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CUAUTLE OBRAS PUBLICAS

PRESENTACION:

En la actualidad, las instituciones publicas, viven una dindmica constante motivada por la necesidad
imperante de dar respuesta a los requerimientos de la poblacion, en forma expedita, con eficiencia,
eficacia y calidad. En el Municipio de Cuautla, Jalisco. Ha sido de gran‘ importancia el suministrar los
servicios basicos en la cabecera municipal asi como realizar el mantenimi=nto del mismo por tanto, se ve
la manera de mejorar las condiciones de vida de las personas tanto en infraest-uctura social, vial y de
equipamiento urbano en las diferentes zonas y localidades del municipi¢ lo anterior con la finalidad de
mejorar el entorno en que se desarrollan las personas mediante un analisis prcfundo de su estructura
organica, ejecutando una reingenieria que optimice sus recursos humancs y materiales y como producto
de ello, se logra la fusién de las dreas correspondientes a servicios generales, agua potable, alumbrado
publico y médulo de maquinaria para que los trabajos que se realicen er: la Direccion de Obras Publicas
sean en conjunto y con una pronta respuesta a las necesidades de la pobtacién.

Esta fusion permitird que el municipio tenga una mayor eficiencia en sus labores de regulador y de
inspector en las dreas respectivas, pues sumaran esfuerzos y capacidades para lograr un municipio con
mas obra publica, conservard una perspectiva de pueblo mas congruerite cbn su historia y desarrollo,
cuidando la imagen urbana de sus vialidades. ' ‘

ANTECEDENTES: '

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

iy

Con ello se intenta cubrir las necesidades bdsicas, las que se fueron incremeritando, en funcién del
crecimiento demografico natural que se fue experimentando, tanto er la cabecera como en toda la
extension grafica del municipio.

Su estructura administrativa, ha sufrido modificaciones, las cuales han obedecido a las necesidades de la
poblaciony su constante crecimiento, asi como para mejor el funcionamiento de las dreas que constituyen
la administracién publica.
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MARCO JURIDICO:

Para la regulacion, organizacion, funcionamiento y ejecucion de la dependencig, tienen que aplicarse
diversas disposiciones legales, dispersas en las tres esferas de competencia, fede:al, estatal y municipal,
mismas que enseguida se enuncian:

Ambito federal:
) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
] Ley de Vivienda

Ley de Asentamientos Humanos

Ley de Proteccién al medio ambiente

o Ley Federal de Obras Publicas

LEY de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puiblico

Ley de Coordinacion Fiscal

Ambito Estatal:
. Constitucion Politica del Estado de Jalisco

o Ley Orgdnica del Municipio de Cuautla, Jalisco.

Cddigo Urbano Para el Estado de Jalisco.

Ley de Obras Publica del Estado de Jalisco.
. Reglamento de Zonificacion para el Estado de Jalisco

o Ley de Adquisiciones y enajenaciones del Estado de Jalisco.

Ambito Municipal:
o Reglamento interno del Ayuntamiento de Cuautla, Jalisco.

] Ley de Ingresos para el Municipio de Cuautla, Jalisco.
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] Reglamento de Construccion del Municipio
. Reglamento para la Expedicién de Constancias, Licencias y Autorizaciones para la Realizacidon de

Acciones Urbanas y de construccidn en el Municipio

o Reglamento de Nomenclatura para la Via Publica y Bienes del Dominic Piblico del Municipio

OBJETIVO GENERAL:

En materia de obra publica se pretende ordenar las construcciones que se realizaran en el municipio con
la intencién de mejorar la forma de ejecucidn de la misma ademads de que cumpla con los estandares de
calidad y seguridad para las personas que haran uso del inmueble, asi como parz los trabajadores en Ia
ejecucion de la misma. Se realizard Obra Publica relativa a la planeacion realizada sor el departamento en
conjunto con la poblacién priorizando las obras necesarias en localidades ca'b;ecera municipal de acuerdo
al presupuesto aprobado tanto por la entidad como por la federacion e materiz de obra publica y con
ello se dard el desarrollo y el control de las obras, asi como su supervision.

Los fondos para la realizacién de obras se hardn de forma eficaz y eficierite, 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 solucidn 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 jerarquicamente sobre las
necesidades primordiales, gestionando en los diferentes niveles de gobierno para asi dar una mejora
significativa en el desarrollo del municipio.

VISION:

Creary construir una mejor imagen urbana del municipio, implementado ' uevas t#cnicas de construccion
y de funcionamiento de los servicios bésicos, para mejorar la calidad de vida de lz5 personas, ademas de
involucrar a los habitantes en la supervisién de fas obras creando comiiés que ayuden a supervisar las
obras y trabajos realizados por el municipio.
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ESTRUCTURA ORGANICA:

ﬂ_ﬁ OBRAS PUBLICAS

a) Direccion de Obras Publicas.
1. b) Auxiliar de obras publicas
1. ¢) Auxiliar de Servicios Generales.
d) Encargado de Agua Potable.
e) Encargado de Alumbrado Publico.
f) Encargado de Mantenimiento.
g) Encargado de Maquinaria.

OPERACION Y PROCEDIMIENTOS

Red de Procesos
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|

Direccion de Obras Puablicas.

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE LA
ULTIMA
ACTUALIZACION

Proceso: Atencion Ciudadana.

01 Atencion Ciudadana en General 01 de Enero de
2019

01 Atencion a Proveedores 01 de Enero de
2019

Proceso: Contabilidad

01

Registros de facturas para pasar a pago con
memorandum.

J1 de Enero de
2019

01

Procedimiento de cotejar auxiliares
contables con expediente técnico y
financiero de las obras
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Proceso: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Publica.

01 Recepcion de Solicitudes de Obra 31 de Enero de
2019
01 Evaluacion de Solicitudes de Obra
01 Procesos para la Ejecucién de Obra 01 de Enero de
© 2019
01 Proceso para Compra y Pago )1 de Enero de
de Materiales para Obras ' 2019
01 Proceso para la Comprobacién 01 de Enero de
Fisica y financiera de la Obra 2019
01 Procedimiento de Bacheo

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

indistintos.

01 Solicitud de Factibilidad de Uso de - 01 deEnerode
Suelo 2019

01 Solicitud de Licencia de Uso de 01 de Enero de
Suelo 2019

01 Solicitud de Licencia de impacto - 01de Enerode
Ambiental 2019

01 Solicitud de asignacién de 01 de Enero de
Numero oficial. 2019

01 Solicitud de Division, Fusidn y ~ 01 de Enero de
Nuevo Levantamientos de Predios. 2019

01 \Validacion de Obras y acciones 01 de Enero de
2019
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Descripcion de Procedimientos

Proceso: Atencién Ciudadana

Atencion e Ciudadania en General

1.-Objetivo:

Que el ciudadano sea atendido eficaz y eficientemente, causdndole una impresidn positiva y creando
la disposicidon para una comunicacion agradable. Conocer y comprender cudl es la necesidad de la
persona, transmitiéndole que le escuchamos y que realmente nos interesamos por su peticidn.
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 peticiér:.

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

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

4.-Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcién de |z actividad

1 Interesado Presenta su peticién‘

Recibe a los ciudadanos, atenderlos y
Director de Obras
2 escuchar su peticion.

Después de escuchar la peticién del
3 ciudadano este s= canaliza a la persona
Director de Obras correspondiente de llevar su caso.

Turna con la persona que corresponda

Fin del proceso

5.- Referencia a Documentos Relacionados
Libro de registro
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Proceso: Atencién Ciudadana

Atencidn a Proveedores

1.-Objetivo:

Nuestros proveedores son de vital importancia para nuestra dependencia por ese rnotivo tenemos con
ellos 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 sumiristros y/o materiales con el
fin de llevar el registro y control de las erogaciones realizadas por la dependencia.

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

3.-Responsabilidades:

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

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

4.-Definiciones:
Erogaciones: Se denomina erogacién a los gastos que realiza un determinado agente econdémico. Estos
suelen ser recurrentes como consecuencia de la mera subsistencia de est:.
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5.-Descripcion de Actividades

Paso Responsabie Descripcion de la actividad

Recibe a los proveegores.
Director de Obras Publicas

1
Dialoga con los pro:eedores y decide si
Director de Obras Publicas '
trabaja o no con ellos.
3 Informa a Tesorero :nunicipz! como serd
Director de Obras Publicas :
la organizacién con los provzedores.
4 Recibe las facturas y las captura para

Tesorero tener el control de ellas y siguiendo a eso

las distribuye al Director de Obras.

6.- Referencia a Documentos Relacionados
Cotizaciones
Facturas
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Proceso: Contabilidad

Registros de facturas para |:asar a pago con memorandum.

1.- Objetivo:
Llevar a cabo el registro de las operaciones contables para la mtegracuon ce los exp -‘dlentes financieros
de las obras publicas.

2.- Alcance:
Control de las operaciones contables

3.- Responsabilidades:
Encargado del Programa: entregar informacion mediante oficio de liberacién de recursos. Realizar
memorandum el cual se hara del conocimiento del director de obras plbiicas parz revisidn y firma.

4.- Definiciones:

Registro: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o coszs; 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 parte que faitaban o hacer que
alguien o algo pase a formar parte de un todo).
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5.- Descripcidn de Actividades
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Paso Responsables

Descripcion de la actividad

1 Encargado del Programa

Entrega el oficio de liceracion de
recursos donde especifica las obras a

ejecutar y cuanto le correspoiide de
presupuesto, ademas ¢ mencicnar folio de
factura y proveedor.

6.- Referencia a Documentos Relacionados
Registros contables
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. Proceso: Contabilidad

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

1.- Objetivo:
Lievar a cabo un comparativo de los gastos realizados y los gastos presupu.estados.

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 relacidn de gastos mensuales sobre la ejscucion de la obra, el cual se
hara del conocimiento dei director de obras publicas.

4.- Definiciones:
Cotejar: Comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o sernejanzas.
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5.- Descripcidn de Actividades
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Paso

Responsables

Descripcion de la activiciad

Encargado

Solicita a la Encargado 2 Programa el

expediente técnico y financiero de la

obra para realizar un cctejo finznciero

Obtiene un auxiliar contable por parte del drea
de tesoreria en donde se reflejan los gastos
realizados de la obra a cotejar. -

En el cual especifica el rombre de la obra, fecha,
péliza ya sea de diario, de egresos y de ingresos, la
partida presupuestal, e! nimerc de la factura o
folio seglin correspond=. periodo de la némina de
existir el importe acumulado y total.

2id

Los nimeros del siste na debzn de
coincidir con las facturas o nom:nas
fisicamente que se encuentren dentro
del expediente que se |= solicita a la
encargado del programa.

5

Se realiza el cotejo del wxpedier:te de
la obra con el auxiliar cizntable.
Fin dei procedimiento.

6.- Referencia a Documentos Relacionados

Auxiliares Contables y expediente técnico y financiero de la obra.
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Proceso: Supervisidn y Control de la Ejecucién de Obra Pidblica

Recepcidn de Solicitudes de Obra

1.-Objetivo:

Conocer directamente de los ciudadanos de este municipio sus principaies necesidades en cuanto a
servicios publicos e infraestructura, siendo estas principalmente las de drenaje, agua potable,
electrificacién 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 Publicas: Evaluar las peticiones de la ciudadania para dar seguimiento desde el estudio
hasta una posible ejecucion de la peticion.

4.-Definiciones:
Infraestructura: conjunto de elementos o servicios que estan considerades como necesarios para que
una organizacion pueda funcionar o bien para que una actividad se desariolle efectivamente.
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Paso Responsable

Descripcion de la ac.ividad

1 Interesado

Presenta solicitud eiaboradz si es el caso,

de no ser asi solicita su redaccion.

2 Director de Obras Publicas.

Elabora solicitud de no
presentado una el intereszado en el
formato especifico, ya terrinada se le
entrega al interesado para terminar de
integrar la informacidén

haber

3 interesado

Se lleva la solicituc en la cual debers
integrar con la firma de los beneficiarios
para poder realizar el procedimiento, ya
contando con todas las_ﬁ‘rm:as pasa con la
solicitud a presidencia rhUnicipaI.

4 presidencia

Integra a su expediente de solicitudes y
envia copia de la informacion recibida a
Director de Obras Fi.blicas.

5 Director de Obras Publicas.

Evalla las peticiores de la ciudadania
para dar seguimiznto  desde el

hasta una posible ejecucion de la
peticién.

estudio

6 Director de Obras Publicas.

Registra la solicitud a la base de datos de
solicitudes y lo integra al cor:centrado del

expediente. A
Fin del procedimierio.

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Oficios recibidos de solicitudes de obra.
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Proceso: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Publica

Evaluacidn de Solicitudes de Obra

1.-Objetivo:
Evaluar ias solicitudes de obra segln su origen, nimero de beneficiarics, costos, etc., con el fin de
poder priorizar fas solicitudes y dar un orden a cada una de ellas.

2.-Alcance:
Todas las solicitudes de obra entregadas en esta direccién asi como en el municipio

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Canaliza la solicitud de obra para su evaluacién.

Director de Obras Pdblicas: Realiza el levantamiento fisico de {a obra. Dirzctor de Obras Publicas:
Elabora el proyecto segtn las necesidades de la obra, lo cual incluye plancs arquitacténicos, de
instalaciones, detalles constructivos, ubicacién y georreferenciaciéon de le misma.

Director de Obras Puablicas: Genera el presupuesto de la obra llevando & cabo us andlisis de precios
tanto de materiales como de mano de obra y equipo que deberdn vilizarse z2n la ejecucién del
proyecto, integrando asi una lista de precios unitarios y una de explosiér: de insumos que se generan
de un catalogo de conceptos que integran la lista de actividad que deberér de realizarse en la ejecucion
de la obra, también es el encargado de generar el tiempo de ejecucién ¢= la obra plasmandolo en un
programa de obra.

Director de Obras Publicas: Da seguimiento al proceso, integrando el expedienie 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 provecto reatizado de acuerdo al
levantamiento topografico, los planos, costos y demas anexos que integran el expediente para su
evaluacién segln los datos proyectados en él y poder determinar la prioridad.

25
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COPLAM: Analizar el proyecto de la obra solicitada, para iniciar asi el proczso de priorizacién

y validacién.

4.-Definiciones:

Topografo: Es la persona que se dedica a la disciplina de detallar las supeiTicies de los
terrenos terrestre para asi facilitar su representacion grafica. Georreferer.ciacién: £s el uso de
coordenadas de mapa para asignar una ubicacion espacial a entidades ca:tograficss. Todos
los elementos de una capa de mapa tienen una ubicacion geografica y uriz extension
especificas que permiten situarlos en la superficie de la Tierra o cerca de=lla

5.-Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la actividad

Director de Obras Publicas:

Canaliza la solicitud de obra para el inicio de la
conformacién de la salicitud y el expediente que se
tendrd que anexar a esta para poder llevar a cabo su

evaluacion..

Recibe Solicitud de Obra.

Realiza el levantamienis fisico de la obra.

2 Director de Obras Publicas:

Director de Obras Publicas:

Elabora el proyecto segdn las necesidades de la obra, lo
cual incluye planos arquitectcnicos, de instalaciones,

detalles constructivos, ubicacién y georreferenciacion de
la misma.

Realiza el analisis de costos para la ejecucion de la obra.

Realiza el presupuesto correspondiente a la obra.

4 Director de Obras Publicas:

bora el expediente técnico de la obra.
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5 |Director de Obras Publicas:

Integra el expediente e la sciicitud cumpliendo con
cada uno de los requisitos para que quede integrado

hdecuadamente.

Director de Obras Publicas:

Recibe la solicitud de obra anexa la informacién
recabada correspondiente al costo del proyecto, nimero
de beneficiarios, tiempoes, plancs, etc...

Evalda y prioriza la impcrtancia de la obra, tomando en

cuenta cada uno de lcs resultados obtenidos en el
seguimiento de la solicizud.

Decide a través de qué arograma se solicitara el recurso
para la ejecucién de la ¢ora.

COPLAM

Analiza las solicitudes de obra con respectivos
anteproyectos, deben ser analizados para iniciar asi con

2l proceso de priorizacin y a su vez validacién

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Oficios de Solicitudes de Obra.

Fin del procedimiento.
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Proceso: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Publica

Ejecucién 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 cua! se encargard de realizar la
obra.

Ayudante General: Realiza el estudio del expediente técnico de la obra para el andlisis de la
contratacién de personal, consecutivamente se da inicio a la obra y duranie el periodo de ejecucién de
la obra entregara cada dia jueves de cada semana el reporte de los trabajcs realizados y el monto total
a pagar de mano de obra al Director de Obras Publicas.

Director de Obras Pudblicas: Revisa el reporte semanal de mano de cara parz posteriormente la
elaboracién del cheque para el pago de la némina.

Director de Obras Publicas: Al recibir la némina realiza el cheque el cual serd cambiado en efectivo para
ensobrar el pago de cada uno de los trabajadores y posteriormente se lo entrega af Ayudante General.
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4.-Descripcion de Actividades
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Paso

Responsable

Descripcion de la activizad

Director de

Obras Publicas.

Da instrucciones al Ayuzante General

Ayudante General:

Realiza el estudio del expedients técnico de la
obra para el analisis ce la contratacién de
personal.

Entregara cada dia jueves de {':ada semana el
reporte de los trabajcs realizados y el monto
total a pagar de mano d2 obra ai Director de
Obras Publicas.

Director de Obras

Publicas:

Revisa el reporte de mano obra semanal.

Realiza la ndmina oficiai.

Director de Obras Publicas

Realiza el cheque.

Cambia el cheque en efuctivo para ensobrar el
monto a pagar a cada uno de lcs trabajadores
incluidos en la némina.

Entrega la ndmina al Ayudante General
junto con los sobres de! pago semanal de
cada uno de los trabajadores.

Ayudante General:

Realiza el pago a cacda uno de los
trabajadores los cuaies firmaran de
conformidad por el pago recitido en la

némina.

Entregard la némina firsada donde consta el
pago, al Director de Obras para integrarla al

5.-Referencia a Documentos Relacionados

expediente correspondiente.

Reporte de ndmina semanal, péliza de cheque y nomina firmada por los trabajadores.
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Prdlc‘é;g:“Supervisién y Control de la Ejecucion de Obra Publica

Proceso para Compra Pago de Materiales para Obras

1.-Objetivo:

Llevar un control de todas las adquisiciones de material que se realicen f:ara las obras a ejecutar, con
el fin de cumplir con el presupuesto autorizado para la obra y se puedan eficientizar los recursos;
ademads de cumplir con los lineamientos de cada una de los programas.

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

3.-Responsabilidades: .

Director de Obras Publicas: Realiza el estudio del expediente técnico de la obra nara el analisis de la
adquisicidon de materiales, para lo cual el Director de Obras realizara la ad.;guis_icién de materiales segin
se vaya desarrollando la ejecucion de la obra.

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

4.-Definiciones:

Proveedor: Persona o Empresa que se dedica a proveer o abastecer de groducios necesarios a una
persona o empresa.
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5.-Descripcion de Actividades

CUAUTLA, JALISCO. 2018-2021

Paso Responsable Descripcion de la activizad
1 Director de Obras Publicas Realiza la adquisicién de materiales
Recibe facturas de part: de los sroveedores para
2 Director de Obras Publicas
su revision.
Directorde Obras Revisa las facturas
3
Pdblicas:
Realiza el cheque.
Entrega el cheque al proveedor.
4 Director de Obras Publicas
Archiva pdliza de chequ= en expadiente
correspondiente.

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




T'E 3 N, CUAUTLA, JALISCO. 2018-2021
U’ 1‘1.;!1 OBRAS PUBLICAS

Proceso: Supervisién y Control de la Ejecucion de Obra Publica

Comprobacidn Fisica y Financiera de la Obra

1.-Objetivo: ‘

Manejar con transparencia todos los recursos autorizados para la realizaciér: de obras y poder
comprobar ante cualquier instancia, la correcta aplicacion de los recurscs asi conto la terminacién de
las obras de acuerdo a lo presupuestado y autorizado. Cumpliendo siempre con las ieyes y lineamientos
correspondientes.

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

3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas: Es el encargado de administrar los recursos fiianciercs y recopilar e
integrar el expediente fisico y financiero de la obra. Director de Obras Pu&licas: Recopila la
informacidn integrada durante el Proceso No.04 Evaluacién de solicitudes, documentacién la cual
conforma al expediente técnico, con el cual podré analizar los trabajos a realizar y los montos
autorizados para materiales y mano de obra y realizar un comparativo co” la ejecucion real. Realizara
al inicio de la obra el acta o acuerdo por administracidn de la obra segin ‘a modalidad de ejecucién
indicada en el expediente y al término del proyecto realizara el acta de ertrega de recepcién.
También llevara a cabo el archivo de los gastos generados por la realizacién de la obra los cuales
integraran el expediente financiero. 3 :

4.-Definiciones:

Expediente Técnico: Es el conjunto de documentos de caracter técnico y/, econd; "nlco que permiten
la adecuada ejecucion de una obra.

Expediente Financiero: Es el conjunto de documentos que plasman los ccstos erozados en la obra.



N ~ CUAUTLA, JALISCO. 2018-2021
OBRAS PUBLICAS

5. Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la activigad
Director de Obras Se encargara de administrar de tos recursos
1 Publicas: financieros.

Recopila la informacior integrada durante el
Proceso No.04 Evaluacicn de sciicitudes,
documentacién la cual zonforma al expediente

técnico

Director de Obras Realizara al inicio de la ©bra el acta o acuerdo

Publicas: por administracién de Iz obra

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

3 Director de Obras Realizara bitdcora y archivojfotogra’ﬁco.
Publicas:

Al término de la obra llevara a cabo la
elaboracion del acta de entrega de recepcion de
para sea entregada formalmente a los
beneficiarios del proyecr"-;o realizado.

En su caso, segun los reqjuerimientos del
Director de Obras programa del que fueron autorizados los

Publicas: recursos para la ejecucicn de obra, se encargara
de hacer llegar a la instancia correspondiente el
expediente financiero para la comprobacién de
la ejecucién de los recursos liberados.

Se encargara de resguardar el expediente fisico y

financiero para cuando se soliciie una revision.

6.-Referencia a Documentos Relacionados
Expediente Técnico y Expediente Financiero
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CUAUTLA OBRAS PUBLICAS
Proceso: Supervision y Control de la Ejecucion de Obra Ptblica

Procedimiento Bacheo
1.-Objetivo:
Mantener las calles de la poblacién en condiciones éptimas para el buen vuncionamiento, en beneficio
de los automovilistas que transitan por ellas, ademas de contribuir a la buizna imzgen 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 eiecucion.

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

Director de Obras: Elabora el proyecto segln las necesidades de la obra bzsados en los datos
proporcionados.

Director de Obras: Genera el presupuesto de los trabajos de bacheo llevando & cabo un anilisis de
precios de materiales y equipo que deberan utilizarse en la ejecucidn del nroyecto.

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

Director de Obras: Recibe el proyecto realizado para su revision, y pasa proyecto al residente de obra
asignado para su ejecucion.

Director de Obras: Realiza el estudio del expediente técnico de la obra par la adquisiciéon de materiales
y comparte con los ayudantes las especificaciones de las actividades a eje::utar.

Ayudantes: Realizan el bacheo de calles segun las indicaciones del Director de Ob+a.

Director de Obra: Realiza el seguimiento de la ejecucion de los trabajos hasta el término de la obra.




4.-Definiciones

OBRAS PUBLICAS

CUAUTLA, JALISCO. 2018-2021

Bacheo: Accidn 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 pcne en eia.

5.-Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcién de la actividad

Director de Obra

Canaliza las solicitudes y repcrtes de baches
para su ejecucion.

Director de Obra

Realiza el levantamiento fisico de los baches

para pasar los datos al Proy"ectista.

Director de Obra

Elabora el proyecto segin las necesidades de la
obra basados en los de1os proporcionados por el
supervisor de obras, Ic zual inciuye planos de

detalles constructivos, ubicacion y
georreferenciacién de ia misma. Posteriormente
pasa la informacidn al analista de costos.

Director de Obra

Genera el presupuesto de los trébajos de bacheo
llevando a cabo un analisis de precios de
materiales y equino que deberdn utilizarse en la
ejecucion del proyectc, integrando asi una lista
de precios unitarios v una de'g explosion de
insumos que se generén,_de un catdlogo de
conceptos que integrar{ la ljsta de actividad que
deberdn de realizarse en la ejecucion de la obra,
también es el encargaco de generar el tiempo de
ejecucién de la obra plasmardolo en un
programa de obra. Después de generada la
informacién se entregafal supervisor de obra.

Director de Obras
Publicas:

Da seguimiento al proceso, integrando el

expediente y cumplierdo con cada uno de los

requisitos para que quede integrado
adecuadamente.
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Director de Obra

Realiza el proyecto de z:uerdo al levantamiento
topografico, los planos, ;ostos y demas anexos
que integran el expedie: te para su revision.

Director de Obra

Realiza el estudio del ex.)ediente?técnico dela
bbra para la adquisicién de materiales y
comparte con los ayudantes las especificaciones
de las actividades a ejecutar para la realizacion
de la obra proyectada. '

8 Trabajadores:

Realizan el bacheo de calles segun las
ndicaciones del Directoi de Obra.

9 Director de Obra

Realiza el seguimiento de ‘la ejecucion de la
bbra, llevando bitacora, avances de obra,
suministro de materiales.

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

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Deszirollar czin Fines
Indistintos.

Solicitud ce Factikzilidad de Uso de Suelo.

1.-Objetivo: k

Cumplir con lo establecido en el Programa de Desarrollo Urbano del Ceniro de P&blacién 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 estd la de promover el cumplimierito de lo establecido
en el Programa del Centro de Poblacién de Cuautla, en coordinacién con las deperdencias 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 interdiscipiinario y global,
que analiza, desarrolla y gestiona los procesos de planificacién y desarrollo de los espacios
geogréficos y territorios, tanto Urbanos como Rurales, a menudo regiones

5.-Descripcion de Actividades

Paso Responsable + .Descripcion de la actividad
Promover ei cumplimiento de lo
establecidc en el Frograma del

Director de Obras Publicas Centro de Poblacién de Cuautla;
asi mismo _ cumplir con lo
1 establecidc 2n la Ley de Ingresos
del ayuntamiento de Cuautla,
Jalisco.
Recepcién ciudzdano solicitando
2 Factibilidad de Usc de Suelo,
Proporcionar &l ciudadano

Director de Obras Publicas formato de solicitud de
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Factibilidac de Uso de Suelo, para

su llenado, 2n el cual se indican

datos requeridos y documentacion
gue se debe anexar;

3 Director de Obras Publicas

Checar en el Programa de
Desarrollo Jrbano del Centro de
Poblacion de Cuautla,

compatibilicad de Uso de Suelo.

Director de Obras Publicas

De no ser ‘ompatisle el uso de
Suelo asignado para el predio,

Promover el Cambio de Uso de
Suelo, ante el Ayuntamiento de
Cuautla.

5 Director de Obras Publicas

Emitir oficio Dirigido a la Unidad
de Proteccion Civii para la
Elaboraciér c¢e  Dictamen -

Diagnosticc

Director de Obras Publicas

Presentar al ayuntamiento de
Cuautla la sclicitud ce factibilidad

de Uso de Suz2lo, de ser aceptado,

se proceda & emitir Iz factibilidad

de Uso de uelo e informar al

promovente gue el siguiente paso
el tramitar lz Licencia de Uso de

Suelo propc:cionar formato de
Solicitud el cual irdica los

requisitos necesarios para

obtenerle

6.-Referencia a Documentos Relacionados Recepcidn de solicitudes de Fz:tibilidasi de Uso de

Suelo, y atendidas
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OBRAS PUBLICAS

Proceso: Andlisis, Verificacién y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Deszirollar con Fines
Indistintos.

Solicitud de Lizencia de Uso de Suelo.

1.-Objetivo:

El objetivo primordial es dar la atencidn a la ciudadania, orientarles y apovarles para que su tramite se
lleve a cabo con eficacia y eficiencia, proporcionarles la asesoria requeridz. Analizar la documentacion
proporcionada, para asi poder otorgar la Licencia de Uso de Suelo correspondierite, en cumplimiento
con lo establecido en la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano, para el Estado de Jalisco;
asf como en la Ley de Ingresos Municipal.

2.-Alcance:

Ciudadanos que pretenden desarrollar actividades mercantiles en territorio Municipal
3.-Responsabilidades:

Director de Obras Publicas; entre sus funciones esta la de promover el cusnplimiento de lo establecido
en el Programa del Centro de Poblacion de Cuautla, en coordinaciéon con l:s deper:dencias 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

realizacion de una accién

Eficiencia: hacer bien las cosas
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5.-Descripcion de Actividades
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Director de Obra Publica

Paso Responsable Descripcién de a actividad
El interesado acude a la Direccién
1 Promovente de Obras Pdblicas para solicitar
dicho trdmite. = .
Recepcién cel ciudadano,
solicitando Licencia de Uso de
2 Suelo, Proporcicnar al ciudadano

formato de.  solicitud de Licencia

de Uso de Siuelo, para su llenado,
en el cua’ se incican datos
requeridos - docum:antacion que se
debe anexa;

Director de Obra Publica

3 Promovente Entrega de r!ocumehtacién
Anélisis de" informacion recibida,
la cual dehe cumplir con lo

4 establecide de contar con todos

los requisit s se tursia a la Unidad
de proteccion Civil para la
elaboracior;

i

e Dictamen de
Riesgos. '

Realizacion de Inspeccién al lugar,

Director de Obra Publica

5 Director de Obra Publica para consta:ar que ‘a informacion
proporcionzda sea Iz correcta.
6 Se hace anziisis y autorizacién de

elaboracion de ticencia de Uso de
Suelo.

Director de Obra Publica

Realizacién de Licer:zia de Uso de
Suelo,

6.-Referencia a Documentos Relacionados

Fin del procadimientio

Recepcidn de Solicitud de Licencia de Uso de Suelo, debidamente documentéda y atendida.
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OBRAS PUBLICAS

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Deserroliar can Fines
Indistintos.

Solicitud de Licencia de
Impacto Ambiental.
Nota; Proceso implicado en tramite de Licencia de uso de Suelo

1.-Objetivo: El lograr la armonia entre el hombre y la naturaleza, nos enfrenta con'diversos retos desde
el punto de vista conceptual y politico. En las ultimas décadas han ocurrido cambios econdmicos 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 impulszt 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 protecci¢n 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 Proteccién al ambiente del Estado de Jalisco” asi como lo
establecido en la Ley de ingresos Municipal.

Director de Obra Publica: Atender al promovente, facilitando la Guia para ‘a Elabcracidn de La Licencia
Ambiental integral, asi mismo recepcién de documentos y seguimiento hzsta culminar el tramite.
4.-Definiciones '

Impacto: es el efecto que produce la actividad humana sobre el medio embiente. El concepto puede
extenderse a los efectos de un fenémeno natural catastrofico. Técnicamente, e la alteracion de la
linea de base ambiental.
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5.-Descripcion de Actividades ~

Paso Responsable ' Descri'pcién de la actividad

Proporcionzr al promovente, la guia de
Solicitud de Licenciz ambiental Integral

, para la obtencidn e el Resolutivo en
materia de Impacts Ambiental, que
forma part= de los requisitos para

1 obtener la L.cencia de Uso de suelo; y
canalizarlos cor: la instancia
Director de Obra Publica correspondiente cuando se requiera de la
resolucién en materia de impacto
ambiental; 2n cumplimiento con lo
establecido en la Ley 171 “ Equilibrio
Ecolégico y Proteccidn al ambiente del

Estado de ‘alisco;  Articulo 27, asi
mismo en apegd a |z Ley de Ingresos
Municipal .

2 Analisis de” ‘-.‘_,soli_.citud de Licencia

Director de Obra Publica
Ambiental integral

3 Después de recibida la Solicitud de

Licencia Ar:biental Integral, se exhibe

Atento Avizo a lz Ciudadania en

General, exhibiéndose en el periddico

mural con que se cuenta en este
Ayuntamierto; de no haber

Director de Obra Publica I

inconformidades, se elabora el

Resolutivo =n Maszria de Impacto

Ambiental, =I cual debera ser entregado

en un plazc no-mayor a 20 dias hébiles,

el plazo sol: estara sujeto a cambios, si

y solo si surge aiguna eventualidad

4 Director de Obra Publica Expedicidn ce Licencia de Uso de Suelo
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Proceso: Analisis, Verificacidén y Autorizaciéon de Nuevos Proyectos a Desz:rollar ¢:n Fines
Indistintos. :

Solicitud de Licencia de
Funcionamiento

1.-Objetivo:

Funcién principal es la de dar la atencién a la ciudadania; se debe llevar un centrol a quienes han
promovido su Licencia de Uso de Suelo, el con la finalidad de verificar el cimplimiento con lo
establecido al momento de obtener su Licencia de Uso de Suelo. El promavente iebera proporcionar
datos generales, informe del cumplimiento de las medidas de prevencior y mitigacion de los impactos
y riesgos ambientales, que en su caso se hayan producido en el desarrotio y operacién del proyecto,
asi como informe preciso del manejo de las descargas de desechos organicos o kien de los distintos
contaminantes, deberd informar posibles cambios o modificaciones de {z :)bra o actividad autorizada.
Verificacién anual, estab!eada en la Ley de Ingresos Municipal.

2.-Alcance: i

Ciudadanos que desarrollan actividades mercantiles en territorio Municipal

3.-Responsabilidades:

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

Director de Obras Publicas: atencién al promovente, revisiéon de docum:zntaciér: proporciona por el
promovente, quien debe contar con Licencia de Uso de Suelo y llevar a ciubo verificacidn de datos con
el apoyo del area técnica, y elaboracién posterior de Licencia de Funcionamiento siempre y cuando se
tengan modificaciones.

4.-Definiciones:

Verificacién: procedimiento de comprobacién de algo. En un sentido general, estamos verificando
informacidn, datos y procesos de manera muy habitual. Promoverte: accidn y e efe«.to de promover
que, favorece, protege, fomenta, impulsa, apoya.
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OBRAS PUBLICAS

5.-Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripciéa de la actividad

1 Recepcién de solicitudde  Licencia de
Director de Obras Publicas J
Funcionamiento

Revision de tramites . ealizados, con la

2 finalidad de constatar quienes  estan en
Director de Obras Publicas YT
plazos de realizar su trémite de Licencia de

Funcionamiento

Programer visita a las empresas que no han

3 acudido a realizar  la actuzlizacién de su
Director de Obras Publicas Lo
Licencia de Funcionam:ento, e invitarles a
que lo hagan.

4 Director de Obras Publicas Girar oficio de invitacién , y hacerlo llegar

Recibir a los ciudadanos ‘que acudan a

5 tramitar su Licencia ¢2 Funcionamiento

anual quienes deberdn presentar un informe

integral, de ~ actividades, incluyendo: del
Director de Obras Publicas manejo  de las  descargas de desechos
orgdnicos o bien de los distintos

contaminantes, deberd infarmar posibles
cambios o modificacicnes de la obra o

actividad autorizada

6 Apoyarse en el drea t2cnica de esta

dependencia, 231 comecon la Unidad de
Director de Obras Publicas w1

Proteccién Civil Munic;pai‘,'para realizar

visita de verificacion. -

o

Recepcidn y revision dzl informe que arroje
7 la supervision realizada por los

representantes del areatécnica de este
Director de Obras Publicas :
departamento asi ccrno el dictamen

realizado por el representante de la Unidad

de Proteccion Civil Mmicipél.
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Director de Obra Publica
8 Andlisis de informe de verificacion

De ser positivo, expedicidn de Lizencia de
9 Funcionamiento, de ser negative, requerir
Director de Obra Publica regulacién, siempre y cuando no hayan
caido en irregularidades. Aplicacic’)n de

sancion cuando sea necssario.

6.-Referencia a Documentos Relacionados

Ley de ordenamiento Territorial y desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Programa del Centro
de Poblacién de Cuautla Ley de Ingresos Municipal '
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OBRAS PUBLICAS

Proceso: Analisis, Verificacion y Autorizacidn de Nuevos Proyectos a Desar rollar can Fines
Indistintos.

Solicitud de Divisidn, Fusidn y Nusvo Leventamientos de Predios.

1.-Objetivo: .
Otorgar el oficio de autorizacién en el que se establezca si se puede llevar a cabo la divisidn, fusidn,
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 verificacién y autorizacion.

4.-Definiciones: 4
Predio: La palabra predio es una de las tantas denominaciones que presema aquella posesion

inmueble, tierra, hacienda, de la que es duefio un individuo.

Fusién: Unidn de dos o mds cosas diferentes formando una sola; espeiialmenie ideas, intereses o
agrupaciones

5.-Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la actividad

El beneficiario acud: con esi2 a la Oficina de
1 Interesado Obras Publicas para solicitar el tramite.

Recibe solicitud pcr pajrte del Interesado,
Director de Obras = O
turna a sindicatura con cficic

3 Realiza la verificacidn y autorizacion y es
Sindicatura :
enviada a Obras Putlicas

4 Recibe las medidas y de acuerdo a
Sindicatura hace el 2ficic que es firmado por

el Director de Obras y el Sindico.
Director de Obras '
Le entrega al beneficiario el oficio original y

se queda con una capia

Fin del procedimienio
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6.-Referencia a Documentos Relacionados Expediente de
copias de los oficios de autorizacidn

Proceso: Analisis, Verificacidn y Autorizacion de Nuevos Proyectos a Deszrrollar cin Fines
Indistintos.

Asignacién de numero oficial.

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

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

3.-Responsabilidades:

Director de Obras: Realizar el analisis y en su caso dar constancia que en :a dependencia de Obras
Pudblicas no cuenta con ningun adeudo.

4.-Definiciones:
Certificado: Documento o escrito en el que se certifica o da por verdaders una cosa.

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

Paso Responsable Descripcion de la actividad

1 Interesado Presenta solicitud

Recibir al Ciudadans con certificado de no
2 Director de Obras adeudo y de Tesoreria y pasarlo
a revisar con el Dire<tor de Zibras.

3 De acuerdo con los certificados que otorgan

y Tesoreria consta que er la
Director de Obras
dependencia no cuenta con

ningdn adeudo.

4 Elabora el oficio de oficio de asignacion de numero

y lo firma.
Director de Obras
Fin del procedimiento.

6.-Referencia a Documentos Relacionados Expediente con copia
de certificado de no adeudo
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Proceso: Comité de Planeacién Municipal

VAL JACION DE OBRAS Y ACCIONES
1.-Objetivo:
Coadyuvar en la formulacién, actualizacién, instrumentacion, control y € aluacié: del Plan Municipal
de Desarrollo, tomando en cuenta las propuestas de la administracion publica municipal, estatal y
federal, asi como los planteamientos y propuestas de los grupos sociales, tuscand:: su congruencia con
los Planes Nacional y Estatal de Desarrollo.
2.-Alcance:
Ciudadanos que desarrollan actividades mercantiles en territorio Municipal 3.-
Responsabilidades:
Director de Obra Publica; promover el cumplimiento de lo establecid: en la Ley de Ingresos del
Ayuntamiento de Cuautla.
Director de Obra Pdblica: atencién al promovente, revisién de documsantacior: proporciona por el
promovente, quien debe contar con Licencia de Uso de Suelo, llevar a caho verificacién de datos con
el apoyo del drea técnica, y elaboracidn posterior de Licencia de Funcionamiento siempre y cuando se
tengan modificaciones
4.-Definiciones:
Verificacién: procedimiento de comprobacién de algo. En un sentido general, estamos verificando
informacion, datos y procesos de manera muy habitual. Promovente: accidn y efecto de promover
que, favorece, protege, fomenta, impulsa, apoya.
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5.-Descripcion de Actividades 4 ;
Paso Responsable Descripcion de la zctividad
Recepcién ze solicitud de Licencia
Director de Obra Publica
1 de Funcionamiento

Revisidn de trémites realizados, con

2 la finalidad de constatar quienes
Director de Obra Publica J
estdn en plazos de realizar su tramite

de Licencia de funcionimiento

Programar visita a las e;npresas que

3 no han acudido a realizar la

Director de Obra Publica actualizacion - de su Licencia de
Funcionamientn, e-invitarles a que lo

hagan.

Director de Obra Publica Girar oficio de invitacion , ¥y hacerlo
llegar

Recibir a los ciudadancs que acudan

5 a tramitar su Licencia de
Funcionamiento anual quienes
deberdn presentar un informe
integral, de actividades, incluyendo:

Director de Obra Publica del manejo de “las descargas de
desechos organicos o bien de los

distintos cf:-ntaminantes, deberd
informar posikiles cambios o
modificaciones 'deila okra o actividad

autorizada "

6 Apoyarse en e} area técnica de esta

dependencia, asi come con la Unidad
Director de Obra Publica :
de Proteccion Livil Muriicipal, para
realizar visita c2 verificacion.

Recepcion y revision de! informe que

7 arroje la supervisicn realizada por
Director de Obra Publica

los representarites del &rea técnica de
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I este  departamento asi como el

52

dictamen  realizado . por el
representante de fa i'nidad de
Proteccion Civil Municipal

Director de Obra Publica

8 Andlisis de informe de verificacion

De ser pasitivo,  expedicién de
9 Licencia de Funcionamiento, de ser

negativo, recuerir regulacion,

Director de Obra Publica ,
siempre y cuanzio no hayan caido en
rregularidades. Aplicacién de

sancion cuandc sea necasario.

ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECTOR DE BERAS PUBLICAS |
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