamentos

Supervisor

Retisa el reporte

T

Elabora orden de pago

—_—

Awvisa al ciudadano que
pase por la orden de pago

Espera a que el cudadano
realice el pago

Recibe expediente con copia de
rectbo de pago

7

Captura los datos en el sistema

\.

Imprime alineanuento

|
)
|

Envia croquis y almeanuento a
firma
Espera documentos
firmados

[.-\nm al archivo copia del
los documentos firmados |

y
[ Entrega origmales al ]

0

Elabora copia de los
documentos

[Tuma doc firmados
l (ongmal y copia)
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas

Jefatura de Unidad de area de Dictamenes, Alineamiento y
Jefatura: Numero Oficial
Procedimiento: Asignacion directa de nimero oficial para comercio

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-11

Insumo(s):

Archivo para supervision

Salida(s):

Numero oficial

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

!

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Primo Francisco Lara Blanquel

Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida:

//”;)
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Asignacion directa de nimero oficial para comercio

CGIC-DDOP-PRO-00-11

~

Asignacion directa de numero oficial para comercio

~

Jefatura de Area de Dictaimenes, Alineamiento y Numero Oficial

Recibe la documentacion para su
supervision

[ Revisa la documentacion ]

(Eluso del numero corresponde al mismo

giro autonzado?

Sr

S

\

( Asigna numero oficial, segun el )
consecutivo correspondiente al

Y

&

\.

- N
Actualiza archivo con el numero
asignado

J

!

-

Elabora la orden

mprime los digitos
correspondientes

de pago e

'

—

Informa al ciudadano que pase
por la orden de pago

Espera a que el ciludadano
reahice al pago

Entrega los digitos al usuario

.

(Anexa la copia del recibo de pago)
y reporte del supervisor al
expediente

J

v

-

Elabora copia del archivo

N

'

-~

.

Envia copia del expediente a las
areas correspondientes

~

J

|

Archiva expediente

No
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Obras
Pablicas
Gestidn Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas

Jefatura de Unidad de area de Dictamenes, Alineamiento y
Jefatura: Numero Oficial
Procedimiento: Subdivision y relotificacion regularizado

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-12

Insumo(s):

Solicitud del ciudadano

Salida(s):

Dictamen

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Primo Francisco Lara Blanquel

Puesto nominal de quien valida:

Director C

Firma de quien valida:
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Subdivision y relotificacion regularizado

CGIC-DDOP-PRO-00-12

f

Subdivision ¥ relotificacion regularizado

~

Jefatura de area de Dictamenes, Alineamiento v Numero Oficial

[ Recibe al ciudadano ]

[ Informa al crudadano sobre los ]
requisitos del sistema

Espera a que el ciudadano presente
la documentacion completa

[ Captura los datos en el sistema ]

faltantes y'o acalaraciones en la
documentacion

O

[ Informa al crudadano sobre los J

[ Elabora memonas descriptivas ]

}

[ Elabora croquis de subdivisiones ]

!

LEhbon dictamen técnico de viabihdad
(3 tantos)

[ Revisa el expediente ]
(Ladoc 10n p ta falt v/o aclaraciones?
[ Llama al ciudadano ] Envia expedientes y planos al area de
nomenclatura para la asignacion de
numeros oficiales v VoBo. del musmo

Espera el expediente con la asignacion
de numeros oficiales y ¢l VoBo

34
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Obras o 2

Publicas ! i%

Gestién Integral 1

de la Ciudad Tl
Guadalajara

Subdivision y relotificacion regularizado
Jefatura de drea de Dictamenes, Alineamiento y Numero Oficial

C)

Pasa los dictamenes a firma con todos los
mvolucrados

Espera los dictamenes firmados

Envia un juego de los dictamenes a Juridico
Consultivo (Simndicatura) y un juego para
recibir de acuse

Notifica al ciudadano que su tramute se
en er

cuentra en Smdicatura y que pase a recog
un juego de los dictamenes en ongmal

Entrega juego origmal de los dictamenes al
crudadano

Espera respuesta de Smdicatura

(Hay observaciones por parte de Smdicatura?
i &

[ Revisa el dictamen ] [ Recibe copia de la resolucion que ]

tuvo Smdicatura

[ Realiza las correcciones ]
[ Anexa la copia de la resolucion en el ]

expediente

O —t

<
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>
Obras ) 8 X
Piblicas g NAS
Gestion Integral \( i‘%) 2
de la Ciudad S

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas
Jefatura de Unidad de area de Dictamenes, Alineamiento y
Jefatura: Numero Oficial
Procedimiento: Régimen de condominio promocion nueva
Cédigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-13
Insumo(s): Peticion del ciudadano
Salida(s): Resolucion
Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016
Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Primo Francisco Lara Blanquel
Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida: /W/'?
-
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Obras
Publicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Régimen de condominio promocion nueva

CGIC-DDOP-PRO-00-13

Reégimen de condominio promocion nueva

Jefatura de Area de Dictimenes, Alineamento y Numero Oficial

Jefatura de area de Dic

2 Alin v Numero Oficial

[ Recibe al crudadano

!

[ingorma sobre los Tequisitos que se
| requieren para realizar el tramute

Espera a que el crudadano entregue la
documentacion completa

[C aptura la solicitud en el sistema de]

hcencias

subdivisiones

[ Captura expediente en hibro de ]

Revisa expediente

4

———h[ Recibe la documentacion ]

[ Revisa la documentacion }

) 4

E\{odxﬁm el croquis de acuerdo a h]
50

ara la mspeccion, asignacion de numer

Envia croquis al area de nomenclatura
P o
oficial y Vo Bo. del nusmo J (

Regres.

s

.

Elabora orden de pago y borrador de la L

resolucion

a el croquis modificado

-

\

Envia la orden de pago a firma con los
mvolucrados

Espera a que regresen la orden de pago
firmada

[Ansa al ciudadano que pase por la ordm]

de pago

@ Espera a que el ciudadano realice el pago

O
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Obras
Publicas

Gestion Integral

de la Ciudad

Régimen de condominio promocion nueva

Jefatura de Area de Dictimenes, Alineamento y Numero Oficial

Jefatura de Unidad de Fraccionamento

O

Vacia datos de la orden de pago en la
resolucion

[ Imprime la resolucion ]

Envia la resolucion a firma con los
mvolucrados

Espera la resolucion firmada

Avisa al ciudadano que va esta la
resolucion

[ Entrega resolucion al ciudadano ]

Archiva expediente
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas

Jefatura de Unidad de area de Dictamenes, Alineamiento y
Jefatura: Numero Oficial
Procedimiento: Régimen de condominio situacion de hecho

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-14

Insumo(s):

Solicitud del ciudadano

Salida(s):

Dictamen

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepeia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Primo Francisco Lara Blanquel

Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida:

/’/M/Mj
R
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Régimen de condominio situacion de hecho

CGIC-DDOP-PRO-00-14

( Régimen de condominio situacion de hecho

Jefatura de area de Dictamenes, Alineamiento v Numero Oficial

[ Recibe al cudadano ]

[ Informa al crudadano sobre los ]
del

Espera a que el cudadano presente
la documentacion completa

[ Captura los datos en el sistema ]

[ Revisa el expediente ]

La doc 100 presenta falt v/o aclaraciones”?

St x No
l N l

[ Llama al ciudadano ] [ Envia expedientes y planos al area de ]
de

latura para la
numeros oficiales v VoBo. del mismo

Espera el expediente con la asignacion

fes /0 clongs aa e de numeros oficiales v ¢l VoBo

documentacion

@ (El tramite es para regumen de condonunio situacion de hecho?

[ Elabora memornias descriptivas ]

[ Informa al ciudadano sobre los ]

[ Dibuja planos presentados respecto a ]
las areas

Elabora dictamen de antigiiedad (3 ]
tantos)

[Elabora dictamen tecnico de viabihdad |
(3 tantos) b g
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Obras
Publicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Régimen de condominio situacion de hecho

Jefatura de area de Dictamenes, Alineamiento y Numero Oficial

Pasa los dictamenes a firma con todos los
mvolucrados

Espera los dictamenes firmados

Consultivo (Smdicatura) v un juego para
recibir de acuse )

Envia un juego de los dictamenes a Juridico |

-

\.

Notifica al ciudadano que su tramite se
encuentra en Smdicatura y que pase a recoger
un juego de los dictamenes en ongmal )

[

Entrega juego onigmal de los dictamenes al ]

Espera respuesta de Smdicatura

(Hay observaciones por parte de Smdicatura?

Recibe copia de la resolucion que
tuvo Smdicatura

y

[ Anexa la copia de

la resolucion en el

expediente

)

[ Archiva expediente

41
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Obras
Publicas

Gestion Integral

de

la Ciudad"

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

o
7
@ @ ®)
T’(; g
‘\Alv

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Habitabilidad
Procedimiento: Atencion y supervision a vecindades y fincas ruinosas

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-15

Insumo(s):

Peticion de atencidn a fincas

Salida(s):

Reporte de atencion a fincas

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

.

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Salvador Gonzalez Loza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Obras
Piiblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Atencién y supervision a vecindades y fincas ruinosas

CGIC-DDOP-PRO-00-15

Atencion y supervision a vecindades y fincas ruinosas

Jefatura de Unidad de Habitabilidad

Supervisor

- N
Recibe peticion via oficio, telefonica o

personal J

, ! ‘
Registra peticion en colores

\ ‘ )

. \
Registra peticion en colores

\ )

La casa o finca reportada va cuenta con expediente?

No

|

]

[ Elabora expediente

) S—

[ Busca el expediente ]

|

St

Anexa peticion al expediente

!

_.[

[ Elabora oficio a catastro, sohcitando ]

Revisa el expediente ]

los datos del duefio de la casa o finca
reportada

Espera a que catastro
envie la mformacion

Turna expediente al supervisor }

( s

Evahia la supervision J‘

Dictamuna las acciones que se deben
tomar

\.

Dictamuma las acciones que se deben
tomar

\

(Es necesano la mtervencion del area de contingencias?

l

O

[ Saca copia del expediente y bitacora [

Elabora el dictamen ]

J

|

Envia copia del expediente al area de

contmgencias @

(
Verifica los datos con el expediente
\ J
Acude a la finca o casa reportada
- J
Supervisa el predio
Toma fotografias de la casa o finca
, :
Anota anomalias en bitacora
Envia bitacora con evidencia
fotografica
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Obras
Piiblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Gu;daléj;;ra

Atencion y supervision a vecindades v fincas ruinosas
Jefatura de Unidad de Vivienda Supervisor

O

[ Llama al propaetanio de la finca o casa ]

@Ww

Coloca pancarta de pre-embargo ] [ Informa de las anomalias al propietario ]

o1

No

[Ehbora acuerdo de reparacion de la finca en

Elabora oficio de respuesta con base al
acuerdo pactado con ¢l duefio

y

N
[ Registra el oficio de respuesta
J r—i{ Realiza visitas semanales a la finca ]

Envia oficio para firma del Secretanio de
Obras Publicas
Venifica cumplnuento conforme a lo
acordade
Espera oficio fimado
g . [ Reporta los avances del cumplmmento J
Saca copia del oficio
L )
4
& R
Envia oficio al duefio de la finca

\ J

Selecciona al supervisor que revisara el

cumplmuento del acuerdo
\ J
I .
Envia copia del acuerdo al supervisor

\ J
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@ Obras i R8.D) .
Piiblicas (@ *J )
Gestién Integral iy | ol | ol
de la Ciudad —

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

?;{c"

(30]

Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Departamento de Habitabilidad
Procedimiento: Certificado de habitabilidad

Cédigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-16

Insumo(s): Solicitud de habitabilidad

Salida(s): Oficio de habitabilidad

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta: ﬁ f é

:
Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida: Salvador Gonzélez Loza

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Obras
Piblicas

Gestion Integral

de la Ciudad

Certificado de habitabilidad

CGIC-DDOP-PRO-00-16

Certificado de Habitabilidad

~

Jefatura de Unidad de Departamento de Habitabilidad

Supervision Habitabilidades

~

[ Recibe al crudadano

J

Acude al lugar mdicado en la
sohatud

Y

edificacior

[ Realiza la supervision fisica de la
n

-\

J

Y

Elabora reporte de la supertision

~

y,

(El reporte es favorable?

Entrega solicitud multtramte |
al crudadano para que sea
llenado
>
s N
Captura los datos en el sistemal
\ J
A
-
Tumna al supervisor de
habitabilidades
\ J
Elabora certificado de l
habitabihidad J‘
Elabora oficio de no L
habitabihidad J‘

[ Pasa a firma de los mvolucrados ]

Espera documento firmado

(" Liama al ciudadano para que h
pase a recoger el documento
firmado

\ J/

y
s '

Entrega documento al ciudadano

e
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Obras
Publicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Area de Dictamenes, Alineamientos y Numero Oficial
Procedimiento: Constancia de nomenclatura

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-17

Insumo(s):

Solicitud de constancia de nomenclatura

Salida(s):

Constancia de nomenclatura

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Primo Francisco Lara Blanquel

Puesto nominal de quien valida:

Director C

Firma de quien valida:

>
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Constancia nomenclatura

CGIC-DDOP-PRO-00-17

C ia latura
Jefatura de Area de Dicta s, Alineamiento v Numero Oficial Supervisor
[ Reaibe al ciudadano ]
[Inx'omn al crudadano lo requisitos que se]
necesitan —-b{ Revisa la mformacion ]
Espera a que el ciudadano entregue la
documentacion

[.-\cude al lugar que mdica la mformxwu]

[documenmcwn que entrega el cudad:

Elabora el expediente con la ]

Revisa el predio ]

[

Consulta en el archivo mtemo la
mformacion del predio

[Elabora el reporte sobre la visita el predlo]

 S—

Envia los datos al supervisor

Envia reporte ]

Recibe el reporte

Revisa el reporte

Elabora la orden de pago y constancia

" J

|

. N
Envia orden de pago v constancia a firma

. J

Espera a que esten fimmados los documentos

p
[informa al ciudadano para que pase por la|
orden de pago y realice el pago

Espaanqueelaudadmo realice el pago
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Constancia nomenclatura

Jefatura de Area de Dicta Alin

¥ N Oficial

Supervisor

o

Recibe comprobante de pago

Saca copia de la constancia

Anexa copia de la constancia al expediente

Realiza los cambios en el sistema

Archiva el expediente
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: [Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion
Procedimiento: Licencia de canalizacion

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-18

Insumo(s): Solicitud de licencia de canalizacion

Salida(s): Constancia de canalizacion

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepefia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Claudia Ubaldo Velazquez
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Obras
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Gestion Integral
de la Ciudad

Licencia de canalizacion

CGIC-DDOP-PRO-00-18

Licencia de canalizacion

Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion

Jefatura de Unidad Calificacion

Recibe al ciudadano ]

Y

Informa al crudadano sobre la
documentacion necesana

Espera a que el cndadano
entregue la documentacion

Revisa la documentacion ]

y

[Tuma al Jefe de Cahficacion ]———

g | Recibe el expediente j

y
Cuantifica segun la ley de mgresos el ]
monto a pagar

[ Genera la orden de pago ]

y
Informa al cludadano que pase par la orden]
de pago v acuda a realizar el pago

Espera a que el ciudadano
realice el pago

[ Imprime en el sistema la licencia J

A 4

e ~
Fima la hicencia «
4
r =
Avisa al ciudadano que pasea
recoger la licencia
\. J
s A ™
Entrega al ciudadano la licencia
\ J/

(Emu a la Jefatura de Unmidad de I.xcencus]
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion
Procedimiento: Licencias de construccion

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-19

Insumo(s):

Solicitud de licencia de construccion

Salida(s):

Licencia de construccion

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

=

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Claudia Ubaldo Velazquez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Licencias de Construccion

CGIC-DDOP-PRO-00-19

Licencias de construccion

~N

Jefatura del Area de Licencias de Construccion

| Recibe al ciudadano ]

Entrega al ciudadano la hista de requisitos que
se necesitan para la licencia

Espera a que el ciudadano presente
la documentacion completa

Recibe la documentacion completa ]

;

Captura en el sistema

'

Solicita el provecto del cual se solicita la
licencia

’

[C ompara la solicitud de licencia con el proyecto

J

(El proyecto comcide con la solicitud
de hoencias?

Neo S

1 T

[

tramite presenta faltantes y/o

mconsistencias

Informa al ciudadano que su
ciudadano mediante la Ley de Ingresos

-
Determmna los conceptos que debe pagar el]

=

rlmpnme en el sistema la licencia v la orden
de pago

p
Envia a firma la licencia y la orden de pago
con todos los mvolucrados

\
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Licencias de construccion

@ Espera a que los documentos esten firmados

Informa al ciudadano que su tranute va
esta listo

l Entrega al ciudadano la orden de pago ]

Espera a que el ciudadano realice el pago

[ Recibe el comprobante de pago del
ciudadano

\ J
Saca copia de la licencia ya fimmada

( Archiva en expediente del proyecto la )
copia de la hicencia

Entrega al cjudadano la hicencia
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Obras

Piblicas k
Gestion Integral ELL
de la Ciudad
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Area de Dictamenes, Alineamientos y Numero Oficial
Procedimiento: Licencia de urbanizacion

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-20

Insumo(s): Solicitud de licencia de urbanizacion

Salida(s): Licencia de urbanizacion

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Lorena Carolina Garcia Valdepeiia

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Primo Francisco Lara Blanquel
Puesto nominal de quien valida: Director C

Firma de quien valida:

&
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Gestion Integral
de la Ciudad

Licencia de urbanizacion

CGIC-DDOP-PRO-00-20

Licencia de Urbanizacién

Jefatura de Area de Dicta , Alin

to y Numero Oficial

[ Recibe expediente ]

y
- R
Revisa especificaciones v
caracteristicas del expediente
. J

(" ™

Determuna las especificaciones
otorgadas en el expediente

. J

(" Validan los documentos con )
las areas técnicas

4.

L corTespc J
s ~N
Emute orden de pago v
hcencias

s
A
Tuma la orden de pago
v hicencia para firma de
los mvolucrados

Avisa al cludadano que pase por la
orden de pago

[ Elabora una copia de la hcencia ]

expediente

|

Entrega Licencia origmal al
ciudadano

Archiva copia de hicencia en el ]

Espera a que regresen la
documentacion firmada

Espera a que el ciudadano realice el pago
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Licencias de Construccion
Procedimiento: Reinicio y suspension de obra

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-21

Insumo(s):

Solicitud de reinicio o suspension de obra

Salida(s):

Oficio de reinicio o suspension de obra

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

/

e 4

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Claudia Ubaldo Velazquez

Puesto nominal de quien valida:

Firma de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B
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Gestion Integral

de la Ciudad

Reinicio y suspension de obra

CGIC-DDOP-PRO-00-21

Reinicio y suspension de obra
-
Jefatura de Licencias de Construccion ]
Recibe al cludadano
Entrega al ciudadano el formato de mforme
de remicio o suspencio de obra, donde se
especifican los requusitos que se requiere
para el tramite
Espera a que el cludadano entregue
la documentacion completa
Cuantifica el tiempo de vigencia que le restan
ala licencia de construccion
(Es solicitud para suspension de obra?
Elabora con los datos proporcionado el
Elabora con los datos proporcionado oficio de suspension de obra y pon la
el oficio de suspension de obra levenda remicio de obra en la caratula de la
hicencia
Envia el oficio al Director del Envia el oficio al Director del
Licencias para firma Licencias para firma
Espera el oficio firmado @ Espera el oficio firmado
- .
Registra el oficio en el archivo de
control [
\ J
& l )
Realiza el cambio de estatus en el
sistema
. J
( ‘ ™
Llama al cudadano para avisar que
su oficio ya esta firmado
\ S
s l ~
Entrega oficio al ciudad
, 8 /
h ».
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion
Procedimiento: Ruptura de pavimentos (conexion domiciliaria)

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-22

Insumo(s):

Solicitud ruptura de pavimentos

Salida(s):

Licencia

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Claudia Ubaldo Velazquez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental B

Firma de quien valida:
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Gestion Integral
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Ruptura de pavimentos (conexion domiciliaria)

CGIC-DDOP-PRO-00-22

Ruptura de pavimentos (Conexion domiciliaria)

~\

Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion

Revisor Calificador

[ Recibe al crudadano ]

v

[ Entrega al ciudadano la solicitud que ]

debe llenar v donde se especifica la
documentacion que debe presentar

Espera a que el ciudadano lleve
la solicitud v la documentacion

—D{Regtstra en el sistema de hcencnﬂ

Envia el expediente al Rensox]
Calificador J

[ Revisa el expediente ]1———-
v
[ Fima el expediente J

Saca una copia del la orden de pago y la
licencia v anexa al expediente

\ J
e N
Archiva el expediente
\ J

Llama al ctudadano para que pase por la

orden de pago
\. J

Espera a que el ciudadano realice el pago

[ Entrega la hcencia la cludadano ]

( Anexa las fotografias al
expediente
Califica el expediente
Imprime licencia

-

Imprime orden de pago

(En\u el expediente junto con la

licencia y orden de pago para firma
del Jefe de la Unidad de Licencias
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Licencias de Construccion
Procedimiento: Solicitud de bitacora

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-23

Insumo(s):

Solicitud de bitacora

Salida(s):

Bitacora firmada

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: Analista C
Firma de quien documenta: ﬁﬁ
Fecha de validacion: 16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Claudia Ubaldo Velazquez

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Depargcl_r}nental B

Firma de quien valida:

-




Obras
Pliblicas
Gestioén Integral
de la Ciudad

Solicitud de bitacora

CGIC-DDOP-PRO-00-23

Solicitud de bitacora

Jefatura de Unidad de Licencias de Construccion

[ Recibe al usuano ]
!

Informa al usuarnio sobre la
documentacion que se requiere v
entrega el formato de solicitud de

bitacora que debe lienar

Espera a que el ciudadano
presente la documentacion

Revisa que la documentacion
este completa

Jadoc 101 esta o

-y

S
v

Elabora la orden de pago

-

Toma una bitacora del almacen

b

Fuma la orden de pago v la
solicitud de bitacora

!

Entrega la orden de pago al
ciudadano

J

J

Espera a que el crudadano realice el pago

Recibe copia del recibo de pago

|

Llena la bitacora con los datos
especificos de la obra

v

Entrega la bitacora al crudadano

v

Archiva solicitud de bitacora en el
expediente de la obra
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Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

>t
@89

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Finiquito y Recepcion de Obra
Coordinar la Comision de Adjudicacion de Obra Publica

Procedimiento:

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-24

Insumo(s):

Elaborar puntos de acuerdo

Salida(s):

Preparar la siguiente comision

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamer}tal “c”

Firma de quien valida:
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Coordinar la Comisién de Adjudicacion de Obra Publica CGIC-DDOP-PRO-00-24

Coordinar la CAOP

Jefatura de Unidad de Finiquito v Recepcion de Obra

(" Elabora puntos de )
acuerdo para autorizar
los recursos para la obra
\_ publica y

( Elabora una )
presentacion grafica
para la convocatona de
\_los puntos de acuerdo )

N

Convoca a la sesion, hace llegar
toda la documentacion a los
miembros de la comusion
(reglamento), esta es grabada en
audio y video

urante la reunion exponen sus

observaciones de la obra y al
final toman decision de

autorizacion de los puntos de

acuerdo
i N
Elabora un acta con todo lo
visto dentro de la reunion
(. J/
Integra del expediente anexando)
documentos autorizados
. J
los puntos autonizados se
publican en mternet

Se preparan para la siguiente
comision
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

XI5
SR

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Costos y Presupuesto
Procedimiento: Elaborar presupuesto

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-25

Insumo(s):

Genera costo para recurso

Salida(s):

Da de alta en el sistema el presupuesto

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

\

Fecha de validacion:

28 de octubreYde 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:
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l Elaborar presupuesto CGIC-DDOP-PRO-00-25 ‘

Elaborar presupuesto

Jefatura de Unidad de Costos y Presupuestos

Genera costo para
gestionar recurso

rocedimiento, analizan
precio por precio

Genera el presupuesto
base para convocar a
P

Actualiza la base de
datos de costos

costos los presupuestos

Dan de alta al sistema de
elaborados

[Impnmen y archivan en]
cada expediente
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Direccion de Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Licitaciones y Contratacion
Procedimiento: Inscripcion al padron de contratistas

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-26

Insumo(s): Informar al contratista los requisitos

Salida(s): Da de alta al contratista en el sistema

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 28 de octubre de 2016
Nombre de quien valida: Jorge Cardona Avalos
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:
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Obras
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Gestion Integral
de la Ciudad

Inscripcidn al padron de contratistas CGIC-DDOP-PRO-00-26

Inscripcion al padron de contratistas

Jefatura de Unidad de Licitaciones vy Contratacion

T

Informa al conu'ansta
los requusitos

(Es mscrnipcion o refrendo?
x\eflendo

Hace los cambios
Recibe documentacion sucedidos en el afio para

del contratista seguir dentro del padron

Y

[Rensa documentacwn]

(Cuenta con toda la documentacion?

N S1

|

Envia oficio al
contratista para enterarlo
de que ya esta dado de
alta en el sistema

Contratista puede
concursar
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licitaciones y Contratacion
Procedimiento: Proceso de adjudicacion

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-27

Insumo(s):

Comision autorizada

Salida(s):

Presenta a la CAOP el fallo correspondiente

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de octuBre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departameytal "e»

Firma de quien valida:
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Proceso de adjudicacion

CGIC-DDOP-PRO-00-27

Proceso de adjudicacion

Jefatura de Unidad de Licitaciones y Contratacion

Concurso por mvitacion:

Invita a contratistas para
entregar bases

i

Invita atesoreriay ala
contralorna para apertura

C

Autonzacion de
conusion

i

Recaba el proyecto v el
presupuesto base para la
obra

J

) SO—
Elaboran bases y
documentos

4

|

.

Que tipo de adjudicacion es?

Licitaciones de obra p

Wl

Durecta

Invita a empresa para

entregar bases

g

Lleva acabo la visita de
obra

i

Elabora una junta de
aclaraciones

i

Convoca a reunién a
contratistas para
apertura de obra por

concurso por mvitacion

o)

(Que tipo de hcitacion es?

Federal

Realiza una

convocatona publica a

través de la pl ma

Municipal

Estatal

de compranet

~
Recibe al contratista

paamscripacnala €
hcitacion

Publica en la gaceta
municipal
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Piiblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Proceso adjudicaion

Jefatura de Unidad de Licitaciones y Contratacion

)
Lleva acabo la apertura
de paquetes de los
procedmuentos de
consurso

e

T

acuses de las
encias
mvolucradas y entrega
una copia a cada
representante de las

\____empresas J

Recibe v revisa cada

uno de los paquetes,
Tevisa que vayan
completos y los envia al
Area de Control de

Presupuestos

Imicaa la revision para
elaborar el dictamen
paralaCAOP

| N —

o

Presentaala CAOP en
espera de su aprobacion
para presentar el fallo
correspoendiente
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Obras
Puablicas

Gestién

Integral

de la Ciudad

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licitaciones y Contratacion
Procedimiento: Elaborar contratos

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-28

Insumo(s):

Recibe documentacion

Salida(s):

Cita a empresa para firma de contrato

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:
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Elaborar contratos

CGIC-DDOP-PRO-00-28

Elaborar contratos

Jefatura de Unidad de Licitaciones v Contratacion

4 N

Recibe documentacion

J

4 )
Entrega formato de
fianzas y factura para
anticipo v formato de

fianza sm anticipo
J/

N
e ~
Coteja mformacion de
padron
\ J
v
4 )

Elabora contrato con el

monto de la obra v el

nombre del contratista
ganador

- /

e ~

Cita a empresas para
firmas del contrato

Crea un control de
envios para recabar
firmas de contratos y se
procede a los envios
correspondientes

J

' N

una ves formahizado el
contrato se envia copia a
la contralona v se

archiva el ongmal
. J
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Coordinacion o Dependencia: [Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
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Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Licitaciones y Contratacion
Procedimiento: Recibir documentacion para recalendarizacion y prorrogas

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-29

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Pasa a cambio de periodo en plataforma de internet

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de octubde’de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departameptal “C”

Firma de quien valida:
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Recibir documentacién para recalendarizacion y prorrogas CGIC-DDOP-PRO-00-29

Recibir documentos para recalendarizacion y prorrogas
Jefe de Unidad de Licitaciones y Contratacion

s recalendanzacion o prorroga?

E
Recalendanzacion Prorroga

En caso de que el
contratista lo solicite

Bajo solicitud de
Direccion de
Construccion

Recibe solicitud ] l
Recibe sohicitud v
l aprueba

Anahiza sohcitud l
Pasa a cambio de
pertodo en plataforma
de mtemnet
Aprueba l

: ==

Pasa a cambio de
periodo en plataforma

de mtemet

|
=
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Costos y Presupuestos
Procedimiento: Proceso de precios extraordinarios

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-30

Insumo(s):

Ingresa formato con precios extraordinarios

Salida(s):

Envia oficio de precios extraordinarios

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:
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Proceso de precios extraordinarios

CGIC-DDOP-PRO-00-30

Proceso de precios extraordinarios

Jefe de Unidad de Costos y Presupuestos

La direccion de
contruccion autoriza v
manda al area de
presupuestos

y

~
Ingresan formato con
precios extraordmarios
que no estan en el
catalogo ongmal
N J

Asigna numero de
control y el jefe del area

asigna al anahista |

(El analista recibe. revisa)
v elabora expediente de
precios extraordmarios

(. ™

e N
Con el visto bueno del
contratista se da
segummiento

( N
Elabora y envia oficio
para firmas de precios

extraordnarnos
\ J
y
~ ~
Ingresa y sube al
sistema
. S
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Finiquito y Recepcion de Obra
Procedimiento: Archivo y recepcion de documentos para finiquito

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-31

Insumo(s):

Recibe estimaciones y finiquito por parte de la direccion de
construccion

Salida(s):

Da respuesta sobre observaciones

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

28 de octubfe de 2016

Nombre de quien valida:

Jorge Cardona Avalos

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “C”

Firma de quien valida:
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l Archivo y recepcion de documentos para finiquito CGIC-DDOP-PRO-00-31

Archivo y recepcion de documentos para finiquito

Jefatura de Unidad de Finiquito v Recepcion de Obra

Recibe estimaciones y

fimquito por parte de la
direccion de
construccion
Anexan los
documentos al
expediente de
antecedentes
(Es auditona o consulta de expediente?
Audito onsulta de expediente
N
Dictamma las acciones Consulta de los
correspondientes para mteresados relacionados
dar respuesta a las con la obra publica
observaciones.
J
.
Realiza busqueda
l J
Darespuesta a
construccion sobre
observaciones

79
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Control Presupuestal de Obra
Procedimiento: Actualizacion de manuales de obra

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-32

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Cambio en el manual

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: [Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Pedro Joaquin Ponce Garcia

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Oficina “A”

Firma de quien valida:

.a-,'—--—-"
/%
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l Actualizacion de manuales de obra ‘ CGIC-DDOP-PRO-00-32

-

Actualizacion de manuales de usuario

~

Jefatura de Control Presupuestal de Obra

Recibe la solicitud de parte del
Director

Y

Revisa los cambios que
solicitan realizar

l

Realiza las modificaciones
solicitadas al manual

via el manual ya modificado
para que el director lo autorice

Espera la autonizacion del Director

[C ambia el manual en el portal}

81
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Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Control Presupuestal de Obra
Procedimiento: Actualizacion de tramites

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-33

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Actualizacion en el sistema

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octul/)re de 2016

Nombre de quien valida:

Pedro Joaquin Ponce Garcia

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Oficina “A”

Firma de quien valida:

Formr—
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Actualizacion de tramites ‘ CGIC-DDOP-PRO-00-33

e

Actualizacion de tramites

~

Jefatura de Control Presupuestal de Obra

Jefatura de Informatica

tranutes por parte del director

l

Revisa los cambios a reahizar

Recibe solicitud de cambio a ]

[Reahza los cambios sohcxtados]

Envia las modificaciones a ]

mformatica J

[ Venifica la mformacion }

—b[ Recibe las modificaciones ]

l

['\'ahda que la mformacion sea]

correcta

E)a formato oficial a los tramnes]

e N

Sube el tramite al portal de
mternet J

|

4 )
Notifica que el tramite ya esta

en el portal de mternet J

\
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Control Presupuestal de Obra
Procedimiento: Seguimiento de obra terminada

Caodigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-34

Insumo(s):

Revisa el SCOOP

Salida(s):

Envia reporte al Director

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

0

Fecha de validacion:

16 de octubré-de 2016

Nombre de quien valida:

Pedro Joaquin Ponce Garcia

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Oficina “A”

Firma de quien valida:

VA
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Seguimiento de obra terminada

CGIC-DDOP-PRO-00-34

Seguimiento de obra terminada

~

Jefatura de Control Presupuestal de Obra

O

Retvisa el sistema SCOOP

f

N

Verifica que el contratista mgreso
la ultima estimacion

\

:

Da de alta el fimquito

)

\

y
([ Vahda en el sistema que a obra )
este termunada adnunistrativamente

J

;La obra esta termmada admunistrativamente?

Avisa al contratista que aun

[le faltan tramites por r

=

0

No%

St

l

( Coloca la leyenda "Obra
fimquitada” en el sistema )

~\

y

-
Realiza reporte de termmo

~\

de obra )

4

Obras Publicas

[En\'ia reporte al Director de]

85
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Obras
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Gestion Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: [Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Control Presupuestal de Obra
Procedimiento: Administracion de obras en sistema
Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-35
Insumo(s): Recibe cuadernillo de la CAOP
Salida(s): Dar seguimiento en el control de obra
Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia
Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4
Firma de quien documenta:
‘0
Fecha de validacion: 16 de octubfe de 2016

Nombre de quien valida:

Pedro Joaquin Ponce Garcia

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Oficina “A”

Firma de quien valida:

e
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Administracion de obras en sistema CGIC-DDOP-PRO-00-35

Administracion de obras en el sistema

Jefatura de Control Presupuestal de Obra

Recibir el cuadernilio de la CAOP actuahizado en
excel y pdf

Captura las obras autorizadas en el ADMIN conforme
a los programas autorizados

Espera a recibir expediente de la empresa

quegano la hcitacion de obra

- N
Revisa que el expediente este completo
, S— 7
' l "N
Registra el alta de la empresa ganadora en ADMIN
\ J

v

Revisa que la factura concuerde con los datos de la
empresa J

v

Asigna una cuenta de mversion

|

Registra la factura en el Admin para que tesoreria ]

elabore el pago de anticipo
Registra la emp dora en el SCOOP ]
(El representante de la empresa

tiene conocimiento del sistema SCOOP?

< i
Llama al representante Entrega al representante de la empresa una
de la empresa clave de acceso para el sistema

)

cita para mternet conforme a las necesidades de la
umpartir un curso de

capacitacion de uso del
sistema SCOOP

Y

Imparte el curso va sea
presencial o por telefono

S

K—J' Actuahza los formatos en el portal de
prrapm——
Agenda [ ]

brinda soporte técnico en caso de ser

[Dale segumuento durante toda la obra v ]
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Coordinacién o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Cartografia
Procedimiento: Solicitar graficacion de planos

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-36

Insumo(s):

Solicitud

Salida(s):

Graficacion de plano

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

16 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Evelia Jaquelina Guevara Reyes

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento

Firma de quien valida:
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Solicitar graficacion de planos

CGIC-DDOP-PRO-00-36

Solicitud de gratificacion de planos

Jefatura de Unidad de Canognﬁa

Si

Solicita el servicio de
graficacion de planos.si
es de la misma direccion
se hace la sohcitud
verbal, s1es de otra area
o dependencia se solicita
por oficio

Anahiza y revisa la
peticion

(Cuenta con la mformacion?

l

Deriva al area técnica
para la elaboracion del
plano

Realiza el plano y la
graficacion solicitada

ara entrega de acuerdo
a la solicitud ya sea
fisica (formato de papel)
o digital

Comunica al solicitante
que no se cuenta con
ella, ya sea verbal o por
medio de oficio

89
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

a

Pty
@89

Guadalajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Cartografia
Procedimiento: Consulta de documentos

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-37

Insumo(s):

Solicitud de informacion

Salida(s):

Entrega documentacion de consulta

Fecha de documentacion:

06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

/i

Fecha de validacion:

16 de Octubre Ge 2016

Nombre de quien valida:

Evelia Jaquelina Guevara Reyes

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento

Firma de quien valida:
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Consulta de documentos CGIC-DDOP-PRO-00-37

Consulta de documentos

Jefatura de Unidad de Cartognﬁa

Solicita la mformacion
de documentos
cartograficos y/o
manzanas catastrales
verbal o por escrito

l

Recibe la sohcitud

[ Realiza la busqueda ]

{Que tipo de usuario es?

Usuarno mtermo Usuano externo

Elabora un vale para Facilita la
sacar el documento documentacion para la
fuera del departamento consulta

| ,

Una vez revisada el
documento por el
solicitante, el debera
entregar los
documentos.

Cancela el vale cuando
regresen el documento

)
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Obras
Publicas
Gestién Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Cartografia
Procedimiento: Otorgamiento de copias o impresiones de planos manzaneros

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-38

Insumo(s):

Solicitud de planos manzaneros

Salida(s):

Impresion de planos manzaneros

Fecha de documentacion:

06 de Octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

0

Fecha de validacion:

16 de Octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Evelia Jaquelina Guevara Reyes

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento

Firma de quien valida:
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Otorgamiento de copias o impresiones de planos

nfanzaneros

CGIC-DDOP-PRO-00-38

Otorgamiento de copias o impresiones de planos manzaneros

Jefatura de Unidad de Cartografia

Sohicitud verbal o por
escrito de planos

manzaneros

La busqueda puede ser
en documentos de papel
v en caso de no
encontrarse se buscaran

en los archivos digitales

Informa el precio de
acuerdo a la ley de
mgresos del municipio
va sea en papel o digital

(puede ser vanable)
N

H ;\
Realiza un recibo de
pago para que el
cudadano lo pague en
las cajas de tesorena

| ——

-

Una vez entregado el
recibo de pago se saca la
copia o se realiza la

impresion del plano
manzanero

Entrega al ciudadano en
fisico o en digital de
acuerdo a su peticion y
pago correspondiente

93

Guadalajara



=]

Obras
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Gestion Integral

de la

Ciudad

oordinacion o Dependencia:

& Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadélajara

Direccion: Direccion de Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Estudios Técnicos
Estudios topograficos

Procedimiento:

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-39

Insumo(s):

Recibe solicitud

Salida(s):

Expediente se manda a oficialia de partes

Fecha de documentacion: 06 de Octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

NG

-~

Fecha de validacion:

16 de Octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Rafael Castaiieda Mendoza

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Departamento

Firma de quien valida:




Obras
Publicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Estudios topograficos

CGIC-DDOP-PRO-00-39

Estudios topogrificos

Jefatura de Unidad de Estudios Tecnicos

Su

Recibe sohicitud de
unidad departamental de
proyectos y gestion de
recursos

e

[Analiza peticion y revisa
documentacion anexa a

peticion
N

Asigna a un supervisor
para venficacion de
proyecto en campo
) T

v
Recibe la sohcitud y
anahza con el fin de
venficar si iene
antecedentes de que va

existiera

JLa mformacion ya existe?

-No

Imprime el plano que
contiene el estudio
sobicitado

Elabora el oficio de
respuesta

Renute al director de
admmstracion de
proyectos para firma

&7

Recaba datos
topograficos en campo

Pasan los datos al area
de Gabmete

El area de gabmete hace
el procesamiento de los
datos recabados en
campo para generar un
plano del estudio
topografico solicitado
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Estudios topograficos

Jefatura de Unidad de Estudios Tecnicos

Pasa al director de obras
publicas para fima

Espera fima

Regresa a estudios
tecnicos

W

( Hace expediente tanto )

para direccion de obras
publicas, direccion de
administracion de
proyectos y estudios

(..

Una vez va esté histo el
expediente se remite
a oficiala de partes

.

Conchudo el plano se
remite el jefe de
departamento para su

revision y aprobacion

96
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Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Direccion de Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Proyectos

Procedimiento: Gestion de recursos

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-40

Insumo(s): Elabora estudios de factibilidad

Salida(s): Lleva la correcta ejecucion de la obra

Fecha de documentacion: 06 de Octubre de 2016

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 16 de Octubre de 2016
Nombre de quien valida: Maria Fernanda Miranda Pérez
Puesto nominal de quien valida: Coordinador de Direccion

Firma de quien valida: ’“5—"”"]‘")
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Gestion de recursos

CGIC-DDOP-PRO-00-40

Gestion de recursos

Jefatura de Unidad de Proyectos

Elabora estudios de
factibihdad técnuca v
economica

N~/

( Debera considerarse )

obras complementanas,
accesonias v de
mfraestructura a la

Considera las acciones
necesarias para
preservar y o restaurar
el medio ambiente

Contar con los recursos
economicos destinados
a cubrr los gastos
derivados de las
acciones de planeacion,
elaboracion de

proyectos, ejecucion,
supervision y control de
calidad de la obra

v

reahza la
presupuestacion del
proyecto

(.____4;\
Determma a las

unidades responsables
de su ejecucion

N

Lleva junto con la
sSupervision operativa de
la Obra la correcta
ejecucion del provecto
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Obras
Pablicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Direccion de Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Unidad de Proyectos
Procedimiento: Proyectos

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-41

Insumo(s):

Recepcion de la solicitud para elaboracion de proyecto

Salida(s):

Realiza el diseno del proyecto

Fecha de documentacion:

06 de Octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta:

{

Fecha de validacion:

16 de Octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Maria Fernanda Miranda Pérez

Puesto nominal de quien valida:

Coordinador de Direccion

Firma de quien valida:

P »

/‘\r———\’__;__)
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CGIC-DDOP-PRO-00-41

Proyectos

Proyectos
Jefatura de Unidad de Provectos

"N\

Recepcion de sohicitud
de la elaboracion de un
proyecto
S/

~
Investigacion de los
objetivos y necesidades
del proyecto
J

A

(Realiza un disedio del\
proyecto, resolviendo
necesidades basicas, v
adecuandose a los
\_recursos disponibles. )

rEl:nlwran histado de los\

componentes del
sistema v sus
requermmientos J

[
Realiza un esquema

grafico donde se
representan todos los
elementos del programa
v sus relaciones

4 N

Realiza el proyecto
arquitectonico. es decir
el diseiio del provecto

o J/
y
~ ~
Presenta la planmmetna
- >
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Obras
Piblicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Supervision Técnica de Obra Publica
Procedimiento: Supervision de obra publica

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-42

Insumo(s):

Proyecto y acta de fallo de empresa ganadora

Salida(s):

Acta de recepcion de obra

Fecha de documentacion: 07 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: | Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

13 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Carlos de la Mora Orozco

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental C

Firma de quien valida:

2N
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Obras
Publicas
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Supervision de obra publica CGIC-DDOP-PRO-00-42

Guﬁ&alajara

Supervision de obra publica

Jefaturade Supervision Técnica de Obra Publica Supervisor
VL Revisa el proyecto ]
N l
( Recibe el proyecto v el acta de fallo
con la empresa que gano la hatacion Realiza visita a la obra dianamente
% J
h . @
Revisa el proyecto v el acta de fallo [ Supervisa la obra ]
. J/
' l s ™
Adjudica el proyecto al supervisor de Venifica que los trabajos v matenales utihzados sean
acuerdo al tipo de obra de acuerdo a lo especificado en el proyecto
. . v

} , : ‘

Venfica que los tiempos estén de acuerdo al
Asigna al supenvisor al sistema cronograma

g T ;

f

Registra en bitacora los aspectos mas relevantes a la

1 visita )
\

(" Elabora el nforme semanal de avance de obra ¥
registra si se presenta anomalias en el cumplinuento
. de lo establecido )

~

[ Entrega bitacora nueva al supervisor

(La obra ya se temuno”

X No

Si
v
[ Elabora acta de recepcion de ]

entrega

Envia el acta de recepcion de
entrega a firma con todos los
mvolucrados

Espera a que regresen
el acta fimada

Elabora uba copia del acta de
recepcion firmada

Anexa copia al archivo ]

v

{En\u acta de recepcion ongmal

al Director de Obras Publicas
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Guadalajara

Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Supervision Técnica de Obra Publica
Procedimiento: Registro en bitacora electronica

Cédigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-43

Insumo(s):

Proyecto de presupuesto federal

Salida(s):

Usuario y contraseiia del representante de la empresa

Fecha de documentacion: 07 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta: |Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

13 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Carlos de la Mora Orozco

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental C

Firma de quien valida:
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Registro en bitacora electronica

CGIC-DDOP-PRO-00-43

Registro en bitiacora electronica

N\

Jefaturade Supervision Técnica de Obra Publica

Recibe el proyecto de
presupuesto federal

N

(-

Revisar datos de la
constructora que gano la
hicitacion

J/

-

Tumnar provecto al
SUPErvISOr que cuente con

-~

firma electronica

/

oh

No.

/' (El representante de la empresa

e firma electronica

|

Solicita verbalmente al
Tepresentante de la empresa
que tranute la fimma electronica
para seguir con el tramite

O

hod

Ingresa a la pagina

Registra la obra en el
portal

S —

Da de alta al
representante de la obra

Registra usuano y contraseiia del
representante de la empresa v del

\

=il

\

Entrega usuano y contrasefia al
representante de la empresa y al
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Coordinacion: Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
Direccion: Obras Publicas
Jefatura: Jefatura de Supervision Técnica de Obra Privada
Procedimiento: Supervision de obra privada

Codigo de procedimiento:

CGIC-DDOP-PRO-00-44

Insumo(s):

Oficio solicitando informe de obra anual

Salida(s):

Acta de entrega de recepcion

Fecha de documentacion: 06 de octubre de 2016

Nombre de quien documenta:

Lorena Carolina Garcia Valdepena

Puesto nominal de quien documenta:

Analista C

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

13 de octubre de 2016

Nombre de quien valida:

Antonio Chavez Nolasco

Puesto nominal de quien valida:

Supervisor Especializado A

Firma de quien valida:

105



Obras
Publicas
Gestion Integral
de la Ciudad

Guéﬁélaj;la

Supervision de obra privada CGIC-DDOP-PRO-00-44

( Supervisioon de obra privada )

Jefatura de Supervision Técnica de Obra Privada Supervisor

{ Retisa la mformacion ]

Elabora oficio solicitando el mforme
anual de obras y obras en proceso a todas
las dependencias federales y les que

realicen obra en el mumicipio de
guadalajara Elealm una visita semanalmente a la obxa]

O

Enwia el oficio
[ Supervisa la obra

Espera a recibir el mforme

( Venica que los trabajos y mateniales )
utilizados sean de acuerdo a lo
3 especificado en el provecto )
Solicita a traves de oficio toda la
mformacion referente a ala obra en p -
110!
e Venifica que los tiempos esten de acuerdo
al cronograma
\ J
y
[ Tumna la mformacién al supervisor J - 4 \
Registra en la bitacora la visita
\ J
e N (ETabora el miorme semanal de avance de)
. obra y registra se se presenta anomalias
Revisael en ¢l cumplmuento de lo establecado
L ) \ J
AE] informe presenta anomalias?
' B St X
Elabora oficio a la dependencia encargada \/
de la obra donde se especifiquen las
anomalias detectadas
~ 7/ (La obra ya se termmo”?
- Si No
Enwia oficio a la dependencia }

o) )

Realiza mspeccion fisica de la obra }1

(La obra cumple con las
especificaciones”

‘ora minuta de acuerdos Jumo]

- h dependencia para correccion| 1 4ica 3 Ia estancia correspondien
pol te que
d’ anomalias observadas solicite acta de entrega de obra

0 O ,
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Supervisioon de obra privada

Jefatura de Supervision Técnica de Obra Privada

Supervisor

Espera a que envien la
Supervisa que se realicen las solicitud de entrega
correcciones de acuerdo a la mmuta de obra
de acuerdos
s ™
Elabora procedmuento de
@ entrega de obra
- J/
2 N
Realiza acta de entrega de
recepcion
. J
{ 3\
Envia a firma el acta
. o~
Espera acta firmada

{ N

Saca copia del acta firmada
\ J
r N

Anexa copia al archivo de la

obra
. /
4
(Enuega ataala
responsable de la obra

. J
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Coordinacién o Dependencia: [Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad

Direccion: Direccion de Obras Publicas

Jefatura: Jefatura de Unidad de Estudios Técnicos

Aprobacion de proyectos de canalizacion de infraestructura en
via publica

Procedimiento:

Codigo de procedimiento: CGIC-DDOP-PRO-00-45
Insumo(s): Recibe peticion

Salida(s): Realiza expediente

Fecha de documentacion: 06 de Octubre de 2016
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Colaborador Pet 4

Firma de quien documenta: A

Fecha de validacién: 16 de Octubre de 2016
Nombre de quien valida: Rafael Castafieda Mendoza
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Departamento

Firma de quien valida:
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Aprobacion de proyectos de canalizacion de infraestructura |  CGIC-DDOP-PRO-00-45
en via publica

_Aprobacion de proyectos de canalizacion de infraestructura en via piiblica
Direccion de Obras Direccion de Departamento de

Publica Ciia e pursas Administracion de Estudios Técnicos Kiewlon "B
Proyectos y
Gestion de Recursos
Recibe peticion, registra, Recibe peticion, venfica
Recibe peticion, registra anahiza, venfica anexos proyecto en campo
v entrega
Recibe long
Recibe peticion. registra Si existencia de
v entrega a
Fotografias y
No condiciones de zona
Elabora dictamen, envia
a firmas
Recibe, registran, firma, I pe Reporta resultados

Recibe, registran, firma. | I envia L

envia
pR—
Recibe reporte analiza

Recibe, registran, firma,
envia

Recibe, mtegra

expediente, envia

Recibe, asigna folio, |
I entrega l

P Recibe, registra, archiva
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3. Formatos de Procedimientos

109

Solicitud multitramite

CGIC-DDOP-F-00-01

111

Informe de Reinicio o Suspension de Obra

CGIC-DDOP-F-00-02

112

Cambio de Director Responsable de

Proyecto u Obras

CGIC-DDOP-F-00-03

113

Ruptura de Pavimento y/o Canalizacion

CGIC-DDOP-F-00-04

114

Solicitud de Bitacora

CGIC-DDOP-F-00-05

Codigo del formato

Codigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de

documento (F), nimero de version (00), y nimero consecutivo (00).
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Solicitud multitramite

CGIC-DDOP-F-00-01

g Obras

é Publicas
Gestién Integral

de la Ciudad

>
Folio de control: @ g ©)
Fecha de recepcion:

Uso de la construccion:

Gobierno de

Solicitud multitramite  Guadalajara

Direccion del Area de Licencias y Permisos de Construccion

a

TRAMITE A SOLICITAR

N

| O CERTIFICADO DE ALINEAMIENTO O PRORROGA

Y NUMERO OFICIAL

(O CAMBIO DE DIRECTOR RESPONSABLE

O CERTIFICADO DE HABITABILIDAD DE PROVECTO U OBRAS

(O LICENCIA DE CONSTRUCCION MAYOR O DICTAMEN DE SUBDIVISION ¥ RELOTIFICACION O SOLICITUD DE BITACORA

O LICENCIA DE CONSTRUCCION MENOR O REGIMEN OF CONDOMINIO O RUPTURA DE PAVIMENTOS
O INFORME DE REINICIO O SUSPENSION EN PROMOCION NUE VA Y/0 CANALIZACION
DE OBRA (O REGMEN DE CONDOMINIO PROM. SITUAC. HECHO (O CONSTANCIA DE NOMENCLATURA
(O VISTO BUEND DE SERVIDUMBRE O SUBDIVISION DE HECHO O cAMBIO DE PROYECTO
e
DATOS DEL PREDIO, FINCA, ESTABLECIMIENTO O GIRO COMERCIAL N

ACREDITA PROPIEDAD CON: O TITULO DE PROPEDAD O FSCRITURAS. NUMERD O omo
e ) = - )

DOMICILIO:

COLONIA ENTRE LAS CALLES

CLAVE CATASTRAL

CUENTA PREDIAL

(N

CLAVE SIAPA DISTRITO Y SUB-DISTRITO
1J50 PROPUESTO: NIVELES NIVELES DE SOTANO: o
SUP TOTAL DEL TERRENO: M2 DEMOLICION: M2 AMPLIACION M
DATOS DEL PROPIETARIO )
NOMBRE O RAZON SOCIAL :
DOMICILIO: COLONIA l
TELEFONO, CASA U OFICINA: CORREQ ELECTRONICO o
CIUDAD Y ESTADO: FIRMA
( DATOS DEL AUTORIZADO PARA PROMOVER Y RECIBIR NOTIFICACIONES h
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
DOMICILIO COLONIA
TELEFONO. CASA U OFICINA CORREO ELECTRONICO:
LN' DE REGISTRO: FIRMA
DATOS DEL DIRECTOR RESPONSABLE DE PROYECTO U OBRA
NOMBRE O RAZON SOCIAL
DOMICILIO: COLONIA
TELEFONO. CASA U OFICINA. CORRED ELECTRONICO
LN‘ DE REGISTRO: FIRMA /]
& DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL h
NOMBRE O RAZON SOCIAL:
DOMICILIO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:
CORRRE O ELECTRONICO o
_
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e :
CROQUIS DE UBICACION )
SENALAR EN EL CROQUIS:
@ MEDIDAS QUE CORRESPONDEN A £SCRITURAS
@ MEDIDAS PERIME TRALES DEL PREDIO
@ NUMEROS OFICIALES TANTO DEL PREDIO COMO LOS DE SUS VECINOS COLINDANTES
@ ESPECIFICAR FRENTE, SUPERFICIE Y USO DE CADA FRACCION
norte SELLD A
' ! J . ' ' VO. BO. DE SERVIDUMBRE
CALLE
(" SERVIDUMBRE N
, FRONTAL: |
L ) LATERAL:
LATERAL 1
CALLE
l l l I LATERAL 2:
POSTERIOR:
- N Y,
L )
OTROS )
SERVICIOS ESPECIALES: USO O DESTINO SERVIDUMBRE DEL PREDIO O FINCA
O BITACORA O HABITACIONAL O FRONTAL
(O REFRENDO O COMERCIAL (O LATERAL IZQUIERDA
’ O orro QO INDUSTRIAL (O LATERAL DERECHA
! O CAMBIO Df DIRECTOR RESPONSABLE QO otro. O POSTERIOR
FEPREEC IO CHEA O FRACCIONAMIENTO AUTORIZADO
(O COLONIA IRREGULAR
QO EeJibAL
NOMBRE Y FIRMA DEL NUEVO DIRECTOR
[ W OXCTAWEN DE TRAZQ USG5 Y DESTINGS ESPECFICOS/ CENTROSTORCD | N DICTAMEN DE TRAZO, USOS Y DESTINOS ESPECIFICOS | ' DE LICENGIA ANTERIOR
LL J L J )
J
o o
NOTA IMPORTANTE: ( SELLO DE INGRESO )
Queenes suscnbunos e presente y senalamas domiclio para recibir todo tipo de notincaciones La finca marcada
con &l numero la calie enelMuncipode
gnando Como autorizados a recibirias al (os) C
e e e CON fUncamento en los articulos 247, 248.276.277.279.283.286,287 fraccion
(4.1, 362, 363. 365, del Coago Urbano del Estado de Jalisco: 1. 3.5, 7. 8.9, 29, 30, 31, 33, 34, 35, 36 fraccion . i,
10,1V, 37, 37-8S, fracaon |, i 43, 52, 53, 99, 100. 101, 102. fraccion |, I W, 106, 117, de la Ley del Procedimiento
Adminstratvo ol Estado de Jalsco v sus Municpios, 1. 2.3, 4, 5. 5 quater. fracoon 2. 98, 100, 149, del
&g\d!tﬂ!omwmwwm&tﬁnmd Municipo de Guadalaiara, nos dngimos a usted a efecto de
llevar a cabo la revision del proyecto, por Lo que una vez cumplido os requisitos establecidios por esta Autoriad
y €0 apego ¢ s Leyes. Codigos y Reglamentos de la matena
GUADALAJARA, JAUISCO, A 0€ DEL
INOMERE ¥ FIRMA DEL PROPIE TARIO Y/0 REPRESENTANTE LEGAL: NOMBRE DEL AUTORIZADO:
N J
k v
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Informe de Reinicio o Suspension de Obra CGIC-DDOP-F-00-02
Secretaria de Obras Publicas % Direccion de Control de Ja Edificacion y Urbanizag
Departamento de Licencias >
AYUNTAMIENTO DF
GUADALAJARA Informe de Reinicio o Suspensiéon de Obra
D Inicio de Obra D Suspensién de Obra
Licencia: Fecha: | | ]
i dia mes. afic
Y
Domicilio de la obra: I N I |
V\ﬁm Oficial
Nombre del propietario:
Firma
Nombre del Director Responsable del Proyecto u Obras:
N° Registro: N° Teléfono:
F Firma
Requisitos: Avance de Construccién de Obra:
1.- Licencia original vigente CIMENTACION: Nimero] % | INSTALACIONES: Nimeroy ¢
L oo et o N g
.- 01 copia ifica irector Responsal u . o .
4.- Solicitud Multitrdmite para Licencias, llenada y firmada por ambos Cimiento % | Saniaria 8
(Propietario y Director Responsable de Proyecto u Obras) . Dalas % | Hidrdulica s
(Copia de la solicitud) Anclaje de castillos %
Notas: - | EDIFICACION: Wmeo| % | OTROS TRABAJOS: | .
Muros Planta Baja % | Herrerfa '
Escaleras % | Aplanados en Muros 4
Dala de Corona % | Aplanados en Techos '
Estructura de Acero % | Pisos .
Estructura de Concreto % | Azulej '
Lozas o Béved % | Vidrios '
Enjarres Muros % | Carpinterfa i
Enjarres Techos % | Pintura i
i Acabado en azotea entrepiso %
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Cambio de Director Responsable de Proyecto u Obras CGIC-DDOP-F-00-03

ADALAJAR/

Domicilio de la obra:

Secretaria de Obras Publicas * Direccién de Control de la Edificacién y Urbanizacién
Departamento de Licencias

| Cambio de Director Responsable de Proyecto u Obras

Fecha: | | | |

dia mes ano

Ne

Colonia:

Propiedad de:

N° Telef6nico:

con nimero de Licencia de Construccion:

de la cual, el Director Responsable de Proyecto u Obras es:

y el nuevo Director Responsable de Proyecto u Obras:

N° de Registro:

N° Telefénico:

Firma del Nuevo Director Responsable del Proyecto u Obras Firma del Propietario

Requisitos:

1.- Licencia de Construccion original vigente

2.- 01 copia de identificacion del Propietano legible

3.- 01 copia de identificacion del Director Responsable de Proyecto u Obras legible

4.- Sohicitud Multitramite para Licencias, llenada y firmada por ambos (Propietanio y Director Responsable de Proyecto u Obras)
5.- Oficio donde informe el avance de la obra firmado por el nuevo Director Responsable de Proyecto u Obras

tCopa d I tud)
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Ruptura de Pavimento y/o Canalizacion CGIC-DDOP-F-00-04

Secretaria de Obras Publicas « Direccion de Control de la Edificacién y Urbanizaciéon

UMTaMIENT

GUADALAJAIIIA Ruptura de Pavimento y/o Canalizacién

Fecha: | | | N
dia mes afo

Domicilio de la obra: N°
Colonia: Cuenta del SIAPA u Oficio:
Cuenta Predial: Clave Catastral:
Nombre del Propietario:

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s)
Nombre del Promotor:

Apellido paterno Apellido materno Nombre (3)

Requisitos:

1.- Solicitud Multitrdmite para Licencia, llenada y firmada (Propietario y Promotor)
2.~ 01 Copia de Identificacién del Propietario legible

3.~ 01 Copia de Identificacién del Promotor legible

4.- 01 Copia del Recibo Predial vigente

5.- 01 Copia del Recibo de pago del SIAPA legible (Servicios Nuevos)
NOTA: Debera de anotar en la Solicitud Multitrémite para Licencia, el ancho de Banqueta a Machuelo (de limite de propiedad a machuelo).
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Solicitud de Bitacora CGIC-DDOP-F-00-05

Secretaria de Obras Publicas * Direccion de Control de la Edificacion y Urbanizacién

GUA'[')‘A'L'AjAsz Solicitud de Bitcora
Licencia: : . s fecha: | | | ]
dia mes afo
Domicilio de la obra: . L | | I g
Numero Oficial
Colonia: Teléfono:
Nombre del propietario:
Nombre del Director Responsable del Proyecto u Obras: —

N° Registro.7__ ) N° Teléfono:

Firma del Director Responsable de Proyecto u Obras ¢ Propietario

Reguisito: Una copia de la Licencia de Construccion vigente (legible), cai~ 0& \9&”\ e ganl. O feero
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4. Glosario

Alineamiento. Por lo tanto, puede referirse a un cierto orden o una organizacion de objetos

O personas.

Anomalia. Inseguridad, anormalidad o falta de adecuacion a lo que es habitual.

Asociacion Vecinal. La forma transitoria de organizacion de los vecinos de un
fraccionamiento o condominio para gestiones basicas ante las autoridades gubernamentales.

Auditoria. Inspeccion o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad.

Bitacora. Una biticora es, en la actualidad, un cuaderno o publicacion que permite llevar
un registro escrito de diversas acciones.

Calendarizar. Establecer un calendario ordenado de actividades previstas.

Contraloria. Entidad gubernamental destinada a la vigilancia y control de los gastos de la
administracion publica.

Convocatoria. Anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.

Costos. Debe presentarse la estructura de los costos contemplando costos fijos y variables.
Cuantificar. Expresar numéricamente una magnitud.

Cronograma. Puede tratarse de un documento impreso o de una aplicacion digital; en

cualquier caso, el cronograma incluye una lista de actividades o tareas con las fechas
previstas de su comienzo y final.

Dictamen. Se trata, por lo tanto, de un acto legislativo constitutivo que certifica el

cumplimiento de un requisito de tramite procesal.

Documento cartografico. Es cualquier sistema grafico, ordenado logicamente, que
transcribe una informacion previamente recogida, analizada y reducida a sus relaciones

esenciales, sobre un plano representativo del espacio terrestre.

Estimacion (o estimar). Es el proceso de encontrar una aproximacion sobre una medida, lo

que se ha de valorar con algin proposito es utilizable incluso si los datos de entrada pueden
estar incompletos, incierto, o inestables.

Expediente. En general, se trata de un instrumento administrativo que recopila la

documentacion imprescindible que sustenta un acto administrativo.
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Factibilidad econémica. Debe mostrarse que el proyecto es factible economicamente, lo
que significa que la inversion que se esta realizando es justificada por la ganancia que se
generara.

Factibilidad Técnica. Es una evaluacion que demuestre que el negocio puede ponerse en
marcha y mantenerse, mostrando evidencias de que se ha planeado cuidadosamente,
contemplado los problemas que involucra y mantenerlo en funcionamiento.

Finca. El nombre de finca es el que se aplica a un determinado tipo de establecimiento que
tiene lugar en el ambito rural y que se dedica a la produccion de algun tipo de elemento
agricola o ganadero.

Finiquito. Accion de finiquitar una deuda, una cuenta o una relacion laboral.

Generadores de obra:

* Los numeros generadores, también conocidos como “Generadores” o “Generadoras
de obra”, se pueden definir como el documento mediante el cual se lleva a cabo la
cuantificacion o volumetria de un trabajo o concepto de obra, debidamente ubicado
y referenciado por ejes, tramos, areas, etc.

» Dicha informacion es elaborada por el residente de obra y avalada por la
supervision a través de la firma autdgrafa, esto en virtud de que el generador
antecede a una estimacion de obra.

Licitacion. Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las mejores
condiciones.

Lineamientos. Se entenderd por lineamientos al conjunto de acciones especificas que
determinan la forma, lugar y modo para llevar a cabo una politica y/o procesos.

Manual de Procedimientos. Es el documento que contiene la descripcion de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos
o mas de ellas.

Manzana catastral. Subdivision fisica existente en los sectores catastrales, separadas entre
si por vias de transito vehicular o peatonal y/o limitadas por accidentes naturales como
cerros, acequias, rios, etc., las que deben estar geo referenciadas para su identificacion
catastral.

Nomenclatura. En lingiiistica, el conjunto o sistema de nombres o términos empleados en
alguna disciplina u oficio, o por alguna comunidad.

118



-y

@ zgﬂ
@
Obras K %
C—, | Piblicas i%)t
CE Gestidn Integral

de la Ciudad obiermo do
Guadalajara

5. Autorizaciones

Autorizacion

obie;no de
Ing. Enrique Alfaro RamireAoUadalajara
Presidente Municipal ~ Presidencia Municipal

Autorizacion Visto bueno

Gobierno (;|E
Y af
Gobierno @

Mtro. Agustiy Arz?;?g falaine Lic. Martha Patﬁ(ﬁqoMMﬁﬁqﬁ;%@gda d
Coordinador Geng ﬂmmclﬁﬁ Coordinador GefeF5i'ie 'E&fion ntegral

e Innovacioh Gubernamental de la Ciudad

Elaboracion

—

Guads 'Osrﬂlng Saul Eduardo Jiménez Camacho
naueJefe de Unidad Departamental de
~  Gestion de la Calidad

Direccion de Innove
Coordinacicr

e Innovaci
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