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PRESENTACION:

En la actualidad, las instituciones publicas, viven una evolucién constante motivada por la necesidad
constante de dar respuesta a los requerimientos de la poblacién, con eficiencia, calidad. En el Municipio de
Cuautla, Jalisco, ha sido de gran importancia el suministrar los servicios basicos en la cabecera municipal y
en sus comunidades, asi mismo realizar el mantenimiento de los mismos por tanto, se ve la manera de
mejorar las condiciones de vida de las personas tanto en infraestructura social, vial y de equipamiento
urbano, por lo anterior mediante un andlisis profundo de su estructura orgéanica, con la finalidad de mejorar
el entorno en que se desarrollan las personas, se lleva a cabo una reingenieria que optimice sus recursos
humanos y materiales. y como producto de ello, la Direccién de Obras Publicas junto con las areas
correspondientes a servicios generales, agua potable, alcantarillado sanitario, alumbrado publico y médulo
de maquinaria para que los trabajos que se realicen sean en conjunto y con una pronta respuesta a las
necesidades de la poblacién.

Esta fusion permitira que el municipio tenga una mayor eficiencia en sus labores de regulador y de inspector
en las areas respectivas, pues sumaran esfuerzos y capacidades para lograr un municipio con mas obra
publica, conservara una perspectiva de pueblo mas congruente con su historia y desarrollo, cuidando la
imagen urbana de sus vialidades.

ANTECEDENTES:

La Direccion de Obras Piblicas Municipales se basa como una parte fundamental de la estructura
administrativa de la administracion publica del municipio ya que se basa principalmente en ofrecer los
servicios basicos necesarios para la poblacién, asi como crear una infraestructura en relacién de obra
publica para el desarrollo del Municipio;

Con ello se intenta cubrir las necesidades bésicas, las que se fueron incrementando, en funcién del
crecimiento demografico natural que se fue experimentando, tanto en la cabecera como en toda la extensién

geogriéfica del municipio.
Su estructura administrativa, ha sufrido modificaciones, las cuales han obedecido a las necesidades de la

poblacién y su constante crecimiento, asi como para mejor el funcionamiento de las dreas que constituyen
la administracién ptblica.
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MARCO JURIDICO:

Para la regulacién, organizacion, funcionamiento y ejecucién de la dependencia, tienen que aplicarse
diversas disposiciones legales, dispersas en las tres esferas de competencia, federal, estatal y municipal,
mismas que enseguida se enuncian;

Ambito federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley de Vivienda

® Ley de Asentamientos Humanos

. Ley de Proteccion al medio ambiente

. Ley Federal de Obras Publicas

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piiblico
° Ley de Coordinacion Fiscal

Ambito Estatal:

. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

. Ley Organica del Municipio de Cuautla, Jalisco.

® Caédigo Urbano Para el Estado de Jalisco.

. Ley de Obras Publica del Estado de Jalisco.

o Reglamento de Zonificacion para el Estado de Jalisco

o Ley de Adquisiciones y enajenaciones del Estado de Jalisco.

Ambito Municipal:

J Reglamento interno del Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

. Ley de Ingresos para el Municipio de Cuautla, Jalisco.

. Reglamento de Construccién del Municipio

. Reglamento para la Expedicién de Constancias, Licencias y Autorizaciones para la Realizacién de
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Acciones Urbanas y de construccién en el Municipio. i G g s

. Reglamento de Nomenclatura para la Via Piblica y Bienes del Dominio Publico del Municipio

OBJETIVO GENERAL:

En materia de obra ptblica se pretende ordenar las construcciones que se realizardn en el municipio con la
intencion de mejorar la forma de ejecucién de la misma ademas de que cumpla con los estindares de calidad
y seguridad para las personas que haran uso del inmueble, asf como para los trabajadores en la ejecucién
de la misma. Se realizard Obra Publica relativa a la planeaci6n realizada por el departamento en conjunto
con la poblacién priorizando las obras necesarias en localidades y cabecera municipal de acuerdo al
presupuesto aprobado tanto por la entidad como por la federacién en materia de obra puiblica y con ello se
dara el desarrollo y el control de las obras, asi como su supervisién.

Los fondos para la realizacién de obras se haradn de forma eficaz y eficiente, brindando a la poblacién la
seguridad y bienestar requeridos cumpliendo con las demandas del municipio y haciéndolos participes en
el mejoramiento del entorno urbano y de la infraestructura municipal.

MISION:

Realizar obras de calidad y seguridad para los habitantes, creando mejoras en la infraestructura basica del
Municipio y equipamiento urbano del mismo. Brindar los servicios y dar solucién a los mismos de la manera
rapida para asegurar la estabilidad del municipio, dando por hecho que se trabajara de manera eficiente y
eficaz. Realizar proyectos en pro de los ciudadanos catalogados jerdrquicamente sobre las necesidades
primordiales, gestionando en los diferentes niveles de gobierno para asi dar una mejora significativa en el
desarrollo del municipio.

VISION:

Crear y construir una mejor imagen urbana del municipio, implementado nuevas técnicas de construccién
y de funcionamiento de los servicios basicos, para mejorar la calidad de vida de Ias personas, ademas de
involucrar a los habitantes en la supervisién de las obras creando comités que ayuden a supervisar las obras
y trabajos realizados por el municipio.
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ESTRUCTURA ORGANICA:

a) Director de Obras Publicas.

b) Proyectista de Obras Publicas.

c) Estimador de Costos.

d) Residente de Obras

e) Auxiliar de Obras Piblicas.

f) Augxiliar de Servicios Generales.
g) Encargado de Agua Potable Y Alcantarillado.
h) Encargado de Maquinaria.

i) Encargado de Alumbrado Publico.
i) Encargado de Mantenimiento.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

VERSION

01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencién Ciudadana en General

ULTIMA ACTUALIZACION

Atencion a Proveedores

Registros de facturas pr asa a

01 de octubre de 2024

01 01 de octubre de 2024
pago con memorandum.
02 Procedimiento de cotejar auxiliares 01 de octubre de 2024

contables con expediente técnico y
financierodelasobras

ecepcié de solicitudes de obra

01 de octubre e20

01

02 Evaluacion de solicitudes de obra 01 de octubre de 2024

03 Procesos para la ejecucién de obra 01 de enero de 2025

04 Proceso para compra y pago de 01 de enero de 2025
materiales para obras

0s Proceso para la comprobacion fisica y 01 de enero de 2025
financiera de la obra

06 Procedimiento de bacheo 01 de enero de 2025

Solicitud de Factibilidad de Uso de Suelo

01deoctubrede 2024

01
02 Solicitud de Licencia de Uso de 01 de octubre de 2024
Suelo
03 Solicitud de Licencia de Impacto 01 de octubre de 2024
Ambiental
04 Solicitud de asignacién de 01 de octubre de 2024
Numero oficial
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05 Solicitud de Divisién, Fusién y 01 de octubre de 2024 “msrin:

Nuevo Levantamientos de Predios
06 Solicitud de Construccién, Remodelacién 01 de octubre de 2024
y/o Barda perimetral
i Solicitud de conexion de Agua Potable y/o 01 de octubre de 2024
Drenaje

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Atencion Ciudadana

Atencidon a Ciudadania en General
1.-Objetivo:
Que el ciudadano sea atendido de manera cordial, educada, eficaz y eficientemente, causandole una
impresion positiva y creando la disposicidn para una comunicacién agradable. Conocer y comprender cudl
es la necesidad de la persona, transmitiéndole que le escuchamos y que realmente nos interesamos por su
peticion. Canalizar al ciudadano con la persona correspondiente a su peticion y después de ello asegurarnos
de que la necesidad haya sido resuelta, creando una solucién positiva a cada peticién.

2.-Alcance;:
A todos los Habitantes del Municipio.

3.-Responsabilidades:
Director de Obras Publicas: Escuchar y atender al ciudadano para la peticién

4.-Descripcion de Actividades: -
1 Interesado Presenta su peticion
2 Director de Obras Recibir a los ciudadanos, atenderlos y escuchar su
peticiéon
3 Director de Obras Al escuchar la peticion del ciudadano, se turna con la
persona que corresponda a llevar su caso.
Fin del Proceso

5.- Referencia a Documentos Relacionados:
Libro de registro

PROCESO: Atencién Cindadana

Atencion a Proveedores

1.-Objetivo:

ING. REYES EDMUNDOQ JUAREZ CASTRO
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JALIECS

Nuestros proveedores son de vital importancia para nuestra dependencia por ese motivo tenemos con‘élleg-=
una buena relacién de comunicacién para que al momento de hacer el pedido este llegue en tiempo y forma

a nuestro destino y los pagos correspondientes de suministros y/o materiales con el fin de llevar el registro

y control de los gastos realizados por la dependencia.

2.-Alcance:
Todas las empresas que cuenten con servicios y/o productos necesarios para la realizacién de las Obras.

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Recibir y atender a Proveedores dar seguimiento al proceso.

Director de Obras Publicas: tiene las facultades para elegir cuales seran los proveedores idéneos, realiza
acuerdos e instruye para llevar a cabo la organizacién con la Administracion de las facturas y pagos
correspondientes.

4.-Descripcion de Actividade

1 Proveedor Se presenta y da a conocer sus servicios y/o

productos que ofrece

2 Director de Obras Dialoga con el proveedor, analiza su propuesta y
decide si trabaja o no con ellos

3 Director de Obras Una vez aprobado el proveedor, se organiza con el
encargado de hacienda municipal como sera el modo
de trabajo con el proveedor

4 Encargado de Hacienda Recibe las facturas de materiales y/o servicios de los

Municipal proveedores, hace la captura de informacién para

tener el control de ellas, siguiendo a ello se las hace
llegar al director de obras

6.- Referencia a Documentos Relacionadaos:
Cotizaciones
Facturas

PROCESO: Contabilidad

Registros de facturas para pasar a pago con memorandum,
1.- Objetivo:
Llevar a cabo el registro de las operaciones contables para la integracién de los expedientes financieros de

las obras publicas.

2.- Alcance:
Control de las operaciones contables

ING. REYES EDMUNDO JUAREZ CASTRO |
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3.- Responsabilidades: e g e

Encargado del Programa: entregar informacién mediante oficio de liberacion de recursos. Realizar
memorandum el cual se hara del conocimiento del director de obras ptiblicas para revisién y firma.

4.- Definiciones:

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; especialmente aquellos que
deben constar permanentemente de forma oficial. Integracién: Se trata de la accién y efecto de integrar o
integrarse (constituir un todo, completar un todo con las partes que faltaban o hacer que alguien o algo pase
a formar parte de un todo).

5.- Descripcion de Actividades:

Entrega el oficio de liberacién de recursos donde se
especifican las obras a ejecutar y cuanto le corresponde
de presupuesto, ademéas de mencionar niimero de folio
de factura y proveedor.

Residente de obra

6.- Referencia a Documentos Relacionados:
Registros contables

PROCESO: Contabilidad

Procedimiento de cotejar auxiliares contables con
expediente técnico y financiero de las obras

1.- Objetivo:
Llevar a cabo un comparativo de los gastos realizados y los gastos presupuestados.

2.- Alcance:
Control de las operaciones contables.

3.- Responsabilidades:

Encargado: Ejecuta el procedimiento y revisa los registros contables de las facturas y nomina, para control
emite un documento de relacién de gastos mensuales sobre la ejecucién de la obra, el cual se hara del
conocimiento del director de obras publicas.

4.- Definiciones:
Cotejar: Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.

5.— Descrip 6n de Acades:

Solicitar a la persona encargada de programa el expediente
técnico y financiero de la obra para realizar un cotejo

Residente de Obra o
Encargado de Obra

ING. REYES EDMUNDO JUAREZ CASTRO |
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Obtiene un auxiliar contable por parte del 4rea de tesoret{zetr{—
donde se reflejan los gastos realizados de la obra a cotejar, en el
cual especifica el nombre de la obra, fecha, péliza ya sea de
diario, de egresos y de ingresos, la partida presupuestal, el No.
De factura o folio segiin corresponda, periodo de la némina de
existir el importe acumulado y total.
Los niimeros del sistema deben de coincidir con las facturas o
3 nominas fisicamente que se encuentren dentro del expediente

Residente de Obra o que se le solicita a la encargada del programa
Encargado De Obra

Se realiza el cotejo del expediente de la obra con el auxiliar
contable

Fin del proceso

6.- Referencia a Documentos Relacionados:
Auxiliares Contables, expediente técnico y financiero de la obra.

PROCESO: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Piiblica

Recepcion de Solicitudes de Obra

1.-Objetivo:

Conocer directamente de los ciudadanos de este municipio sus principales necesidades en cuanto a
servicios publicos e infraestructura, siendo estas principalmente las de drenaje, agua potable, electrificacion
y entorno urbano.

2.-Alcance:
Todos los habitantes municipio de Cuautla, Jalisco.

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Recibir y registrar la solicitud de obra.

Director Obras Piblicas: Evaluar las peticiones de la ciudadania para dar seguimiento desde el estudio hasta
una posible ejecucién de la peticion.

4.-Definiciones:
Infraestructura: conjunto de elementos o servicios que estan considerados como necesarios para que una
organizacién pueda funcionar o bien para que una actividad se desarrolle efectivamente.

5.-Descripcion de Actividades: _____

Presenta solicitud elaborada si es el caso, de no ser asf,
solicitar su redaccién
| 2 | Director de Obras Publicas | |

Interesado

ING. REYES EDMUNDO JUAREZ CASTRO
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Elabora solicitud de no haber presentado una el

interesado en el formato especifico, ya terminada se le
entrega al interesado para terminar de integrar la

informacion

Se lleva la solicitud en la cual debera integrar con la firma
de los beneficiarios para poder realizar el procedimiento,

3 Interesado . .
ya contando con todas las firmas pasa con la solicitud a
presidencia Municipal
4 Presidanicla Integrar a su expediente de solicitudes y envia copiade la

informacidn recibida a Director de Obras Publicas

Evaluar las peticiones de la ciudadania para dar
5 Director de Obras Publicas seguimiento desde el estudio hasta una posible ejecucion
de la peticion ciudadana

Registra la peticién en forma de solicitud a la base de
6 Director de Obras Publicas datos de solicitudes y lo integra al concentrado del
expediente

Fin del procedimiento

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Oficios recibidos de solicitudes de obra de la ciudadania.

Proceso: Supervision y Control de la Ejecucién de Obra Pidblica

Evaluaci6on de Solicitudes de Obra

1.-Objetivo:
Evaluar las solicitudes de obra segiin su origen, niimero de beneficiarios, costos, etc, con el fin de poder
priorizar las solicitudes y dar un orden a cada una de ellas.

2.-Alcance:
Todas las solicitudes de obra entregadas en esta direccion

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Piblicas: Canaliza la solicitud de obra para su evaluacion.

Director de Obras Ptblicas: Realiza el levantamiento fisico de la obra.

Director de Obras Ptiblicas: Elabora el proyecto segtin las necesidades de la obra, lo cual incluye planos
arquitecténicos, de instalaciones, detalles constructivos, ubicacién y georreferenciacién de la misma.
Director de Obras Publicas: Genera el presupuesto de la obra llevando a cabo un analisis de precios tanto
de materiales como de mano de obra y equipo que deberin utilizarce en la ejecucién del proyecto,

ING. REYES EDMUNDO JUAREZ CASTRO
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integrando asf una lista de precios unitarios y una de explosién de insumos que se generan de un cataloge -
de conceptos que integran la lista de actividad que deberan de realizarse en la ejecucion de la obra,
también es el encargado de generar el tiempo de ejecucion de la obra plasmandolo en un programa de
obra.

Director de Obras Ptiblicas: Da seguimiento al proceso, integrando el expediente y cumpliendo con cada uno
de los requisitos para que quede integrado adecuadamente.

Director de Obras Publicas: Recibe la solicitud de obra adjunto con el proyecto realizado de acuerdo al
levantamiento topografico, los planos, costos y demés anexos que integran el expediente para su evaluacién
segun los datos proyectados en él y poder determinar la prioridad.

COPLAM: Analizar el proyecto de la obra solicitada, para iniciar asi el proceso de priorizacién y validacién.

4.-Definiciones:

Topdgrafo: Es la persona que se dedica a la disciplina de detallar las superficies de los terrenos terrestre
para asi facilitar su representacion grafica.

Georreferenciacion: Es el uso de coordenadas de mapa para asignar una ubicacion espacial a entidades
cartograficas. Todos los elementos de una capa de mapa tienen una ubicacion geografica y una extension
especificas que permiten situarlos en la superficie de la Tierra o cerca de ella

_5.-Descripcion de Actividades

Canaliza la peticion de obra para el inicio de la
conformacidn de la solicitud y el expediente que se
tendra que anexar a dicha solicitud para poder llevar a
cabo su evaluacion
Realiza el levantamiento fisico donde se pretende
ejecutar la obra
Elabora el proyecto segtin las necesidades de la obra, lo
cual incluye: Levantamiento topografico, catalogo de
conceptos, georreferencia del sitio de la obra, planos

Director de Obras Publicas (arquitecténicos, cortes, alzados, de instalaciones,
detalles constructivos), Realizar el presupuesto
correspondiente a la obra, analisis de costos, elaborar el
expediente técnico para la obra, integrar el expediente
de la solicitud.

En la solicitud de obra, se anexa la informacion obtenida
correspondiente a costos de proyecto, beneficiarios,

4 tiempos, planos, etc. se hace un analisis y se decide a
través de que programa se solicitara el recurso para la
gjecucion de obra
Deben ser analizadas las solicitudes de obra con sus
5 COPLAM respectivos anteproyectos, para iniciar con el proceso

de validacion de obra.

Fin del Proceso

6.-Referencia a Documentos Relacionados
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MANUAL DE OPERACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA ubie v et
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE CUAUTLA, JALISCO. &s
i

o

Oficios de Solicitudes de Obra. TR

Proceso: Supervision y Control de la Ejecucién de Obra Publica
Ejecuciéon de Obras

1.-Objetivo: .

Llevar un control de todos los recursos autorizados al municipio de Cuautla para la ejecucion de proyectos,
realizando obras basadas en los reglamentos de construccién y leyes de ejecucion, asi como cumplir con las
metas presupuestadas tanto fisicas como financieras.

2.-Alcance:
Todas las obras autorizadas para ejecutarse a través de este H. Ayuntamiento de Cuautla.

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Da instrucciones al ayudante general el cual se encargara de realizar la obra.
Residente de Obras: Realiza el estudio del expediente técnico de la obra para el anlisis de la contratacion
de personal, consecutivamente se da inicio a la obra y durante el periodo de ejecucion de la obra entregara
cada dia jueves de cada semana el reporte de los trabajos realizados y el monto total a pagar de mano de
obra al Director de Obras Publicas.

Director de Obras Piblicas: Revisa el reporte semanal de mano de obra para posteriormente la elaboracién
del cheque para el pago de la ndmina.

Director de Obras Publicas: Al recibir la némina realiza el cheque el cual sera cambiado en efectivo para
poner en sobres el pago de cada uno de los trabajadores y posteriormente se lo entrega al Recidente de
Obras.

4.-Descripcion d Avds -

1 Director de Obras Publicas Da instrucciones al Ayudante General

Realiza el estudio del expediente técnico de la obra para el
andlisis de la contratacion de personal.

2 Residente de Obras Entregara cada dia jueves de cada semana el reporte de
los trabajos realizados y el monto total a pagar de mano de
obra al Director de Obras Publicas.

Revisa el reporte de mano obra semanal.

Realizar la némina oficial.

Realiza el cheque.

3 Directr de Qlras Pasicas Cambia el cheque en efectivo para ensobrar el monto a pagar a

cada uno de los trabajadores incluidos en la némina.

Cambia el cheque en efectivo para ensobrar el monto a pagar a
cada uno de los trabajadores incluidos en la némina.
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Entrega la némina al Ayudante General junto con los sob¥esis fr
del pago semanal de cada uno de los trabajadores.
Entrega la némina al Ayudante General junto con los sobres
del pago semanal de cada uno de los trabajadores.
Realiza el pago a cada uno de los trabajadores los cuales
firmaran de conformidad por el pago recibido en la
nomina.

CUAUTLA

Entregard la némina firmada donde consta el pago, al Director

4 Resitiente ds Glras de Obras para integrarla al expediente correspondiente.

5.-Referencia a Documentos Relacionados

Reporte de némina semanal
poliza de cheque
nomina firmada por los trabajadores.

Proceso: Supervision y Control de la Ejecucién de Obra Ptiblica

Proceso para Compra y Pago de Materiales para Obras

1.-Objetivo:

Llevar un control de todas las adquisiciones de material que se realicen para las obras a ejecutar, con el fin
de cumplir con el presupuesto autorizado para la obra y usar de forma eficaz los recursos; ademas de
cumplir con los lineamientos de cada una de los programas.

2.-Alcance:
Todas las obras autorizadas para ejecutarse a través de este H. Ayuntamiento de Cuautla

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Realiza el estudio del expediente técnico de la obra para el analisis de la
adquisicién de materiales, para lo cual el Director de Obras realizara la adquisicién de materiales segun se
vaya desarrollando la ejecucién de la obra.

Director de Obras Publicas: Recibe facturas de parte de los proveedores para su revisién y verificacién.
Director de Obras Publicas: Revisa las facturas recibidas para la elaboracién del cheque para hacer el pago
correspondiente al proveedor.

4.-Definiciones:
Proveedor: Persona o Empresa que se dedica a proveer o abastecer de productos necesarios a una persona

0 empresa.

5.-Descripcion de Actividades ____

Director de Obras Publicas | Realizalaadquisicion de materiales
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Recibe facturas de parte de los proveedores para su i s
2 revision
Revisa las facturas
3 Realiza el cheque.
Entrega el cheque al proveedor.
4 Archiva péliza de cheque en expediente correspondiente

6.-Referencia a Documentos Relacionados:
Péliza de cheque y facturas que soportan el pago.

Proceso: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Piiblica
Comprobacién Fisica y Financiera de la Obra

1.-Objetivo:

Manejar con transparencia todos los recursos autorizados para la realizacién de obras y poder comprobar
ante cualquier instancia, la correcta aplicacién de los recursos, asi como la terminacion de las obras de
acuerdo a lo presupuestado y autorizado. Cumpliendo siempre con las leyes y lineamientos
correspondientes.

2.-Alcance:
Todas las obras autorizadas para ejecutarse a través de este H. Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Es el encargado de administrar los recursos financieros y recopilar e integrar
el expediente fisico y financiero de la obra.

Director de Obras Publicas: Recopila la informacién integrada durante el Proceso No.04 Evaluaci6n de
solicitudes, documentacion la cual conforma al expediente técnico, con el cual podrd analizar los trabajos a
realizar y los montos autorizados para materiales y mano de obra y realizar un comparativo con la
ejecucion real. Realizara al inicio de la obra el acta o acuerdo por administracion de la obra segun la
modalidad de ejecucién indicada en el expediente y al término del proyecto realizara el acta de entrega de
recepcidn. También llevara a cabo el archivo de los gastos generados por la realizacion de la obra los
cuales integraran el expediente financiero.

4.-Definiciones:

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos de cardcter técnico y/o econémico que permiten la
adecuada ejecucién de una obra.

Expediente Financiero: Es el conjunto de documentos que plasman los costos erogados en la obra.

. Descri cié de Actividades

Director de Obras Publicas Se encargara de administrar de los recursos financieros
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Recopila la informacion integrada durante el Proces
No.04 Evaluacién de solicitudes, documentacion la cual
conforma al expediente Técnico

2 Realizara al inicio de la obra el acta o acuerdo por
administracion de la obra

Integra el expediente financiero que consta de todas las
facturas por materiales y mano de obra pagada para la
ejecucion del proyecto.

3 Realizara bitdcora y archivo fotografico.

Al término de la obra llevara a cabo la elaboracién del
acta de entrega de recepcion de para sea entregada
formalmente a los beneficiarios del proyecto realizado.

En su caso, segln los requerimientos del programa del
4 que fueron autorizados los recursos para la ejecucion de
obra, se encargara de hacer llegar a la instancia
correspondiente el expediente financiero para la
comprobacién de la ejecucion de los recursos liberados.

Se encargara de resguardar el expediente fisico y
financiero para cuando se solicite una revision.

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Expediente Técnico y Expediente Financiero

Proceso: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Piiblica

Procedimiento Bacheo

1.-Objetivo:
Mantener las calles de la poblacion en condiciones éptimas para el buen funcionamiento, en beneficio de
los automovilistas que transitan por ellas, adem4s de contribuir a la buena imagen de este pueblo.

2.-Alcance:
Todas las calles pavimentadas con concreto.

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Canaliza las solicitudes y reportes de baches para su ejecucién.

Director de Obras Publicas: Realiza el levantamiento fisico de los baches.

Director de Obras Publicas: Elabora el proyecto segiin las necesidades de la obra basados en los datos
proporcionados.

Director de Obras Publicas: Genera el presupuesto de los trabajos de bacheo llevando a cabo un analisis de
precios de materiales y equipo que deberén utilizarse en la ejecucién del proyecto.
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Director de Obras Publicas: Da seguimiento al proceso, integrando el expediente y cumpliendo con cada-une~:

de los requisitos para que quede integrado adecuadamente.

Director de Obras Publicas: Recibe el proyecto realizado para su revision, y pasa proyecto al residente de

obra asignado para su ejecucion.

Director de Obras Publicas: Realiza el estudio del expediente técnico de la obra para la adquisicion de

materiales y comparte con los ayudantes las especificaciones de las actividades a ejecutar.

Residente de Obras: Realizan el bacheo de calles segtin las indicaciones del Director de Obra.

Director de Obras Publicas: Realiza el seguimiento de la ejecucion de los trabajos hasta el término de la

obra.

4.-Definiciones
Bacheo: Accién de reparar, arreglar, modificar y de componer en una via publica ya sea una carretera,
avenida, en una calle o una senda los baches o de un agujero en que se pone en ella.

5.-Descripcion de Actividades

Canaliza las solicitudes y reportes de baches para su
ejecucion
Realiza el levantamiento fisico de los baches para pasar
los datos al Proyectista.

Elabora el proyecto segiin las necesidades de la obra
basados en los datos proporcionados por el supervisor
de obras, lo cual incluye planos de detalles
constructivos, ubicacién y georreferenciacién de la
misma. Posteriormente pasa la informacidn al analista
de costos.

Genera el presupuesto de los trabajos de bacheo
llevando a cabo un andlisis de precios de materiales
y equipo que deberdn utilizarse en la ejecuci6n del
Director de Obras Publicas proyecto, integrando asi una lista de precios unitarios

y una de explosién de insumos que se generan de
4 un catilogo de conceptos que integran la lista de
actividad que deberén de realizarse en la ejecucién de la
obra, también es el encargado de generar el tiempo de
ejecucién de la obra plasméandolo en un programa de
obra. Después de generada la informacion se entrega
al supervisor de obra.

Da seguimiento al proceso, integrando el expediente y
5 cumpliendo con cada uno de los requisitos para que
quede integrado adecuadamente.

Realiza el proyecto de acuerdo al levantamiento
6 topografico, los planos, costos y demas anexos que
integran el expediente para su revision.
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CUAUTLA

Realiza el estudio del expediente técnico de la obra™péra ="
la adquisicion de materiales y comparte con los
ayudantes las especificaciones de las actividades a
ejecutar para la realizacién de la obra proyectada.

Realizan el bacheo de calles segin las indicaciones
del Director de Obra.
Realiza el seguimiento de la ejecucién de la obra,

9 Director de Obras Publicas llevando biticora, avances de obra, suministro de
materiales

8 Trabajadores:

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Expediente Técnico y Financiero.

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacién de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.

Solicitud de Factibilidad de Uso de Suelo.

1.-Objetivo:

Cumplir con lo establecido en el Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion de Cuautla,
Jalisco, en apego a lo establecido en la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, para el
Estado de Jalisco;

2.-Alcance:
Ciudadanos que pretenden desarrollar actividades mercantiles en territorio Municipal

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas; entre sus funciones esté la de promover el cumplimiento de lo establecido en el
Programa del Centro de Poblacién de Cuautla, en coordinacién con las dependencias municipales
involucradas en este proceso, asi mismo cumplir con lo establecido en la Ley de Ingresos del ayuntamiento
de Cuautla, Jalisco.

4.-Definiciones

Factibilidad: se refiere a la disponibilidad para llevar a cabo los objetivos o metas sefialados. Ordenamiento
Territorial: se conoce a la Ciencia Interdisciplinaria que es a su vez Ciencia Aplicada, Politica y Técnica
Administrativa, concebida con un enfoque interdisciplinario y global, que analiza, desarrolla y gestiona los
procesos de planificacién y desarrollo de los espacios geograficos y territorios, tanto Urbanos como Rurales,
a menudo regiones

5.-Descripcion de Actividades
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Director de Obras Publicas
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Programa del Centro de Poblacién de Cuautla; asi
mismo cumplir con lo establecido en la ley de
ingresos del ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

UTLA

Hukcc

Promover el cumplimiento de lo establecido en &%

[Rmp—

Recibir a la ciudadania que solicite tramites de
Factibilidad de Uso de Suelo, proporcionar al
ciudadano el formato para dicha solicitud, para que
haga el llenado con los datos que se indican en dicho
formato, el cual también indica los datos requeridos y
documentacidn que se debe anexar

Checar en desarrollo Urbano del centro de Poblacion
de Cuautla, Jalisco y checar lo correspondiente de la
compatibilidad de Uso de Suelo.

De no ser compatible el uso de suelo asignado
para el predio promover el cambio de uso de suelo,
ante el ayuntamiento de Cuautla, Jal.

Emitir oficio dirigido a la unidad de proteccion civil
para la elaboracion de dictamen diagnostico

Presentar al ayuntamiento de Cuautla la solicitud de
factibilidad de Uso de Suelo e informar al promotor
que el siguiente paso es el tramite de la Licencia de
Uso de Suelo, se le proporciona el formato de
solicitud, en el cual se indican los requisitos
necesarios para obtenerlo

6.-Referencia a Documentos Relacionados Recepcién de solicitudes de Factibilidad de Uso de Suelo, y

atendidas

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacién de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines

Indistintos.

1.-Objetivo:

Solicitud de Licencia de Trazos, Uso de Suelo y Destinos.

El objetivo primordial es dar la atencién a la ciudadanfia, orientarles y apoyarles para que su tramite se lleve
a cabo con eficacia y eficiencia, proporcionarles la asesoria requerida. Analizar la documentacién
proporcionada, para asf poder otorgar la Licencia de Uso de Suelo correspondiente, en cuamplimiento con lo
establecido en la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, para el Estado de Jalisco; asi como

en la Ley de Ingresos Municipal.

2.-Alcance:

Ciudadanos que pretenden desarrollar actividades mercantiles en territorio Municipal
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Director de Obras Pliblicas; entre sus funciones esta la de promover el cumplimiento de lo establecido en el
Programa del Centro de Poblacién de Cuautla, en coordinacién con las dependencias municipales
involucradas en este proceso, asi mismo cumplir con lo establecido en la Ley de Ingresos del ayuntamiento
de Cuautla.

4.-Definiciones

Licencia: es un permiso para hacer algo. El término también permite nombrar al documento o contrato en
que consta la licencia en cuestion.

Eficacia: capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacién de una accion.

Eficiencia: hacer bien las cosas.

5.-Descripcion de Actividades B

El interesado acude a 1a Direccién de Obras Piblicas para
solicitar dicho tramite
Recepcidn del ciudadano que est4 haciendo la solicitud de
Uso de Suelo, Proporcionar al ciudadano interesado el
2 Director de Obra Publica formato de solicitud de Licencia de Uso de Suelo, para que
proceda a llenarlo con los datos y anexar la documentacién
necesaria que se requieren para dicha solicitud,

3 Interesado y/o Promotor Entrega de documentacién requerida

Se hace un andlisis de la informacion recibida la cual debe
cumplir con lo establecido en el municipio de Cuautla, de

1 Interesado y/o Promotor

4 Director d i 3 : ;

“ Bobira Puhlica contar con los requisitos se turna a la Unidad de proteccién

Civil para la elaboracion de dictamen de riesgos

. . Visita al sitio, para constatar que la informacion

5 Director de Obra Publica Pt 4
proporcionada sea la correcta.

: . Si la informacion es veridica, se autoriza la elaboracion de

6 Director de Obra Publica : '

Licencia de Trazos, Usos y Destinos
7 Director de Obra Publica Elaboracién de la licencia requerida
Fin del procedimiento

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Recepcién de Solicitud de Licencia de Uso de Suelo, debidamente documentada y atendida.

Proceso: Andlisis, Verificacién y Autorizacién de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.
Solicitud de Licencia de

Impacto Ambiental.
Nota; Proceso implicado en tramite de Licencia de uso de Suelo
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1.-Objetivo: El lograr la armonia entre el hombre y la naturaleza, nos enfrenta con diversos retos desdeel~-
punto de vista conceptual y politico. En las Gltimas décadas han ocurrido cambios econémicos y sociales en
la entidad, propiciando un creciente deterioro de la calidad del ambiente y una reduccién de los recursos
de esa biodiversidad. Es por ello la necesidad de impulsar una politica ambiental que garantice la
sustentabilidad de las actividades productivas.
2.-Alcance: toda persona que realice acciones industriales, comerciales y de servicio, de tal manera que sus
intereses sean compatibles con los intereses colectivos de protecciéon ambiental y de desarrollo sustentable.

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas; entre sus funciones esta la de promover el cumplimiento de lo establecido en
La ley 171 “Ley del Equilibrio Ecoldgico y Proteccion al ambiente del Estado de [alisco” asi como lo
establecido en la Ley de Ingresos Municipal.

Director de Obras Publicas: Atender al promotor, facilitando la Guia para la Elaboracion de La Licencia
Ambiental Integral, asi misma recepcion de documentos y seguimiento hasta culminar el tramite.

4.-Definiciones
Impacto: es el efecto que produce la actividad humana sobre el medio ambiente. El concepto puede
extenderse a los efectos de un fendmeno natural catastréfico. Técnicamente, es la alteracién de la linea de
base ambiental.

5.—Dsi bcion e ciddes

Proporcionar al promotor, la guia de solicitud de Licencia
de Ambiente Integral, para la obtencién de el resolutivo

1 en materia de Impacto Ambiental, que forma parte de los
Director de Obra Publica requisitos para obtener la Licencia de Dictamen de Uso de
Suelo.
2 Enviarlos con la instancia correspondiente en materia de
impacto ambiental
3 Directar de Ohra Publica Se hace el Analisis de la solicitud de Licencia Ambiental

Integral

Después de recibida la Solicitud de Licencia Ambiental
4 Integral, Se hace atento aviso a la ciudadania en general
en el periédico mural en este ayuntamiento de Cuautla

la Resolucién en materia de impacto ambiental, se

> . ' entregara en un plazo no mayor a 20 dias habiles
Auxiliar de Obra Publica En caso de no haber inconformidades en el periédico
6 mural Se elabora el resolutivo en Materia de Impacto
Ambiental
El plazo estara sujeto a cambios si, y solo si en este lapso
7 de tiempo surge una eventualidad en Materia de Impacto
Ambiental
8 Director de Obra Publica Expedicion de Licencia de Uso de Suelo

Fin del procedimiento
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Proceso: Andlisis, Verificacién y Autorizacién de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.

Solicitud de Licencia de
Funcionamiento

1.-Objetivo:

Funcion principal es la de dar la atencién a la ciudadanfa; se debe llevar un control a quienes han promovido
su Licencia de Uso de Suelo, el con la finalidad de verificar el cuamplimiento con lo establecido al momento
de obtener su Licencia de Uso de Suelo. El promotor y/o interesado debera proporcionar datos generales,
informe del cumplimiento de las medidas de prevencion y mitigacién de los impactos y riesgos ambientales,
que en su caso se hayan producido en el desarrollo y operacién del proyecto, asf como informe preciso del
manejo de las descargas de desechos organicos o bien de los distintos contaminantes, deberd informar
posibles cambios o modificaciones de la obra o actividad autorizada. Verificacién anual, establecida en la
Ley de Ingresos Municipal.

2.-Alcance:
Ciudadanos que desarrollan actividades mercantiles en territorio Municipal

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas; promover el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Ingresos del
Ayuntamiento de Cuautla.

Director de Obras Ptblicas: atencién al promotor y/o interesado, revisién de documentacién proporciona
por el promotor, quien debe contar con Licencia de Uso de Suelo y llevar a cabo verificacion de datos con el
apoyo del 4rea técnica, y elaboracién posterior de Licencia de Funcionamiento siempre y cuando se tengan
modificaciones.

4.-Definiciones:

Verificacion: procedimiento de comprobaci6n de algo. En un sentido general, estamos verificando
informacién, datos y procesos de manera muy habitual.

Promoverte: accién y efecto de promover que, favorece, protege, fomenta, impulsa, apoya.

5.—scri pcion de ividde _

3 Recepcidn de solicitud de Funcionamiento
2 Revisién de tramites realizados, con la finalidad de constar quienes estan
en plazos de realizar su trdmite de Licencia de Funcionamiento
Direccién de Obras
Publicas » , ,
3 Programar visita a las empresas que no han acudido a realizar la
actualizacién de su licencia de Funcionamiento, e invitarles a que lo hagan

4 Girar oficio de invitacién , y hacerlo llegar
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Recibir a los ciudadanos que acudan a tramitar su licencia de
Funcionamiento anual quienes deberan presentar un informe integral, de
5 actividades, incluyendo: del manejo de las descargas de desechos organicos
o bien de los distintos contaminantes, deber4 informar posibles cambios o
modificaciones de la obra o actividad autorizada

Apoyarse en el 4rea técnica de esta dependencia, asf como con la unidad
de Proteccién Civil Municipal, para realizar visita de verificacion

Recepcidn y revisién del informe que arroje la supervisién realizada por los
7 representantes del area técnica de esta direccion, asi como el dictamen
realizado por el representante de la Unidad de Proteccién Civil Municipal

8 Analisis de informe de Verificacion

De ser positivo, expedicién de Licencia de Funcionamiento, de ser negativo,
requerir regulacién, siempre y cuando no haya caido en irregularidades.

10 Aplicar sancién de ser necesario.

Fin del Procedimiento

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Ley de ordenamiento Territorial y desarrollo Urbano del Estado de Jalisco
Programa del Centro de Poblacion de Cuautla Ley de Ingresos Municipal

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.

Solicitud de Divisién, Fusién y Nuevo Levantamiento de Predios.

1.-Objetivo:
Otorgar el oficio de autorizacion en el que se establezca si se puede llevar a cabo la divisién, fusion,
subdivisién y nuevo levantamiento siempre y cuando se respete la normatividad vigente.

2.-Alcance:
A todos los habitantes de la Poblacion.

3.-Responsabilidades:
Director de Obras Publicas: Hacer solicitud y dar seguimiento al proceso.
Sindicatura: Realiza la verificacion y autorizacion.

4.-Definiciones:
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Predio: La palabra predio es una de las tantas denominaciones que presenta aquella posesién inmueble;—
tierra, hacienda, de la que es duefio un individuo.
Fusién: Unién de dos o mas cosas diferentes formando una sola; especialmente ideas, intereses o

agrupaciones

5.-Descri

El beneficiario acude a esta Direccién de Obras Publicas para

1 Interesado b )
solicitar el tramite
2 Recibe la solicitud por parte del interesado
Director de Obras
3 Publicas Revisa la solicitud y se turna a sindicatura con oficio para su
validacién y autorizacion
4 Sindicatura Realiza la verificacion y autorizacion y es enviada a Obras
Publicas
: Recibe la documentacién requerida y de acuerdo con la
Director de Obras N s -
5 autorizacion de Sindicatura, se elabora el permiso de acuerdo a

P bil = »r x L3 L3 [ 4 L3 L5 s sz
WSS la peticién del interesado(Division, Subdivisién, Fusion, etc.)

Director de Obras

6 v v i i
Publicas y Sindicatura Hirusan £l permisa
- Augxiliar de Obras Le entrega al beneficiario el permiso original y se queda con una
Publicas copia en esta direccién para llevar un registro de actividades

Fin del procedimiento

6.-Referencia a Documentos Relacionados:
Expediente de copias de los oficios de autorizacion

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacién de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.

Asignacion de nitmero oficial.

1.-Objetivo:
Otorgar al Ciudadano una asignacién de numero con la Direccién de Obras Publicas.

2.-Alcance:
A todos los habitantes de la Poblacidén.

3.-Responsabilidades:
Director de Obras: Realizar el anilisis y en su caso dar constancia que en la dependencia de Obras Piblicas
no cuenta con ningin adeudo.
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4.-Definiciones:

Certificado: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdadera una cosa.

Adeudo: Un adeudo es un Pasivo o Deuda. Corresponde a la cantidad que se tiene que pagar por concepto
de contribuciones, Impuestos o derechos.

Descri

El beneficiario acude a esta Direccion de Obras Publicas para

1 Interesado

solicitar el tramite
2 - Recibe al ciudadano interesado
Auxiliar de Obras - = - :
: Recibe la documentacién requerida para llevar a cabo dicha
Publicas -
solicitud
4 Revisar los documentos entregados por el interesado

Al revisar la documentacién requerida y de acuerdo con la
verificacién de Tesoreria de que no cuenta con ningiin
adeudo ante esta independencia, se elabora el permiso de
acuerdo a la peticién del interesado{Asignacién de nimero
oficial)

Director de Obras
Publicas

6 Firma el permiso

i Le entrega al beneficiario el permiso original y se queda con
Auxiliar de Obras : ; o7 :
7 . una copia en esta direccion para llevar un registro de
Publicas i
actividades

Fin del procedimiento

6.-Referencia a Documentos Relacionados:
Expediente con copia de certificado de no adeudo

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.

Licencia de Construccion, Remodelacion Y/o Barda Perimetral.

1.-Objetivo:
Otorgar al Ciudadano la autorizacién para llevar a cabo un proyecto de construccién en forma personal en
alguna propiedad del cindadano.

2.-Alcance:
A todos los habitantes de la Poblacion.

3.-Responsabilidades:
Interesado: Acudir a la Direccién de Obras Publicas para hacer su solicitud y presentar la documentacién
requerida para dicho proceso.
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Director de Obras: Recibir y revisar la documentacion requerida para dicho proceso y en su caso dar <o wpom

constancia que en la dependencia de Obras Publicas no cuenta con ningun adeudo.
Auxiliar de Obras Pablicas: Apoyar Al Director de Obras Publicas Durante el Proceso en lo que sea

requerido.

ec ipcion deActidae

El beneficiario acude a esta Direccion de Obras Piiblicas para

L Interesade solicitar el tramite, con los documentos necesarios.
2 se Recibe al ciudadano interesado
Auxiliar de Obras : = : :
; Recibe la documentacion requerida para llevar a cabo dicha
3 Publicas i
solicitud
4 Revisar los documentos entregados por el interesado

Al revisar la documentacién requerida y de acuerdo con la
verificacion de Tesoreria de que no cuenta con ningin
adeudo ante esta independencia, se elabora el permiso de
acuerdo a la peticion del interesado(Construccion,
Remodelacion, Barda Perimetral)

6 Firma el permiso
Le entrega al beneficiario el permiso original y se queda con

una copia en esta direccién para llevar un registro de
actividades

Fin del procedimiento

Director de Obras
Publicas

Auxiliar de Obras
Publicas

5.-Referencia a Documentos Relacionados:
Expediente con copia de certificado de no adeudo
Documento que acredite al interesado como propietario de la propiedad en donde se ejecutara la obra.

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Desarrollar con Fines
Indistintos.

Licencia de Conexion de Agua Potable y/o Drenaje Sanitario.

1.-Objetivo:
Otorgar al Ciudadano la autorizacion para llevar a cabo un proyecto de construccién en forma personal en
alguna propiedad del ciudadano.

Z2.-Alcance:
A todos los habitantes de la Poblacién.

3.-Responsabilidades:
Interesado: Acudir a la Direccion de Obras Publicas para hacer su solicitud y presentar la documentacion

requerida para dicho proceso.
Director de Obras: Recibir y revisar la documentacién requerida para dicho proceso y en su caso dar
constancia que en la dependencia de Obras Pblicas no cuenta con ningin adeudo.
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Augxiliar de Obras Publicas: Apoyar Al Director de Obras Publicas Durante el Proceso en 1o QUE S8 1w Bt i g
requerido.

El beneficiario acude a esta Direccién de Obras Publicas para

1 Interesado . P )
solicitar el tramite, con los documentos necesarios.
2 . Recibe al ciudadano interesado
Augxiliar de Obras - = - :
Piiklicas Recibe la documentacién requerida para llevar a cabo dicha
solicitud
4 Revisar los documentos entregados por el interesado
Al revisar la documentacion requerida y de acuerdo con la
! verificacién de Tesoreria de que no cuenta con ningtin
Director de Obras : q B
5 Publicas adeudo ante esta independencia, se elabora el permiso de

acuerdo a la peticion del interesado(Conexi6én de Agua
Potable, Drenaje Sanitario)
6 Firma el permiso
Le entrega al beneficiario el permiso original y se queda con
una copia en esta direccion para llevar un registro de
actividades

Fin del procedimiento

Auxiliar de Obras
Publicas

5.-Referencia a Documentos Relacionados:
Expediente con copia de certificado de no adeudo
Documento que acredite al interesado como propietario de la propiedad en donde se ejecutara la obra.
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ORGANIGRAMA

PREiDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE OBRAS
i PUBLICAS -

ENCARGADO DE AGUA |  AREADETRAMITES | [ PROYECTISTA [

POTABLE Y
ALCANTARILLADO

e APOYO | " ANALISTADECOSTO [

b{ ENCARGADO MODULO DE _ _

ENCARGADC DE
ALUMBRADO PUBLICO

B il

}| ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO
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