ozl . DIRECCIONES MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(Anexo 1: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
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Il. Objetivos..

Dar a conocer de forma general la Organizacidon y Funcionalidad, en lo
referente a las diferentes Direcciones del Ayuntamiento.

Precisar las dreas de responsabilidad y competencia de cada Direccion y
Jefatura, que posibiliten el logro de los objetivos estratégicos del
Ayuntamiento, evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el
uso indebido de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

Ser el medio informativo, facilitador al personal de cada Direccion en el
desarrollo de sus funciones dentro del Ayuntamiento.

Proveer de elementos de evaluacién y seguimiento que permitan en cada
caso coordinar, supervisar y/o validar las acciones y estrategias
determinadas tanto en el trabajo ordinario, como de los diferentes

proyectos y programas aplicables.




a _ ~ IV. Organigrama Direcciones. | rﬂ1
*(Coordinadas por Jefatura de Gabinete) : TOTOTL AN
B

e s e — T
e T T o O ¢ O

3 ordenay Autoriza

- Coordina, Supervisa y Valida

) Director. Ejecuta

QD)  Jefe.- Ejecuta

Fuente: Reglamento Interno Ayuntamiento Tototlan, Jalisco
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ANEXO 1. Contenido Desarrollo Urbano y Obras Publicas.
T T e L T T e e e T T S P S 3 i O R i T 56
Registro, revision y firma de documentos
Adjudicacioén directa de obra.
Concurso por Invitacién

Inscripcion al padrén de Contratistas y responsables de obra
Licitacién Puablica

Alineamiento y Niimero Oficial

Habitabilidades

Licencia de Construccion

Recepcién de Documentos
Reparacion de calles

Supervisién de obra de edificacion
@ Supervision de obra de empedrado, pavimentos, drenajes, agua potable (urbanizacién).

Elaboracion de Analisis de Precios Unitarios

Elaboracién de Presupuesto

Calendarios de obra.

Aprobacién de Proyectos de Edificaciones Mayores

Aprobacion del Proyecto definitivo de Urbanizacion y Licencia de Urbanizacién

Aprobaci6n para Recepcién de las Obras de Urbanizacién de una Accién Urbanistica Control y seguimiento de dictamenes y certificaciones

Dictamen de trazos, usos y destinos especificos del suelo (Dictaminacién)
Dictamen de trazos, usos y destinos especificos del suelo

Dictamen Técnico Subdivisiones

Dictaminacion de Certificado de Uso de Suelo

Integracién de expedientes
Licencia de Ampliacién o Prorroga de la Licencia de Urbanizacién

Licencia de Preventa de Vivienda y/o Lotes
Expedicién de constancia de nomenclatura y namero oficial
Alineamiento de vialidades y definicion de area de restriccion para vialidad

Plan Municipal de Desarrollo Urbano

TOTOTLAN Recepcioén de obra.
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS -
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4.CODIGO PROYECTO: MP-DGOP
5. NOMBRE DEL PROCESO: Concurso por Invitacién 6. TIPO DE SERVICIO: Administracion y Control de Obra
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No.| 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
. L . Jefede - »
Integrar expediente. 1 1.1 Recibe instruccion. Departamento Instruccion. Recepcion.
1.2 Recopila datos correspondientes al Recurso economico y a la  informacion Técnical joc. 40
para la Licitacion. Departamento Documentos. Registro.
o Expedients
1.3 Integra un expediente. %ﬁe@gdr?amemo Recopilacion .n’t‘é’grgdﬁ_e
Procesar Informacién Técnica. | 2 |21 Procesa la informacion técnica comespondiente. ‘Iljgga%eament 5 Eﬂxgggaigg? Informacién procesada.
2.2 Programa el calendario de los concursos segun recurso economico. %et:s:rfamento Informacion procesada. Actualizacién.
3.1 Elabora la invitacién a los participantes y miembros de la comision asi como el Paquete Jefe de
Elaborar Invitacion. 3 |deconcurso. Departamento Actualizacion. Publicacion.
Visita de obra . o . o Jefede
junta de aclaracion 3.2 Envia la invitacion a los participantes y miembros de la Comision. Departamento Publicacion. Invitacion
4.1 Recibe y revisa que la documentacion de los Invitados cumplan con los requisitos
Entregar Bases. 4 |se9un recurso, entrega las bases de inscripcion al Concurso. %%fgadrtea felo s Documentos recibidos
o Jefede Paquetede P
4.2 Entrega el paquete de inscripcién a los Concursantes. Departamento Inscripcion. aquete entregado
. . 5.1 Realiza Visita de Campo con los Jefede t e .
Realizar Visita de Campo. 5 |concursantes. Departamento Inscripcion. Visita a Campo.
5.2 Realiza junta de aclaraciones y recibe paquetes de los invitados. D e;;laefrtggeento ggﬁg Recepcion.
14. FECHA DE ELABORACION: | Enero 2016 | 15. REVISION No.: | 0 |HOJA: 1 [pE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlédn

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 3,;%‘?,5["3?0 MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL PROCESO: AL Administracion y Control de Obras
* * Inscripci6n al padrén SERVICIO: y
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO | 13. SALIDA
- o : A Solicitud
1.1 Recibe la Documentacién y revisa que estacumpla Jefe de .
Recibir y revisar documentacion. 1 isi de Recepcion de documentos.
y con los requisitos. Departamento inscrpeion
1.2 Realiza revision detallada de |a documentacion|Jefe de o
recibida. Departamento Documentos. | Revision.
Jefede Expediente
1.3 Integra el expediente. Departamento Documentos. | Integrado.
Elaborar cedulade registro. 2 2.1 Regisira los datos correspondientes. Secretaria Bitacora. Registro.
2.2 Asigna nimero consecutivo y elabora : . Cedula
Cadula borrador, Y Secretaria Registro. Borrador.
3.1 Entrega expediente para su aprobacion a Jefede "
Enviar y recibir aprobacion. 3 | Direccién General, Departamento Expediente. | EXPediente entregado.
3.2 Recibe expediente. Pasa a la actividad Jefe . »
3.3 Departamento Expediente. | Aprobacion.
321 Si el expediente no fue aprobado o existen Expediente ; )
inconsistencia, estas son resueltas. Pasa a la actividad 3.1 |Jefede Area con Expecienteicon.dbeeniacianes
inconsistencia
3.3 Recibe expediente aprobado y elabora Expediente
Cedula Final.’ Jefe de Area / Formato. Cedula.
Enviar y recibir cedula a su autorizacion 4 |41 Otorga visto bueno a Cedula y la entrega para su firma. | jefe de Area Cedula Visto bueno
. Jefede )
4.2 Recibe cedula, otorga firma. Departamento. Vistobueno  |Firma.
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 2
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Listas de requisitos, integracion de expediente y elaboracion de cedula que contiene los datos de la
persona registrada (fisica y Moral) con la informacién documental que contiene el expediente integrado

Como son.

e Nombre o Razoén Social de la Empresa o persona fisica

«  Domicilio oficial (calle, nimero, colonia, cédigo postal) comprobante
»  Solicitud

» Capital (social y contable)

«  Municipio, Estado,

« Teléfonos y fax,

« Perito responsable de la empresa
«  Registros (licencia municipal de la oficina, R.F.C., IMSS, Infonavit, Camara), SIOP.

- Especialidades (de acuerdo a su experiencia laboral), Curriculum.
*  Representante Legal
«  Apoderado Legal

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

ellos

13
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos  |4. CODIGO PROYECTO: MP-DGOP-
; . Administracién y control de
5. NOMBRE DEL PROCESO: Licitacién Publica 6. TIPO DE SERVICIO: Ol
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director General
8. PROCEDIMIENTO :Io 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Jefe de Vista al lugar de
4.3 Se realiza la junta de aclaraciones Departamento la obra Minuta de junta
: w i Minuta de
Presentar propuestas 5 |Ednomnn s Tany ey orura de Propusstas ek junta ol
5.2 Evaluacién de las propuestas (aqui se revisan las propuestas, la légica de
las mismas y se hace una descri;_:cién de los trabajos y su  precio, se detectan Sgcrgtazio Actas de Documento dictamen de evaluacién
errores, etc. (Cuadro de Comparativos) Técnico apertura
Documento
isid i Secretario dictamen de
5.3 Fallo de concurso (decisién de con quien se firmara el contrato) Técnico evallmcitn Acta de fallo
Integrantes de la
Firmar actadefalloycontrato | 6 |6.1Firma en Actade fallo comision Acta de fallo Firmas
it Jefede
6.2 Elaborar contrato conforme al fallo emitido Departamento Fallo emitido Contrato
6.3 Dos dias después del fallo se firma el contrato. Cabe mencionar que el dia ) _ Documentos (contrato debidamente
de la firma se debera iniciar los trabajos Jefe de area Firmas firmado
) ) ) ‘ Jefede Departamenfo
6.4 Entrega copias de contrato firmado a areas involucradasy confratista y/ drea Contrato Acuse
Jefe de Departamento
6.5 Integra contrato a expediente y archiva y/ area Acuse Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: 1 Enero 2016 [15. REVISION No.: | 0 |HOJA: 2 |DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan
1. DEPENDENCIA: Jefatura de Gabinete
2 Direccion Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL PROCESO: Alineamiento y Nimero Oficial 8. TIPO DE SERVICIO: Control de la
7 Edificacion
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Rt . L
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO_ 13. SALIDA
4.3 Entregalicencia al ciudadano para que Auxiliar Licenciacon i i
realice el pago correspondiente Administrativo Vo.Bo. Licencia
5.1 Recibe de parte del solicitante el recibo de Recibo
Recibir de comprobante de pagoy continuarcon el pago por la licenciay continda con el tramite Auxdliar o oficial  de
tramite 5 enviandola misma a revision para firma del Administrativo Licencia pago con
Director General selloy firma
Licencia
. f ; . N ' debidam
5.2 Recibe expediente, licencia firmada, sellada| jota de Recibo oficial de pago conselloy iite
de parte de la direccién general de obras Departamento firma autorizad
a
Entregar licencia y archivar 6  |6.1Entregalicenciaal ciudadano Qﬁ’,‘;’i‘,‘;'i;uaﬁvo Registro en libro interno Licencia
6.2 Registra datos del ciudadano como:| s iiliar
nombre, firma y fecha en copia azul de la licencia| Administrativo Licencia Copia azul
6.3 Da de baja en el sistema la licencia Auxiliar . '
entregada Administrativo Copia azul Sistema
. Auxiliar _ .
6.4 Anexa copia al expedientey se archiva Administrativo Sistema Archiva
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15.REVISIONNo.: ‘ 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA: Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO PROYECTO:

MP-DGOP

5. NOMBRE DEL PROCESO: Habitabilidades

6. TIPO DE SERVICIO:

Control de la Edificacion

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. - Efi%':::fég’; 11. PUESTO motimo 13. SALIDA
2 f 1d' Recaba la ﬁrmladde —
on general de ecibo de ; ;

Recabar firmas en licencia 4 fbr;;egﬁb“cgs . m?ﬁgbrﬂﬁ'}é’&ge pago Acuse en Libro de registro

municipales

4.2 Sella la licencia

Departamento de :
m aﬁ""as Y'8 | Habitabilidades Acuse Selloy copias
i Licencia en

43 !Entrega i o Departamento de original con

la direccidn general Habitabilidad Acuse

para control interno abitabilidaces selloy firmas

5.1 Registra en sistema

e Ilerri'_uno petlib'aéaniteDe rtamento d Registro de control int

i i i i i con la licencia fimada mento de . istrode interno

Registrar licencia en el sistema y entregar al contribuyente 5 sellada, ~ pn 3 a das; Habitabilidades Copia €g

de alta en el sistema

L e

j i 6.1 Archiva expediente | Departamento de Documento )

Archivar expediente . con acuse de recibido | Habitabilidades snlingado Expedionis
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO PROYECTO:

MP-DGOP--

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Licencia de Construccién

6. TIPO DE SERVICIO:

Control de la Edificacion

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
i 4 Auxiliar Expedientey ) )

3.4 Elabora licencia para pago Técnico preforma Licencia

3.5 Revisa y recaba visto bueno de las dreas de autorizacion Jefe de Arga Licancia Firma

4.1 Entrega licencia al interesado, para su firma y del Perito de la Obra, . Licenciaa firma del interesadoy del
Entregar licencia para firmas 4 asi como pago correspondiente Secretaria Firma perito de obra

4.2 Recepcion del pago y licencia de parte del solicitante en original y Auxdliar ) _ . ) _

copia, lo integra al expediente y canaliza a Direccion General Tacrice Licenciacon firmas Recibo de pago de licencia
Recabar Firma vy sello de . ; . Recibo de pago de
auterizacién a Direccion General 5 5.1 Tuma para firma y sello de autorizada la Licencia Jefe Area licencia Licencia autorizada

5.2 Recibe licenciacon firma y sello Jefe de Area Licencia Licencia
Entregar licencia a interesado 6.1Registra nombre y fecha de entrega. Recaba firma de recibido en Auxiliar Sellado f :
el y 6 |copaami y eg sipdiee ittt 8 Registro de entrega al interesado

6.2 Anexa copia azul de la licencia al expedientey dade bajaen el Auxiliar Licenciacon

sistema écnico observaciones Sistemade obras

Auxiliar ;

6.3 Archiva expedientes Técnico Siztemaideiobas Archivo

14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: | 0 | HOJA: 2‘ DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4.CODIGO PROYECTO: MP-DGOP
5. NOMBRE DEL PROCESO: Reparacién de calles 6. TIPO DE SERVICIO: Construccién
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
e ; i 1.1 Recibe oficio o solicitud autorizado por la Direccién de Obra y Proyectos, e
E?g’pt:{a%',-‘g‘r? da;‘g?,‘;?"" Direccion de Control de la Edificacion y Direccion General Secretaria Solicitud ﬁ{?‘,};‘gda
1.2 Registra la solicitud y entrega al Jefe del area de Maquinaria Pesada Secretaria ﬁﬁt'g.fé’gd & Libro de registro
1.3 Analiza la solicitud y programa el envio de maquinaria y/o material def 1senico ) i
banco (Elabora orden de trabajo) Especializado Libro de registro Reporte diario
] 2.1 Entrega al Operador de Magquinaria datos del lugar o persona con quien| ... .
ggter:reagdaér EHESnan, kabes: 8 se va a dirigir y trabajo a realizar Egﬁ'éﬁguzado Reporte diario Orden de trabajo
2.2 Realiza el trabajo y se supervisa hasta su conclusion gggﬁggr'ige Orden de trabajo Orden cumplida
p : Operador de o
Elaborar reporte 3.1 Elabora reporte del trabajo realizado y entrega al departamento maquinaria Orden cumplida Reporte
. Supervision y visto bueno al
3.2 Recibe reporte y revisa que se hayan hecho trabajos solicitados Ei::lcoigiiza do |Reporte reporte
. . . Técnico Supervision y visto bueno )
Archivar reporte 4.1 Integra reporte a carpeta de trabajos concluidos y archiva Especializado al reporte Reporte archivado
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA: Jefatura de Gabinete
2. DIRECCION: , Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL PROCESO: Supervisién de obra de edificacien | & TIPO DE SERVICIO: Construccion
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12.INSUMO 13. SALIDA
3.2 Elabora oficio para notificar a la Direccion de Patrimonio el término de la
obra y hacer |a entrega oficial, asi mismo elaborar oficio para las dependencias Minuta y acta de
que deberén dar fe de la entrega de la misma Secretaria recepcion Oficios
: . Auxiliar . o
3.3 Firmados los oficios son entregados Tecnico Oficios firmados Acuses de recibido
3.4 Entrega fisica de la obra, elabora minuta de recepcion y firma de minuta "
acta = peony Y g‘éﬁg‘r‘;ﬁ Acuses de recibido Minuta de recepcion de obra
Y : : - Minuta de r ion
Archivar acta y minuta 4 4.1 Concluido el evento se archiva copia del acta y minuta Supervisor de obra firmada Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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TOTOTLAN

Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos 4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-1200

6. TIPO DE SERVICIO:

5. NOMBRE DEL PROCESO: Supervision de obra de empedrado Construccion
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. | 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
3.2 Elaboracién de oficio para nofificar el término de la obra y hacer la entrega oficial}
(dependencias o areas involucradas Coplademun, Presidencia Municipal, etc.) asi
mismo elaboracion de oficio para las dependencias que deberdn dar fé de la Minuta y acta de
entrega de la misma Secretaria recepcion Oficios
y
3.3 Firmados los oficios por el Director de 4rea, son entregados Supervisor Oficios Acuse firmados
Minuta de recepcion de la Obra (firma
> de las areas involucradas en el acto de
Entrega de obra 4 |41 Realizar entrega fisica de la obra y se elabora minuta de recepcion g‘(‘;ﬁg%’l Acuse firmados entrega)
5.1 Firmada la minuta y el acta por las personas que asistieron (Jefe de Area, Jefe de
Departamento, Auditor y Contratista). Concluido el evento se archivan copia del acta Acta y minuta con
Archivar acta y minuta 5 y minuta firmas Archivo de minuta
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL PROCESO: Elaboracion de Presupuesto 6. TIPO DE SERVICIO: Costos y Presupuestos
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir y revisar Oficio. 1 1.1 Recibe y revisa Oficio y Catalogo de conceptos. Egcpgiggﬁz o Oficio. Catalogo y oficio
1.2 Elabora el registro correspondiente y le asignanimerode | Técnico Catalogo de 3
control. Especializado. precios. Registro.
2.1 Elabora el presupuesto, en base a su catalogode Técnico
Elaborar presupuesto. 2 precios. Especializado. Registro Presupuesto.
i Tecnico Presupuesto para VoBo
2.2 Entrega presupuesto para su aprobacion. Especializado. Presupuesto ’
2.21 Recibe presupuesto, de tener alguna duda no Io
aprueba hasta cotejarlo con el Técnico Especializado, de no| Jefe de i
ser asi el tramite continua. Departamento. Presupuesto Aprobacion.
3.1 Recibe presupuesto aprobado, y elabora oficio de Técnico
Elaborar Oficio. 3 respuesta. _ Especializado. Aprobacion. Oficio.
) Técnico ] ]
3.2 Integra presupuesto a Oficio. Especializado. Oficio. Integracion.
Técnico
Entregar Oficio. 4 4.1 Entrega Oficio de respuesta. Especializado. Oficio. Entrega.
Técni
4.2 Solicitafirma y fecha de recibido. E‘;?,';Lcigﬁzado_ Entrega. Acuse.
Técnico
Archivar. 5 5.1 Integra acuse al expediente y archiva. Especializado. Acuse. Archivo.
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: HOJA: 1 DE: 1

29



(v

rigy

TOTOTLAN

Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA: Jefatura de Gabinete
2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientes 4.CODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Aprobacion del Proyecto definitivo de 6. TIPO DE SERVICIO:

Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Urbanizacion y Licencia de Urbanizacién

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12.INSUMO | 13. SALIDA
. ) : : ) Auxiliar . _
Recibir y revisar expediente 1 1.1 Recepcion de expediente técnico Solicitud Expediente
1.2 Revisa expediente, planos y solicitud: =~ De acuerdo a la revisién se determina si ell Auxiliar
proyecto es procedente o no para su aprobacion técnico Expediente Revision
1.21 Si el proyecto es procedente se elabora oficio para solicitar opinion iécnica yfo Oficios solicitando in-formaciény
legal a diferentes instancias y dependencias, asi como oficio o dictamen técnico informativo : o (dictamen técnico informativo)
notificando al usuario el seguimientoa su tramite Secretaria Revision
Oficios
solicitando
1.2.2 Si el proyecto no es procedente se elabora oficio (Dictamen técnico informativa) para informacion y
notificar al usuario las razones por las que su proyecto no fue aprobado, asi como para . (dictamen .
entregar el expediente técnico Secretaria téenico Oficio
informativa)
aReo‘ﬁLsig ; tu?g:ar E‘:_?rt]%sbueno 2 2.1 Antefirma oficios y los canaliza a las jefatura del departamento para visto bueno é(ggadrteamento Oficio Documentos con antefirma
2.2 Revisa y firma oficio, canaliza la Jefatura para visto bueno, si hay observaciones se
regresan a par Jefe de Documentos | e . o dos
la actividad1.2.101.2.2 Departamento | con antefirma
: . - Oficios
2.3 Registra y entrega a la Direccion General para su firma y sello Secretaria firmados Registro
3.1 Entrega oficios a dependencias e instancias, asi como al urbanizador. Cabe sefialar que|
Entregar oficios y en la situacion de que la informacién sea desfavorable al entregar oficio al urbanizador| Auxiliar )
recibir contestacion 3 termina el proceso y reiniciaria en la actividad No. 1 técnico Registro Acuse
3.2 Recibe la informacién solicitada de las diferentes dependencias e instancias y procede a| jefe de : x
continuarcon el proceso o ramite Departamento | AGUse Informacién solicitada
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: HOJA: 1 DE: 1
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1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION: Desarrolio Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos Loonen . MP-DGOP
NOM ¢ Aprobacion para Recepcion de las Obras de 6. TIPO DE

= BRE DEL PROGESO: Urbanizacién de una Accion Urbanistica SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: : Director de Area

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

Recibe y revisa expediente 1 1.1 Recepcidn de expediente técnico Auxiliar_técnico Sdlicitud Expediente
1.2 Revisa elementos técnicos y legales del expediente, asi como en)
Erat;r;?]?szzamspecclunan las obras de urbanizacion ejecutadas de la accion Aundid 5 Expedients Revisitei
1.2.1 Si la recepcién es procedente; se
elabora oficio para solicitar opinién técnica y/o legal a diferentes ; gz : ioc
instancias y/o dependencias, asi como oficio o dictamen técnico) _ o Oficio solicitando informacion y
informativo, natificando al usuario el seguimiento a su tramite Secretaria Revision (dictamen técnico informativo)
1.2.2 Si la recepcion no es procedente, se elabora dictamen técnico Oficio solicitando : ; r
informativo para notfificar al usuario las razones por las que su recepcion P eap— informacion y (dictamen g?ﬂ:::;ﬁicvvglctamen leenica
no fue procedente tbdliar 0 técnico informativo)

Elaborar oficioc para 2.1 Antefirma oficio y/o dictamen y los canaliza a la jefatura delf Oficio y/o dictamen ’

solicita informacién 2 departamento para visto bueno (antefirma) Auxiliar técnico técnico informativo Oficies con antefirma
2.2 Revisa y firma oficios y los canaliza . )
ab la Direccion de D&seirrollo urbano para visto bueno (si existen o~ oL, ) ]
?_ zﬁ"?f;faflzog&ﬁ se regresa a los puntos Departamento antefirma Oficios con antefirma
2.3 Registra y entrega a Direccidn : 2 Oficios con :
Gonsral parasufirma Director de area antefirma Registra para firma
2.4 Entrega oficio a dependencias e instancias, asi como al urbanizador.
Cabe sefialar que en la situacion de que la informacién sea
desfavorable al entregar oficio al urbanizador termina el proceso y reinicial 5, ar téenico Registra para firma Acuse de recibido
con la actividad 1.1
2.5 Recibe la informacion solicitada de las diferentes dependencias e }
instancias y procede a continuar con el proceso o tramite Auxiliar técnico Acusede recibido Informacién solicitada
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIREGCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4.CODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Aprobacién para Recepcion de las Obras de
Urbanizacién de una Accién Urbanistica

6. TIPO DE SERVICIO:

Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12.INSUMO 13. SALIDA
ey : Copia con acuse de
g.gcrl'\ég{iiZeGlg;%gfacldn de parte de la Auxiliar técnico | recibido Informacion
5.1 Revisa informacion y procede elaborar el dictamen definitivo de recepcion de obras
Elaborar dictamen definitivo de urbanizacion Auxiliar técnico | Informacién Dictamen
5.2 Revisa y antefirma dictamen definitivo de la recepcion de obras de urbanizacion
y para a firma de la Direccién de Desarrollo Urbano para visto bueno ggf;a?t%mento Dictamen Antefirma en dictamen
; Dictamen con antefirma y sello con
5.3 Revisa y antefirma: dictamen regresa documento a su secretaria Duecior de aréttzﬁn:renna en firma
o ) ) Dictamen con
5.4 Recibe dictamen con antefirma o con visto bueno Secretaria g%e;mna y sellocon Plano con sello
5.5 Registro en libro interno el dictamen para enviarlo a firma a la Direccién General Secretaria Plano con sello Libro interno de registro
5.6 Recibe dictamen firmado por el Director General y registra documento para su w , : .
entrega Secretaria Libro interno de registro | Registro y antefirma
5.7 Entrega dictamen técnico definitivo para que sea entregado al solicitante Secretaria Registro y antefirma Registro
Entregar_dictamen a
e 6.1 Entrega dictamen al interesado Auiliar técnico | Registro Acuse
6.2 Entrega copia con firma de recibido para integrario al expediente Auxiliar técnico | Acuse Expediente
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 3 DE: 3
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Gobierno Municipal de Tototlén

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL Manual de Procedimientos 4.CODIGO PROYECTO: ° MP-DGOP-

PROYECTO:

5. NOMBRE DEL Control y seguimiento de dictamenes y certificaciones 6. TIPO DE SERVICIO: DGR

PROCESO:

7. RESPONSABLE :

DEL SERVICIO: Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.2 Entrega al 4rea de Instrumentos Juridicos y Técnicos copia con acuse de recibo de Dictamen _ .
la Direccion de Control de la Edificacion para integrarlo al expediente técnico Auxiliar Técnico | aprobado Expediente técnico
4.3 Entrega dictamen técnico o dictamen de suspension de licencia de urbanizacion, Expediente: i
en su caso, al promotor . Auxdliar Técnico |tacnico Acuse de recibido

i F . ; & Acuse de
Archivar expediente 5 5.1 Entrega a la secretaria copia con acuse para integrarlo al expediente técnico Auxiliar Técnico | recibido Archivar
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA: Jefatura de Gabinete
2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4.CODIGO ¢ MP-DGOP-
. Dictamen de trazos, usos y destinos 6. TIPO DE

5. NOMBRE DEL PROCESO: especificos del suelo SERVICIO: Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
4.1 Entrega el expediente  integrado, dictaminado compatible 0 no
compatible, al 4rea interna de control y seguimiento de la Direccién

: . de Desarrollo Urbano, para recabar las firmas y su autorizacion final. Registroen Lista de control de Dictdmenes en

Entregar el dictamen con expediente 4 Y entre (firma de Director de Area y Direccién General) JefedeArea  |pasededatos |sistema
Nota: se deja listo para ingresarse al segundo paso, mismo que
representa el Dictamen Definitivo o la liberacién de que fueron
concluidos los tramites correspondientes en la Direccién de
Desarrolio Urbano

14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototldan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CODIGO PROYECTO: MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL PROCESO: Dictamen Técnico Subdivisiones 6. TIPO DE SERVICIO: Desarrollo Urbano
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
(1 R1 _E_ec'rbéa el emrfdiegte e? lo intern%l . l
et : ; ecibir de parte de la secretaria el z )
Recibir y revisar expediente 1 expediente) Jefe de Area Expediente Expediente
1.2 Revisa que la dopumentacién.ing[resada esté completa, sea . :
la necesaria y se registra el expediente. Jefe de Area Expediente Se registraen el libro
1.3 Si al revisar el expediente se solicita realizar la construccion Pl — —
de alguna edificacion, se turnan los planes ingresados a la oficina - ) ) anos gonde se sen
de licencias de construccion para su revision, o al solicitante paral | . . 4o ﬁ%err?%sh'a en el libro de registro Iaaa:ec;cll;;::xnon%
que entregue la informacién faltante o -
Planos donde se sefalan las
1.4 Recibe informacién Jefe de Area correcciones a realizar Documento
2.1 Procede a hacer la Dictaminacion, los datos proporcionados
. _ o por el solicitante, con las comrecciones hechas a los planos (en 2 .
Realizar  dictaminacion  y su caso) y con apego a las leyes mencionadas anteriormente, se n o E_Iatbora Bictsimen banico ey
capturar en el sistema 2 | geterminasi es compatible o no. sl e Ared ocimento sistema
Elabora Dictamen técnico en
2.2 Capturar en el sistema la informacién. Jefe de Area sistema Base de dalos
Imprimir y entregar dictamen 3 3.1 Imprime informacion en formato especifico Jefe de Area Base de datos Dictamen formato
3.2 Entrega el dictamen al drea de Control y Seguimiento para ) ; : :
recabar firmas de autorizaciény entregarlo al solicitante Jefe de Area Dictamen formato Librade:egitio iitemo
Archivar expediente 4 4.1 Integra en expediente copia con acuse Jefe de Area Libro de registrointerno Expediente
4.2 Archiva en expediente Jefede Area Expediente Archivo
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: HOJA: 1 DE: 1
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. cODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Suelo

Dictaminacién de Certificado de Uso de

6. TIPO DE SERVICIO:

Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Director de Area

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

2.5 Recibe la informacion solicitada Jefe de Area de Construccién Documentos
Capturar en base de datos e imprime 3 3.1 Revisa el documentoy se captura en base de datos Jefe de Area Documentos Base de datos

3.2 Realiza la impresion del Certificado u oficio Jefede Area Base de datos Impresion

4.1 Tuma la certificacién u oficio comrespondiente, con el}

expediente integrado a Control y Seguimiento para su captura y
Enviar expediente a Control y seguimiento recabar firmas de autorizacion de la Direccién de Desarrollo B Libro de registro de Control y
para sus respectivas firmas e Urbano y de la Direccién General Jefe de Area Impresién Seguimiento
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan
1. DEPENDENCIA: Jefatura de Gabinete
2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DELC
PROYECTO: Manual de Procedimientos 4, cODIGO PROYECTO: MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL Dictaminacion de Certificado de Uso de
PROCESO: Suelo 6. TIPO DE SERVICIO: Desarrollo Urbano
[T-RESPONSABLE
DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO| 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1 De acuerdo a la inform acién o document os recibidos por las Registro de expedientes en
Ordenar diferentes 4reas de Ia Direccion de Desarrollo Urbano, estos se ordenan|  Auxiliar relacion integrada en
cronolégicamente 1 cronoldgicamente, lo cual dependen del tipo de servicio que se presto Técnico Documentos carpeta
1.2 Se ordenan cronolégicamente los doc umentos:
- Documentos Técnicos
- Documentos legales X . )
- Proyectos Definitivos Planos Registro de expedientes en relacion )
Jefe de Area integrada en carpeta Acomodo de expedientes
(ver anexo 6) -
g:t;:surar enbasee 2 2.1 Captura de relacion de documentos Jefe de Area AN SE Spehaieg Sistema
2.2 Foliar documentos y fisonomia de la carpeta ?:::;L Sistema Folio
Acom Auxiliar
anaqu‘;?:; - 3 3.1 Acomodo en archivo o anaquel Técnico Folio Archivo
14. FECHA DE i : .
EL ABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 7 HOJA: 1 DE: 1
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Pago por supervision técnica, solicitud del promotor para régimen en condominio (algunos casos), repuesta autorizando el régimen en
condominio (algunos casos)

Entrega-recepcién de servicios de infraestructura de abasto y deshecho de SIAPA,

Entrega-recepcion de servicios de infraestructura de abasto y deshecho de DAPAT, (Departamento de Agua Potable de Tlaquepaque),
Factibilidad de los servicios de Comisién Federal de Electricidad,

Entrega-recepcion de Comision Federal de Electricidad,

Se reciben visto bueno de dependencias después de visita colegiada,

Se solicita al Sindico la fecha para entrega-recepcion,

Fianza de la recepcion de las obras de urbanizacién por cada etapa o por la totalidad de la urbanizacion, por las obras que presenten
defectos ocultos de construccién por un plazo no menor a dos afios después de la fecha de la recepcion expedida por compaiiia autorizada,
Se efectia la entrega-recepcion,

Pago por el certificado de habitabilidad,

Licencia de habitabilidad,

Documentos de solicitudes de colonos y respuestas a los mismos asi como documentos de solicitud del promotor solicitando alguna

modificacion al proyecto.

PROYECTO DEFINITIVO PLANOS

Planos generales de ubicacién,

Planos generales de urbanizaciones colindantes,

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

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

Plano de permiso,

Memorias técnicas de calculo: Estructurales, agua potable y alcantarillado.
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DOCUMENTOS LEGALES

= Escrituras de propiedad del predio

»  Escritura por herencia

+  Contrato de compra venta

+  Cesi6n de derechos

+  Certificado parcelario o titulo de propiedad

»  Certificado notariado de acta constitutiva

»  Escritura de donacion municipal de areas de cesion para destinos

»  Escritura de acta de entrega recepcion de las obras de urbanizacion

DOCUMENTOS TECNICOS

+  Solicitud inicial,

= Pago por certificado de dictamen,

+ |dentificacién del propietario o promotor,

«  Comprobante de domicilio,

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

*  Presentacion del plan parcial,

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

»  Publicacion a los dos diarios de mayor circulacién,

»  Autorizacion de Cabildo del plan parcial,

«  Publicacién del plan parcial al periédico oficial,

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

«  Pago por revision del proyecto definitivo,

+  Presentacién de proyecto definitivo,

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

«  Dictamen de autorizacion de proyecto mediante dictamen técnico permitido,

+  Alineamiento y niimero oficial,

= Pago por alineamiento y niimero oficial,

*  Presupuesto de obra,

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

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

» Licencia por permiso de urbanizacién con descripcion de plazo para conclusion,

«  Pago por permiso de urbanizacion,

»  Solicitud del promotor para entrega recepcion de las obras de urbanizacion,
Solicitud del promotor para la preventa
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Gobierno Municipal de Tlaquepaque

‘| 1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4, CODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Licencia de Ampliacion o Prorroga de la 6. TIPO DE SERVICIO:
Licencia de Urbanizacién i ’

Desarrollo Urbano

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO:

Director de Area

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

2.2 Revisa y firma oficios y los canaliza a la Direccion de Desarrolio] Jefe de Expediente

Urbano: para visto bueno departamento con dictamen |Antefirma

2.3 Revisa, firma y canaliza a su secretaria Director de drea Antefirma Firmay registro

2.4 Recibe dictamen firmado por el Director Jefede Firmay n :

General Departamento registro Registroy antefima
Turnar dictamen y expediente para su entrega 3 g#treggna dicamien tooioo-y | plande -dcl proyectn peca sy Secretaria ER%%?.E'E?J Registro

3.2 Entrega dictamen técnico y/o licencia de proroga o ampliacién .

de la licencia de urbanizacion, en su caso Ausiliar técnico Registro Acuse de recibido
Entregar dictamen al interesado v archivar 41 Entrega a la secretaria copia con acuse de recibido paral Acuse de . o g
expeegente % 4 |integrarlo al expediente técnico Auxiliar técnico recibido Expediente técnico
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: "0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION: Desarrolio Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
3. NOMBRE DEL PROYECTO: Manual de Procedimientos 4. CGDIGO PROYECTO: MP-DGOP-
5. NOMBRE DEL PROCESO: Licencia de Preventa de Vivienda y/o Lotes 6. TIPO DE SERVICIO: Desarrollo Urbano
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
2.2 Revisa y fira oficios y los canaliza a la Direccién de| jefe de Dictamen técnico con :
Desarrollo Urbano para visto bueno. departamento | visto bueno Dictamen con antefirma
2.3 Revisa, firma y canaliza a su secretaria para turna a firma del| pirector de Dictamen con D:::etigfgeﬁrmado porel
Director General area antefirma ea
2.4 Recibe dictamen fimado por el _ Dictamen firmado por elf . ..~
DS FASHB00 Secretaria Divactor o v Dictamen sellado y firmado
i g ; 3.1 Entrega dictamen técnico lanos del proyecto para su Dictamen sellado y .
Entregar dictamen técnico a interesado 3 - tregatreg yp proyectop Secretaria . . Registro
g s v ; ; Auxiliar s
3.2 Entrega dictamen técnico y/o licencia de preventa al promotor thenico Registro Acuse de recibido
3.3 E"“ g eat&c'rﬁi?o con acuse de recibo para entregarloal ‘:‘e'-(’:’r‘“:"_.’aé Acuse de recibido Expediente técnico
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 2
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Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION: Desarrollo Urbano y Obras Publicas
DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
- 4. CODIGO
3. NOM BRE DEL PROYECTO: |Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-DGOP-1200
i Alineamiento de vialidades y definicién de 6. TIPO DE
5. NOMBRE DEL PROCESO: area de restriccion para vialidad SERVICIO: Planeacion Urbana
7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
5:%% infggggtt:li]gn Y 1 1.1 Recibe solicitud y registra de ingreso en el libro interno Secretaria Solicitud Registro en libro
2.1 Analisis de estado actual de la vialidad, incluyendo nivel de consolidacién
con apoyo de la imagen satelital y busqueda de ant ecedentes en la| Jefe de Analisis y
Recabar informacion en campo 2 Direccién de Edificacion y Urbanizacion Departamento Registro antecedentes
2.2 Visita en campo de la zona, levantamiento  fot ografico  analisis  dej . ) B
consolidacién y topografia existente Supervision Andlisis y antecedentes | Fotografias e informacion
o Fotografias e
2.3 Andlisis de datos recabados Jefede Area  |informacién Analisis
3.1 Elaboracion de propuestas y oficio conforme a lo estipulado en €
Elaborar oficio y propuesta § |REUR GuOEVHE 95 ZopfeRdn Y o, PrRewTa MANCRSDS it Ar || Ani Propuesta y oficio
4.1 Antefirma el documentos y lo canalizan para firma o visto bueno del .
Turnar a firma 4 jefe de departamento Jefe de Area | Formato de respuesta | Oficio con antefirma
4.2 Revisay firma, ‘E)irg::amento Oficio con antefirma Documento con visto buena
4.3 Recaba firma del director Secretaria Documentos Fima
Documento
Entregar a area solicitante 5 5.1 Firmado el documento es sellado Secretaria con visto bueno Registro
5.2 Entrega el documento al interesadoy su registra fecha de salida y entrega | gecretaria Registro Documento entregado
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TOTOTLAN

Gobierno Municipal de Tototlan

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-

5. NOMBRE DEL PROCESO: Plan Municipal de Desarrolio Urbano 6. T""? DE SERVICIO: Planeacion Urbana

7. RESPONSABLE DEL SERVICIO: Director de Area

8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO | 12. INSUMO 13. SALIDA
Realizada la licitacién o la asignacion, se proporcionan los insumos de|
datos y antecedentes, asi como los oficios necesarios al contratista y Cartografia base, y

Elaborar la licitacion y turnar a su dependencias para que se coordinen en trabajos, facilitando la informacion| Jefe de] reportes semanales .

revision y firma e 3 |requerida para uso exclusivo de |a actualizacion del programa Departamento | € actividades Oficio
Canaliza a la Direccion General para su revisiony firma E‘i';e:tor dej Oficio Visto bueno al oficio
Entregan oficios Jefede Area | ViSto buenoal oficio Acuses
Posteriormente se coordinan reuniones de frabajo con el contratista para Observacion
conocer los avances del proyecto asi como dar respuesta a las dudas de Jef i A o reporte de
este ‘e de Area cuses trabajo
Recepcion del Proyecto del Programa de Actualizacién y Revisién de cada o "

Recibir para revision el proyecto del uno de los subdistritos para detectar errores u omisiones en lg i ervacion ) Bisaeie revision

Programa 4 | ciasificacion, uso y estructura urbana Jefede Area |0 reporte de trabajo i y
Elabora documentos con las observaciones al proyecto para que el Jefe d :

= ) S el e Oficio/
contratista las modifique o corrija Departamento Proyecto  y revision iy .
Director dej Oficio/
Revisa y da visto bueno a las observaciones Area documento Visto bueno
Director ; i
Revisay firma autorizando ohservaciones General Visto bueno Ema en oficio
Entrega al contratista observaciones Jefe de drea Firma en oficio Acuses
o . Recepcion del Proyecto del Programa Rli‘rector degf
Recibir Proyecto corregido 5 Actualizado ea | Acuses Proyecto
14. FECHA DE ELABORACION: Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 2 DE: 4

57




7]

TOTOTLAN

1. DEPENDENCIA:

Jefatura de Gabinete

2. DIRECCION:

Desarrollo Urbano y Obras Publicas

DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

3. NOMBRE DEL PROYECTO:

Manual de Procedimientos

4. CODIGO PROYECTO:

MP-DGOP-

5. NOMBRE DEL PROCESO:

Plan Municipal de Desarrollo Urbano

6. TIPO

DE SERVICIO:

Planeacién Urbana

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Director de Area

8. PROCEDIMIENTO | 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 11. PUESTO 12. INSUMO 13. SALIDA
Recibir observaciones al Recepcion de observaciones o comentarios al Proyecto de| jefe Copia de versién ' .
Proyecto de Actualizacion 8 Actualizacién, misma que hace llegar al contratista mediante oficio de Area abrevada Observacione s recibidas
Visto bueno y autorizacién a las observaciones a entregaral Director de Observacio nes recibidas | V13 buenoy firma an el
contratista Area oficio
Recibido el proyecto con modificaciones este es sometido a Dictamen irector de Visto bueno y firma en
en la Comisién del Ayuntamiento rea el oficio Dictamen
. i i : ; irector de )
Dictaminados se presenta en sesion de Ayuntamiento para su aprobacion fea Dictamen Acuerdo
Posterior al acuerdo de la Direccion General de Obras Publicas
solicita a la Secretaria General se encargue de la publicacion en la
Gaceta Municipal conforme al articulo 45 fraccion Il de la Ley de| jefe de Ofici licacié
Turnar para su publicacion 9 Desarrollo Urbano Municipal, haciendo oficial su entrada en vigor def pepartamento Acuerdo cio de publicacion
este programa
irector de i icacio i vi
Visto bueno y autorizacion al oficio de solicitud Rrea Ohigiaidy pkinescn RIT i b
Solicita a la Direccién de Comunicacién Social difundir mediante Ial
insercion por un dia en dos diarios de mayor circulacién, lafJefede Firma y visto bueno Solicitud de difusion
aprobacién y publicaciénde la Gaceta Municipal Departamento .
efe de R . e,
Entrega oficios a las Dependencia ea Solicitud de difusicn Acuses
Nota: dentro de los siguientes 20 dias de ser publicado deber
gestionar ante la Secretaria General la solicitud de Inscripcion al
Registro Ptiblico de la Propiedad
N o e Enero 2016 15. REVISION No.: 0 HOJA: 4 DE: 4




