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Introduccioén

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion, en forma
clara y sencilla, acerca de los procedimientos que se realizan y asi otorgar a los usuarios una
herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmisién oportuna de

informacion.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos: objetivo del
procedimiento, normas de operacion, diagrama de flujo, descripcion de procedimientos y las formas

que se utilizan para su desarrollo y la guia de la informacién que se requiere.

Este documento ha sido elaborado con la participacién de Direccion de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales y con la colaboracion de la Coordinacion de Modernizacién e
Innovacion Municipal y la Direccion Administrativa del H. Ayuntamiento de Centro, su actualizacion

sera responsabilidad exclusiva de la Direccion antes mencionada.
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Objetivo del Manual

Proporcionar de manera clara y sencilla las funciones de las Areas que integran la Direccion
de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales; para que los servidores publicos tengan
una mejor actuacion y desempefio en el cumplimiento de sus responsabilidades, y que sea una

guia para el personal de nuevo ingreso a su area de adscripcion.
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MARCO JURIDICO

La Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales se encuentra sustentada
en el siguiente marco normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O. 05-11-1917 y sus Reformas
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco

P.O. 05.1V-1919 y sus Reformas

Leyes:

e Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

e Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco

e Ley de Ingresos del Municipio

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del estado de Tabasco

e Ley Federal de Trabajo

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

e Ley de Justicia Administrativa

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco y Servicios Relacionados con las Mismas
¢ Ley de Condominios del Estado de Tabasco

¢ Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Sustentable del Estado de Tabasco.
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Cdédigos:
e Cadigo Civil para el Estado de Tabasco
e Cadigo Penal para el Estado de Tabasco

e Cadigo Fiscal del Estado de Tabasco

¢ Bando de Policia y Buen Gobierno

Reglamentos:

¢ Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Centro, Tabasco.

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

¢ Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio de Centro, Tabasco.

¢ Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco.

¢ Reglamento que Establece el Procedimiento para Fijar Nomenclatura de las Calles en el

Municipio de Centro, Tabasco.
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Atribuciones

La ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco reformada en su decreto 151 en el
Capitulo X Articulo 84 de Fecha 24 de diciembre de 2008 establece: a la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

Formular los programas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial municipal y las
politicas de creacion y administracion de reservas territoriales, a fin de someterlos a la
aprobacién del Ayuntamiento;

Formular, conducir y evaluar la politica de ordenamiento territorial municipal en congruencia
con los criterios que, en su caso, formule la Federacion y el Gobierno del Estado, e intervenir
en los tramites para regularizar la tenencia de la tierra urbana;

Proponer al Presidente Municipal la creacion de las zonas de reserva ecologicas y la
expedicion de los reglamentos correspondientes, y promover y auxiliar, en la materia de su
competencia, al cumplimiento y ejecucion de los Programas Nacionales y Estatales de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano;

Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y criterios para la regularizacion vy
rehabilitacion de los asentamientos humanos irregulares, promoviendo, en su caso, la
colaboracion de los habitantes para su aplicacién y llevar el registro, control y vigilancia del
uso del suelo de los predios que se encuentren considerados en las areas de los programas
de desarrollo urbano y ordenamiento territorial; informacién que debera proporcionar al
notario publico o al particular que lo requiera previa solicitud;

Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones reglamentarias en materia de
construccién y desarrollo urbanos, asi como proponer al Presidente Municipal la celebracion
de los convenios con el Ejecutivo del Estado, que sobre la politica de ordenamientos
sustentable del territorio, sefiala el articulo 11 de la Ley de Ordenamiento Sustentable del
Territorio de Tabasco;
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e Elaborar y vigilar el cumplimiento de los planos reguladores del crecimiento urbano
municipal;

e Participar en la realizacion de los programas de vivienda y urbanizaciéon y en la promocion,
creacion y administracion de reservas territoriales municipales;

e Participar coordinadamente con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable, en la formulacion y operacion de los planes, programas especificos y servicios
publicos, para las obras de abastecimiento y tratamiento de agua potable, drenaje y
alcantarillado de la competencia municipal, y en su caso, de acuerdo a los convenios que se
firmen con el gobierno estatal.

e Participar en la planeacion y elaborar el Programa de Obras Publicas del Municipio,
formulando los estudios, proyectos y presupuesto de las mismas, excepto las encomendadas
expresamente a otras dependencias o entes creados legalmente para ello;

e Realizar directamente cuando asi se autorice en términos de la ley en la materia, o a través
de terceros y vigilar en su caso, en todo o en parte, por acuerdo del presidente municipal, la
construccion de obras urbanas que emprenda el Ayuntamiento, por si 0 en cooperacion con
el Estado, o los particulares y que no se encomienden expresamente a otras dependencias;

e Proyectar las normas relativas para el mejor uso, explotacibn o aprovechamiento de los
bienes inmuebles del Municipio;

e Ejercer la posesion del Municipio sobre sus bienes inmuebles y administrarlos en los
términos de la ley y los reglamentos, siempre que no sean encomendados expresamente a
otras dependencias o entes publicos;

e Elaborar y mantener al corriente el avalto de los bienes inmuebles del Municipio y reunir,
revisar y determinar las normas y procedimientos para realizarlos;

Pagina7del



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS acentro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

e Determinar la nomenclatura de las calles o avenidas y la numeracion de las casas del
Municipio;

e En general realizar todas las obras requeridas para la prestacion de los servicios publicos
enumerados en esta Ley;

e Planear, elaborar y ejecutar el programa de conservacion, mantenimiento y reparacion de los
bienes inmuebles y obras publicas en general dependientes del Ayuntamiento;

e Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de los
servicios publicos municipales;

e Mantener en buen estado el alumbrado publico y ampliarlo en los asentamientos humanos
gue lo requieran;

e Administrar los mercados y centrales de abasto municipales;

¢ Administrar los panteones que requieran los centros de poblacién;

e Administrar los rastros cuidando que el sacrificio de los animales se haga en condiciones
higiénicas y cumplan los requisitos necesarios para su consumo;

e Mantener en oOptimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles, monumentos,
parques, puentes, jardines y demas sitios de uso publico;

e Coordinarse con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, con el objeto
de establecer los criterios ambientales que deban observarse en las obras urbanas y rurales,
asi como para los tramites de evaluacion de impacto ambiental, ante las instancias
correspondientes;
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e Trabajar de manera conjunta con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo
Sustentable y deméas dependencias municipales, en la supervisién y vigilancia de las obras
gue se realicen en el territorio municipal, que tengan relacion con el manejo, tratamiento y
reciclaje de residuos domeésticos e industriales, restauracion de sitios contaminados y
descargas de aguas industriales, considerando la responsabilidad de las empresas e
instituciones involucradas y dar seguimiento de acuerdo al ambito de su competencia,

e Colaborar con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, asi como las
autoridades federales y estatales, en las obras de proteccién y preservacion de los recursos
de faunay flora silvestre del municipio, con el objeto de conservar los recursos naturales;

e En coordinacion con la Direccion de Proteccion Ambiental y Desarrollo Sustentable, elaborar
el Programa de Desarrollo Urbano Municipal, estableciendo las medidas necesarias para
evitar afectaciones de los elementos naturales; y

e Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos, y las que le encomiende
directamente el Ayuntamiento o el presidente municipal.
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MISION Y VISION

Mision

Ser una Direccién que contribuya al crecimiento de la Ciudad y mejor calidad de vida de sus

habitantes; mediante el correcto y transparente manejo de los fondos destinados a la Obra Publica.

Visiéon

Ser una Direccion objetiva y neutral que proporcione a la ciudadania servicios eficaces y vinculados

a la participacion de la sociedad, donde Todos seamos el Centro del Progreso.
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Estructura Organica

Unidad de seguimiento y Atencion Ciudadana

Departamento de Seguimiento y Atencion de la demanda Ciudadana

Unidad Juridica
Departamento de Procedimientos Administrativos

Departamento de Procedimientos Contenciosos

Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios
Departamento de Concursos

Departamento de Contratos

Departamento de Precios Unitarios

Departamento de Apoyo Teéchico

Subdireccion del Area Urbana
Departamento de Construccion

Departamento de Mantenimiento de Vialidades

Subdireccién del Area Rural

Departamento de Caminos y Puentes
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Departamento de Obra Civil

Subdireccién de Programas Especiales

Departamento de Supervision y Control Financiero

Subdireccién de Control y Seguimiento de Obras
Departamento de Control de Obra y Apoyo Técnico

Departamento de Seguimiento y Verificacion de Obra

Subdireccion de Regulacion
Departamento de Proyectos
Departamento de Inspeccion Urbana

Departamento de Nomenclatura

Subdireccién de Gestidon Urbana
Departamento Técnico

Departamento de Usos y Destinos del Suelo

Subdireccion de Gestion Ambiental
Departamento de Recursos Naturales
Departamento de Proteccion Ambiental

Departamento de Educacion Ambiental
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Subdireccién Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Financieros
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ORGANIGRAMA
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SUBDIRECCION DE CONTRATACION
DE OBRAS Y SERVICIOS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Contratacién de Obras y Servicios

Objetivo: Contratacion de las Obras y servicios destinados para la poblacion, en pro del beneficio
social.

l. Normas de Operacion

e Envio para analisis y elaboracion a precios unitarios

¢ Elaborando dichos presupuestos se recibe para sus firmas y tramites correspondientes
e Seguimiento de los tramites de concurso

e Asignacion de contratista ganador

e Firma de contratos
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Unidad Responsable:

Area: DOOTSM

Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios

| Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Contratacion de Obras y Servicios

Formato o
Documento

Responsable Actividad Descripcion de Actividades

Subdireccion de Integracion de las propuestas de obras a
Contratacion de ejecutarse por la DOOTSM en el ejercicio, || Listado de Obras
Obras y Servicios solicitadas al Presidente Municipal

Revision de las propuestas de obras vy
presupuestos, coordinado con las Subdirecciones || Presupuestos
y Coordinaciones correspondientes.

Se reciben numeros de generadores de la obra a
ejecutarse incluyendo programas, croquis de
localizacién (macro y micro)

Se envian nimeros generadores, programas y
croquis de localizacion (macro y micro) al
Departamento de Precios Unitarios.

Precios Unitarios Precios Unitarios recibe de Contratacion de
Obras y Servicios ndmeros generadores,
programas y croquis y se elaboran los precios
unitarios de conceptos y Su presupuesto
correspondiente.

Presupuestos
cuantificacion de
materiales y de
salarios

Devuelve a Contratacion de Obras y Servicios,
Presupuesto y Precios Unitarios de las obras con
su revision y elaboracién autorizados.

Contratacion Se obtienen firmas en los presupuestos de las
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Obras y Servicios Subdirecciones y Coordinadores
correspondientes y luego del C. Director y se
hace el control y archivado de documentos

Se envian estos documentos a la Subdireccion
Administrativa o a las Coordinaciones de la
DOOTSM,

Memorandum
Presupuestos

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios

Nombre del Procedimiento: Seguimiento y Contratacion de Obras y Servicios

Responsable || Actividad Descripcion de Actividades Formato o Documento

Seguimiento de los tramites de
Contratacion de solicitud de recursos de la
Obras y Subdireccién Administrativa de la
Servicios DOOTSM, a la Direccion de
Programacion

Presupuestos  cuantificaciéon  de
materiales y de salarios

Obteniendo la actualizacion de
Programacion y del C. Presidente

(revisada y autorizado por el Oficio de ACTUALIZACION
COPLADEMUN).

La DOOTSM nos autoriza iniciar las
invitaciones (de las obras autorizadas)
a contratistas para las modalidades
del concurso.

Invitaciones
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CONTRATISTAS REGISTRADOS EN EL
PADRON

Se envia al Departamento de

Concursos la relaciéon de invitaciéon de || Invitacion Ley de Obras Publicas y
concursos, para las modalidades af| Acta de Comité de Obras Publicas
seguir  (menor, adjudicacion) o || Municipales (para ir menor).
convocatoria publica.

El Subdirector de Contratacion de

Obras y Servicios, preside las actas
de presentacion y aperturas de
propuestas de las obras por
concursar; asi como los fallos.

Invitacion visita de obras, acta de
DOOTSM, propuesta, fallo, acta de
adjudicacion, contrato, anticipo con
fianza, hasta envio de orden de

pago.

Revisa los documentos referentes a
los concursos
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: concursos

Objetivo: definir en base a propuesta y cotizaciones el contratista que nos otorgara el servicio

I. Normas de Operacién

¢ Programacion de eventos para concurso

e Elaboracion de invitaciones para concurso

e Elaboracion de bases para concurso

¢ Elaboracién de memos para visita de obra y junta de aclaraciones

e Elaboracion de memos para pagos de bases para concurso

e Elaboracion de invitaciones para otras dependencias y para el comité de obras publicas.

e Elaboracion de minuta de aclaraciones

e Elaboracion de documento para revision de propuestas técnicas, econdémicas y resumen de
propuestas.

e Revision de propuestas: apertura y elaboracion de acta

e Contratacion de la obra
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=5 centro
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| Nombre del Procedimiento: Concursos

Responsable

Departamento de
Concursos

Pagina2ldel

Descripcion de Actividades

Recibe la relacibn de contratistas invitados para
concursos, en sus diferentes modalidades
(contratistas)

Contratista registrado en el padrén de contratista del
Municipio

Programa eventos para los concursos

Elabora documentos para concursos, invitaciones,

bases para concursos, memos para visita de obra y
junta de aclaraciones, minuta de aclaraciones.

Elabora integracién de paquetes de bases para
concurso, memos para pagos de concursos,
invitaciones para otras dependencias y para el
Comité de Obras Publicas.

Elaboracién de minuta de aclaraciones.

Elabora documentos para la revisién de propuestas
técnicas, econémicas y resumen de presupuesto.

Revisa propuestas: de aperturas de actas (carpeta
(a) técnica y carpeta (b) econémica).

Se termina el concurso y se le da copia de las actas
a todos los participantes (funcionarios y contratistas)
con sus firmas respectivas incluyendo acta de fallo y
contrato

Formato o
Documento

Presupuesto,
formato importe
costo directo.



H. Ayuntamiento
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Centro

Area: DOOTSM

Responsable

Departamento de
Concursos
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Unidad Responsable:

Subdirecciéon de Contratacidon de Obras y Servicios

Descripcion de Actividades

Revisa cuadro frio y analisis de las propuestas

Se adjudica la obra y contrata al obtener el fallo.

Se tramita originales de apertura, fallo, presupuesto
ganador, programa de obra, cheque de garantia,
invitacion de participantes, acta de adjudicaciéon y
cuadro frio.

Elabora documentos para concursos, invitaciones,
bases para concursos, memos para visita de obra y
junta de aclaraciones, minuta de aclaraciones.

Termina el Procedimiento

Formato o
Documento

Cuadro
analisis.

frio vy

Acta de
adjudicacion y
contrato.

Todos los

documentos

adjuntos
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Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Precios Unitarios

Objetivo: Obtener precios unitarios y presupuestos de los proyectos; incluyendo insumos.

Normas de Operacion:

e Cotizacion de materiales

e Elaboracion de precios unitarios

¢ Elaboracion de presupuestos

e Resumen de partidas del presupuesto
¢ Programa de ejecucion de los trabajos
e Explosion de insumos de la obra
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) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccion de Contratacion de Obras y Servicios

Nombre del Procedimiento: Precios Unitarios

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Departamento de
Precios Unitarios Cotiza materiales y analiza mano de obra,

herramienta y equipo para el presupuesto.

Elabora Precios Unitarios, costos directos e ||| Formato de Precios
indirectos, financiamiento, factor de salarios. Unitarios

Elabora presupuestos y resimenes de los mismos

. , Presupuestos
con firmas correspondientes.

Elabora programa de obras (coordinando con
Programas

Subdirecciones y Coordinadores de Areas)...

Memo de Precios

Revisa Precios Unitarios fuera de contrato. L
Unitarios

Solicita expediente al Area de Concursos de las
empresas concursantes.

Revisa  expedientes de las  empresas
concursantes para poder elaborar cuadro frio y
analisis de las propuestas.

Memo de Precios
Unitarios

Elabora el cuadro frio y el analisis de las
propuestas del concurso, para dar fallo y

e s Carpetas técnicas y
adjudicacion de obras.

econdmicas

Termina el Procedimiento
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Subdireccién del Area Urbana

Desarrollo de Procedimientos

Procedimiento: Ejecucion de las obras
Objetivo: Construccion de las obras para satisfacer las necesidades de la comunidad
Normas de Operacion:

¢ Definicion de niveles topograficos de las diferentes obras a ejecutarse.

e Ejecucion correcta de las obras respetando especificaciones.

¢ Medicidn correcta de los volumenes de obra ejecutados.

e Aplicacion de criterios para modificaciones cuando es necesario.

e Verificacion de las pruebas de laboratorio cuando estas son necesarias por parte del
proveedor.

e Verificacion de la calidad de los materiales utilizados.

e Verificacion de la calidad de los acabados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=5 centro

2010- 12

Unidad Responsable:

Subdireccion del Area Urbana

Nombre del Procedimiento: Ejecucion de las Obras

Responsable

Subdireccion del
Area Urbana

Jefe de
Departamento

Supervisor

Jefe de
Departamento

Subdireccion del
Area Urbana

Jefe de
Departamento

Subdireccién
Administrativa

Supervisor

Pagina26del

Descripcion de Actividades

Recibe caratula de cédula de datos, oficio de autorizacion,
presupuesto autorizado, programa de obra, alcances de
obra, catalogo de conceptos, macro y micro localizacién. Se
envia al jefe de departamento

Recibe documentacion y acuerdo por administracion para
asignar el supervisor de acuerdo a la zona o al tipo de
trabajo y dispone la integracién del expediente de obra con
toda la documentacién que se genere hasta el cierre de la
misma

Realiza listado de materiales a utilizarse, anexando un
calendario de suministros, asi como la cantidad de mano de
obra a utilizarse especificando categorias

Rubrica y envia la relacion de materiales y mano de obra al
Subdirector del Area.

Revisa listado de materiales y personal y envia a la
Subdireccion Administrativa y espera el suministro de los
mismos

Recibe aviso de suministro de materiales y procede al
elaborar el aviso de inicio de obra.

Elabora oficio para la salida de almacén.

Se procede a sacar el material de la Bodega Municipal o de
Obras Publicas y llevarlo a los trabajos o0 a la bodega del
departamento, recibe mano de obra disponible y procede a
la ejecucion de los trabajos programados.

Formato o
Documento

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido




H. Ayuntamiento

Constitucional de

Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsabile:

Subdireccion del Area Urbana

=5 centro

2010- 12

Nombre del Procedimiento: Ejecucion de las Obras

Responsable

Almacén de
Bacheo

Jefe de
Departamento

Subdireccion del
Area Urbana

Supervisor

Jefe de
Departamento

Subdireccion del
Area Urbana

Supervisor

Jefe de
Departamento

Subdireccion del
Area Urbana
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe materiales directamente de bancos y /o de
proveedores. Elabora vales de salidas de materiales
para la ejecucion de los trabajos

Revisa en coordinacién con el supervisor si fuera
necesario modificar el programa de obras y efectlan la
reprogramacion y envian al Subdirector del Area
Urbana.

Revisa la reprogramacion firma y envia a: Subdirector
Administrativo a Subdirector de Supervision de la
Contraloria y el Director de la DOOTSM

Visita y revisa diariamente las obras, lleva expediente
fotografico para anexar a los generadores de obra,
reporte de avances fisicos de la obra y envia al jefe de
departamento.

Hace reporte de avances de las obras y envia al
Subdirector del Area Urbana

Revisa los informes de avances de obras y envia
originales a la Subdireccion Administrativa

Realiza numeros generadores, expediente fotografico,
firmay entrega al jefe de departamento

Revisa el paquete de generadores, expediente
fotogréfico, firma y envia a la Subdireccion del Area
Urbana.

Revisa paquete de informacion, firma y envia a la
Subdireccién Administrativa de la Direccion de Obras

Formato o
Documento

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido

Formato
establecido




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

Asentamientos y Servicios Municipales.
‘o Unidad Responsable:
Area: DOOTSM Subdireccion del Area Urbana

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de las Obras

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Elabora aviso de terminacién de la obra y envia al
Jefe de Subdirector Formato

Departamento establecido

Subdireccion del El Subdirector firma y envia a la Subdireccién || Formato
Area Urbana Administrativa. establecido

Elabora presupuesto modificado y envia al
Jefe de Subdirector Formato

Departamento establecido

§ubd|re00|on del Revisa firma y envia a la Subdireccién Administrativa Formato.
Area Urbana establecido

Subdireccion del Recibe de la Subdireccién Administrativa y recaba || Formato
Area Urbana firmas del acta de entrega de recepcion. establecido

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo de Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de recursos para la ejecucién de obras.

Objetivo: Elaboracion de presupuestos para solicitar los recursos para la ejecucion de las obras.

Normas de Operacion:

¢ Medicion fisica para cuantificar los volimenes de las obras a ejecutarse.

e Revision del proyecto ejecutivo de la obra.

¢ Elaboracion de los alcances de los conceptos contenidos en el catalogo.

¢ Revision de los tiempos de ejecucion contenidos en el programa de obras.

e Revision de expediente, verificando que este correcto y completo, y contenga:

a) Reporte fotografico.
b) Numeros generadores.
c) Catalogo de conceptos.
d) Programa de obras.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C Centro

200 N\Z

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Unidad Responsable:

Area: DOOTSM )
Subdireccién del Area Urbana

Nombre del Procedimiento: Ejecucién de las Obra por Administracién

o C . Formato o
Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Oficio (del
delegado o]
ciudadano gestor)

Subdireccion del Recibe del Director la peticion del servicio solicitado
Area Urbana (revisar y enviar al Jefe de Departamento).

Oficio (del
delegado o
ciudadano gestor)

Jefe de Recibe peticidn, revisa y envia al supervisor del area
Departamento correspondiente.

Recibe y revisa la peticion y hace el levantamiento
fisico de las obras.

a) Reporte fotogréfico.
b) Croquis de localizacién — micro y macro.

Supervisor 3
c) Solicita proyecto ejecutivo o elabora

nameros
generadores de obra y envia al Jefe de

Departamento

Jefe de Recibe peticiébn de proyecto ejecutivo y envia al

Departamento Subdirector.

i [o Recibe, revisa y solicita el proyecto ejecutivo al | Planos y
Subdirector de Control y Seguimiento de Obra. especificaciones

Recibe proyecto ejecutivo, revisa y ordena al jefe de || Planos y
departamento, revise los nimeros generadores. especificaciones
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

Recibe, revisa numeros generadores y elabora
catalogos de conceptos de obras y envia paquete al
Subdirector.

Planos y
especificaciones

Recibe y firma paquete:
a) Nimeros generadores de obra.

b) Catalogo de conceptos de obra.

Formato
establecido y
planos de la zona

¢) Croquis de localizacion macro y micro.

Envia a Subdireccion de Contratacion de Obras y
Servicios para que elabore presupuesto.

Recibe presupuesto, elabora programa de obra 'y
firma envia a Subdireccion de Contratacion de Obra'y
Servicios, para que solicite el recurso econémico.

Formato
establecido

Subdireccién del
Area Urbana

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdireccién del Area Rural

Procedimiento: Elaboracién de proyectos

Objetivo: Elaboracion de expediente técnico para programar obra

Normas de Operacién

e Recepcion de peticion ciudadana
¢ Inspeccion y elaboracion de proyecto (expediente técnico)
¢ Enviar documentacion de proyecto (expediente técnico)
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM )
Subdireccién del Area Rural

Nombre del Procedimiento: Supervisién de Obra

Responsable Actividad Descripcion de Actividades Formato o Documento

Departamento Recibe la peticion de la comunidad -
. - . Oficio
de Supervision solicitando la obra social
Realiza inspeccion y levantamiento fisico
correspondiente

Reporte  de  supervision
Catalogo de conceptos
Generadores de obra.
Programa de obra proyecto
ejecutivo, micro y Macro
localizacién

Elabora expediente técnico

Envia el expediente técnico a la

Subdireccion de Contratacion de Obras y || Memorandum
Servicios para que realicen el || documentacién anterior
presupuesto de obra

Subdireccion de

Contratacion de Recibe el expediente para realizar el
Obras y presupuesto de obra

Servicios

Paquete de estimaciones

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Procedimiento: Supervision de Obra

Objetivo: Control y ejecucion de los proyectos autorizados

Normas de Operacién:

¢ Inspeccion de la obra autorizada

e Enviar fecha de inicio

¢ Validacion de los volumenes y estimaciones presentadas
¢ Envio de estimaciones para su pago correspondiente
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM )
Subdireccién del Area Rural

Nombre del Procedimiento: Supervisién de Obra

Responsable Actividad Descripcion de Actividades Formato o Documento

Departamento Recibe el expediente técnico para su

L e Expediente técnico
de Supervision analisis

Realiza la visita de obra con los

. Presupuesto base y proyecto
contratistas p y proy

Supervisa la obra en coordinacion con la
Contraloria  Municipal y contratista || Generadores de obra
(Contratacion de Obras y Servicios)

Revisa estimacion de la obra para enviar || Generadores de obra vy
a la Subdireccién Administrativa estimacion

Si Procede
Conecta con actividad No. 1

Recibe estimacion para su revision para

Estimacion
elaborar orden de pago

Termina el Procedimiento

No Procede

Recibe estimacion y devuelve al || Paquete de estimacion vy
contratista para su correccion factura

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

[
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centm

Constitucional de
Centro

Subdireccion de Programas Especiales

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Programas de suministro de materiales diversos.

Objetivo: Beneficiar a la ciudadania del municipio de centro, que solicita apoyo al C. Presidente
Municipal en audiencias publicas, audiencias de radio y giras de trabajo

Normas de Operacién

e Solicitud de particulares y delegados, tramitando el apoyo a las colonias y rancherias con
diversos materiales.

e Programacion del suministro de materiales, en orden de como se presentan las solicitudes, o
las comunidades que se encuentran mas afectadas.

e Solicitudes de los programas, elaborando presupuestos, para darle su tramite
correspondiente.

e Suministro de materiales en camiones (volteo) a las diferentes colonias, villas, rancherias y
poblados del municipio de centro.
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~® Centro

2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM

Subdireccion de Programas Especiales

Nombre del Procedimiento: Programas de Suministro de Materiales Diversos

Responsable Actividad Descripcion de Actividades Formato o Documento

Se recepciona solicitud de particulares,
delegados municipales, centros
educativos, centros religiosos y centros
deportivos.

Subdireccion de
Programas
Especiales

Solicitud

Se programa en orden de recepcion de
solicitud o en los casos las comunidades
gue se encuentran mas afectadas con los

o " e Relacion de personas
siguientes requisitos

beneficiadas

% Nombre completo

% Firma o huella

% e Copia de la credencial de elector
Si el solicitante cuenta con el volteo se le

entregan los vales para que suministren
en el banco

Se manda el programa al chocador del
Checador banco, para que se encargue de darle el
seguimiento a la relacion que recibio.

Relacién de personas
beneficiadas

Recibe el programa y se carga el material
a los volteos para ser suministrado a los
beneficiarios.

Relacién de personas
beneficiadas

El beneficiado recibe el material y firma de

recibido Vale de recibido

Beneficiario

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de recursos

Objetivo: Disponer de los recursos suficientes, para satisfacer las demandas ciudadanas, hechas
al C. Presidente Municipal, para el suministro de materiales diversos.

Il.- Normas de Operacion

e Se recibe solicitud de las personas necesitadas o0 a través de los delegados municipales,
audiencias publicas, audiencias de radio y giras de trabajo

e Se elabora presupuesto, programa de obra, de las zonas que solicitan el suministro de
materiales se envia presupuesto a la Subdireccion Administrativa, para su tramite
correspondiente.
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]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccion de Programas Especiales

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Recursos

Responsable Actividad Descripcion de Actividades Formato o Documento

Subdireccion de Presupuesto programa de
Programas Se elaboran presupuestos de proyectos, | obras Croquis de
Especiales segun las comunidades programadas con | |_ocalizacion

mayor demanda.

Se envia el presupuesto a firma del
Director y los Subdirectores autorizados Presupuesto programa de

obras Croquis de localizacion

El presupuesto se envia por medio de un
Memorandum a la  Subdireccion
Administrativa para su tramite de

) Presupuesto
ACTUALIZACION.

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdirecciéon de Gestion Urbana

Procedimiento: Autorizaciéon de Lotificacién o Fraccionamiento

Objetivo: Normar la planificacion y desarrollo de fraccionamientos dentro de la ciudad

Normas de Operacién

¢ Recepcionar solicitudes
e Cumplimiento del “Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del

Estado de Tabasco”
e Cumplimiento del “Reglamento de Construccion del Municipio de Centro”
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Gestién Urbana

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Lotificacidn o Fraccionamiento

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Entrega de documento a la Direccion para

. L. Oficio
solicitar el tramite

Interesado

Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

Recibe y entrega el documento a la

Subdireccién de Planeacién Oficio

Recepcién de documentacion y solicitud del

, . Oficio
tramite

Subdireccion de Gestion Revisién del proyecto y elaboracion del visto Planos y
Urbana bueno memorandum

Elaboracién de Memorandum para pago en Oficio
tesoreria

Envia copia de oficio a Catastro y al registro

publico de la propiedad

Se elabora convenio de lotificacion o
fraccionamiento segun sea el caso y se envia a
Direccion la Direccion para su firma y sello Convenio

Recibe el documento para firmay selloy es
devuelto a la Subdireccién para ser entregado al
interesado

Subdireccion de Gestion
Urbana
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centro

EHT: !
2010- 12

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Recibe el documento y lo entrega al beneficiario || Convenio

Recibe oficio de visto bueno del proyecto, del

Memorandum r area vendibl rel -
Interesado emorandum de pago por area vendible por e Oficio

predio y convenio firmado en original con el
plano debidamente

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Subdivision de predios

Objetivo: Regular usos y destinos del suelo municipal

Normas de Operacién

e Recepcionar solicitudes
e Cumplimiento del “Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del

Estado de Tabasco”
¢ Cumplimiento del “Reglamento de Construccion del Municipio de Centro”
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

Responsable Actividad

Interesado

Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial
y Servicios Municipales

Subdireccion de Gestion
Urbana

Direccion

Subdireccion de Gestion
Urbana

Paginad4 del

Unidad Responsable:

Subdireccién de Gestién Urbana

Formato o

Descripcion de Actividades
Documento

Entrega el documento a la Direccibn para

. L. Oficio
solicitar el tramite

Recibe y entrega el documento a la
Subdireccion de Gestion Urbana

Recepcién de documentacion y solicitud del

, . Oficio
tramite

Elaboracién de Memorandum para pago en
Finanzas

Memorandum

Envia copia de oficio a Catastro y al registro Oficio
publico de la propiedad

Se elabora el oficio de contestacion para el

interesado para ser revisado por el Subdirector

quien lo rubrica para ser enviado a firma del Oficio
Director

El documento es recibido para firma del
Director y lo envia al area correspondiente

Recibe el documento y lo entrega al interesado




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

H. Ayuntamiento 2010202
Constitucional de

Centro

Recibe oficio de visto bueno del proyecto, del
memorandum de pago por area vendible del

predio y convenio firmado en original con el Oficio
plano debidamente firmado

Interesado

Termina el Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Fusion de predios

Objetivo: Regular usos y destinos del suelo municipal

Normas de Operacién

e Recepcionar solicitudes
o Cumplimiento del “Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del

Estado de Tabasco”
o Cumplimiento del “Reglamento de Construccion del Municipio de Centro”
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién de Gestién Urbana

Nombre del Procedimiento: Fusion de Predios

Responsable

Interesado

Direccion de Obras,
Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

Subdireccion de Gestion
Urbana

Direccion

Subdireccion de Gestion
Urbana
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Actividad

Formato o

Descripcion de Actividades
Documento

Entrega el documento a la Direccion para

ici i fici
solicitar el tramite Oficio

Recibe y entrega el documento a la
Subdireccion de Gestion Urbana

Recepciéon de documentacion y solicitud del Oficio
tramite
Elaboracién de Memorandum para pago en

i Memorandum
Finanzas

Envia copia de oficio a Catastro y al registro

publico de la propiedad Oficio

Se elabora el oficio de contestacion para el

interesado para ser revisado por el Subdirector

quien lo rubrica para ser enviado a firma del Oficio
Director

El documento es recepcionado para firma y
sello y se envia nuevamente a la Subdireccion
para ser entregado al interesado

Recibe el documento y lo entrega al interesado || Oficio




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

Recibe oficio de contestacion debidamente
firmado Oficio

Interesado

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Autorizacion de Régimen en Condominio

Objetivo: Regular el desarrollo de condominio

Normas de Operacién:

e Recepcionar solicitudes
e Cumplimiento del “Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del

Estado de Tabasco”
e Cumplimiento del “Reglamento de Construccion del Municipio de Centro”
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Gestién Urbana

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de Régimen en Condominio

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Entrega el documento a la Direccién para

Interesado solicitar el tramite Oficio

Recibe y entrega el documento a la

Direccion de Obras, T v
Subdireccion de Gestion Urbana Oficio

Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales

Recepcién de documentacién y solicitud del
Subdireccion de Gestion tramite

Urbana

Elaboracién de Memorandum para pago en
Finanzas

Memorandum

Envia copia de oficio a Catastro y al registro
publico de la propiedad

Se elabora el documento de autorizacion
para ser revisado y rubricado por el
Direccion Subdirector y ser enviado a firma del Director | Oficio
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdireccion de
Urbana

Interesado
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Gestién

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El documento es recepcionado para firma y
sello y se envia nuevamente a la
Subdireccion para ser entregado al
interesado

Recibe el documento y lo entrega al -
. Oficio
interesado

Recibe oficio de contestacion debidamente -
Oficio

firmado

Termina el Procedimiento



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS acentm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Regularizacion de Colonias y Fraccionamientos

l. Objetivo: Regular el Desarrollo de Colonias y Fraccionamientos

I. Normas de operacion
e Recepcionar solicitudes

e Cumplimiento del “Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado de Tabasco”

¢ Cumplimiento del “Reglamento de Construccion del Municipio de Centro”
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2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Gestién Urbana

Nombre del Procedimiento: Regularizacién de Colonias y Fraccionamientos

Formato o
Documento

Responsable Actividad Descripcion de Actividades

Entrega el documento a la Direccion para

Interesado . .. Oficio
solicitar el tramite

Direccion de Obras,

Ordenamiento Territorial y

Servicios Municipales

Recibe y entrega el documento a la Oficio
Subdireccion de Gestion Urbana
Subdireccion de Gestion Recepcion de documentacién y solicitud del Oficio
Urbana tramite

Ejecuta levantamiento topografico y realiza

_ Memorandum
planos correspondiente

Se forma expediente y si procede se elabora

. T Oficio
convenio de regularizacion

Elaborado el convenio es revisado por el
Direccion Subdirector par su firma y del interesado y
se envia a firma del Director.

Recibe convenio para firma y sello y lo envia
al area para su tramite correspondiente

Subdireccion de  Gestidn Recibe convenio firmado para entregar al
Urbana interesado

Interesado Recibe convenio autorizado en original

Termina el Procedimiento
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Apoyo técnico y topografico a diferentes departamentos e instituciones

Objetivo: Proporcionar la informacion técnica y topografica solicitada.

Normas de Operacién

e Recepcionar solicitudes

e Enviar informacion técnica.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Gestién Urbana

Nombre del Procedimiento: Apoyo técnico y topografico a diferentes Departamentos e Instituciones

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Entrega el documento a la Direccién

Interesado - . Oficio
para solicitar el tramite

Direccién de Obras, Ordenamiento Recibe y entrega el documento a la
Territorial y Servicios Municipales Subdireccion de Gestion Urbana

Recepcién de documentacion y lo turna

Subdireccion de Gestion Urbana . Oficio
al Departamento Técnico.

Recepcién de documentos y solicitud de
tramite.

Departamento Técnico Oficio

Programa a la visita de campo. Oficio

Efectla el levantamiento topografico y

. . Plano
dibuja el plano correspondiente.

Se elabora oficio de entrega para el
interesado para su tramite
correspondiente.

El documento es revisado y rubricado Oficio

Subdireccion de Gestion Urbana ) ) ., .
para ser enviado a la Direccién. Convenio

Recibe el convenio u oficio para su firma | Oficio
Direccion de Obras, Ordenamiento y sello. Convenio

Territorial y Servicios Municipales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Recibe convenio u oficio firmado y Oficio o
Subdireccién de Gestién Urbana sellado y lo entrega al interesado. Convenio
Oficio o

Interesado Recibe convenio autorizado. .
Convenio

Oficio o
Convenio

Termina el Procedimiento
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdireccion de Control y Seguimiento de Obra

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Proyectos Ejecutivos

Objetivo: Concebir y coordinar los proyectos ejecutivos para satisfacer la demanda generada en
Presidencia, asi como la cartera de proyectos

Normas de Operacién

e El subdirector elabora anteproyecto para aprobacion
¢ Recibe solicitud por parte de la direccion y/o presidencia
e Tener aspecto fundamental del proyecto basico
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Centro

Area;: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

=5 centro

2010- 12

Subdireccién de Control y Seguimiento de Obra

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Proyectos Ejecutivos

Responsable

Subdireccion de
Control y
Seguimiento de
Obra

Departamento
Control de Obra y
Apoyo Técnico

Departamento de
Seguimiento y
Verificacion de Obra
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Actividad

Descripcion de Actividades

Elabora proyecto conceptual solicitado por el
Presidente Municipal, Director de Obras o iniciativa
propia correspondiente a la 12 Idea en croquis o
bocetos con idea de costo.

Se elabora el proyecto preliminar con los aspectos
fundamentales y funciones formal y constructiva en
planos, alzados, cortes en escala o sin ella y
presupuesto global de obra.

Define el proyecto basico con soluciones correctas
sustentadas con bases técnicas de cada una de las
caracteristicas en planos, fachadas, cortes detalles en
escala y el presupuesto por rubros generales.

Desarrolla proyecto basico a detalle con toda la
informacién recabada con memoria general, planos,
fachadas, cortes, todos los detalles en cimentacion,
estructura, instalaciones, albafileria y acabados, con
presupuesto a precio alzado.

Formato o
Documento

1. Memoria
2. Croquis

3. Idea de

Costo

1. Memoria
2. Planos

3.
Presupuestos
por rubros

1. Memoria
descriptiva

2. Planos

3.
Presupuestos
por rubros

1. Memoria
2. Croquis

3. ldea de costo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Elabora cuantificaciones y se envia a Subdirector

Se revisa y se aprueba su firma . Proyecto
ejecutivo
. Numeros

Se envia a Subdireccion de Contratacion de Obras y generadore

Servicios para su trdmite correspondiente S
. Catalogo de

conceptos

Termina el Procedimiento
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[
\ANUAL DE PROCEDIMENTOS & centro
Constitucional de
Centro

Subdireccion de Regulacion

Procedimiento: Atencién a demandas ciudadanas

Objetivo: Apoyar a la ciudadania a resolver su problemética, dentro del marco de leyes y
reglamentos correspondientes

Normas de operacion

e Oficio de comision
¢ Reglamento de Construcciones y Bando de Policia y buen Gobierno

e Reglamento de la Ley de Desarrollo urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Atencién a Demandas Ciudadanas

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Subdireccion de Regulacién Recibe demanda, clasifica y turna Escrito u oficios

Analiza e inspecciona la demanda
Planos y actas de

Si es necesario solicita apoyo a otros || inspeccién memos,
departamentos (Juridico, Gestion || oficios
Urbana)

Departamento de Inspeccidn
Urbana e Inspectores

Recaba informacion, analiza, || Planos actas de
propone o plantea solucién inspeccién informe

Analiza, corrige, da visto bueno y

) Planos e informe
autoriza

Subdireccion de Regulacion

Departamento de Inspeccién

Elabora respuesta Oficio y anexos
Urbana P y

Subdireccion de Regulacion Rubrica y envia a firma del Director Oficio y anexos

Director Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Recibe documento para firma Oficio y anexos
Municipales

Departamento de Inspeccion Envia respuesta al interesado Oficio y anexos

Urbana

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

[
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Inspeccion de Obra

Objetivo: Detectar las obras que no cuentan con las autorizaciones correspondientes y proceder a
su regularizacién, de tal manera que satisfagan las condiciones de habitualidad, seguridad,
estabilidad, higiene y buen estado.

Normas de Operacién

¢ Oficio de inspeccion avalado por el Director
e Actas de Inspeccion

e Sellos de clausura

¢ Reglamento de Construcciones

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion de Obras
Responsable Actividad Descripcion de Actividades Formato o Documento

Plano y Memorandum y
Departamento de Establece zonas de inspeccion. actas de inspeccion

Inspeccién Urbana

Detectan obras irregulares y se notifica al
propietario o responsable

Recibe notificacion

Nota: cuando el propietario o responsable no

Interesado ) e o
atiende la notificacion de la siguiente manera:

Conecta con actividad No. 1

Departamento de

Inspeccion Urbana Entrevista al notificado y se envia a
Ventanilla  Unica para tramitar la
regularizacion de la obra

Actas de inspeccién

Ventanilla Unica Realiza tramite de regularizacion de la obra || Formatos

Departamento de

., Se cancela acta de inspeccion Acta de inspeccion
Inspeccion Urbana

Si Procede
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Departamento de
Inspeccioén Urbana
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procede a la clausura de la obra y se
manda oficio para multa a la Direccién de
Finanzas

Envia oficio a la Unidad Juridica para

demandar al infracto

Recibe oficio de demanda

Termina el Procedimiento

EHT: !
2010- 12

Oficio,
Inspeccidn

Oficio

centro

Actas

de




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Denuncio de predio

Objetivo: Determinar la naturaleza del predio en cuanto a su ubicacion y sus medidas, y
colindancias para su regularizacion

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro
e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Formato de Denuncia de predio
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Denuncia de Predio

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Departamento de Recibe documentacion para revision y se relaciona

: - Documento
Nomenclatura para inspeccion

Brigada de Inspecciona el predio, previo pago del solicitante

i Documento
Topografia

En caso de no localizarse, se relaciona y se espera a

gue el solicitante regrese y se le solicita, nos indique

Departamento de = _
fisicamente el predio. Documento

Nomenclatura

Realiza dictamen en borrador (formato) de denuncio

. Formato
del predio.

Brigada de

. Elabora dictamen final del denuncio del predio Documento
Topografia

Departamento de Da el visto bueno y se firma, recaba firma de
Nomenclatura Subdirector.

Documento

Formato

Subdirector Recibe documento para firma
documento

Departamento de Relaciona y se envia a ventanilla para su entrega al

.y Documento
Nomenclatura solicitante
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Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

Recibe solicitud aprobada Documento

Archiva después de haber sido entregado al solicitante
en ventanilla Documento

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Inspeccion de Predio

Objetivo: Determinar la naturaleza del predio en cuanto a su ubicacion y sus medidas.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Inspeccion de predio

Pagina 68 de 1



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion de Predio

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Departamento de Recibe documentacion para revision y se relaciona

. ., Documento
Nomenclatura para inspeccion

Brigada de Inspecciona el predio, previo pago del solicitante

. Documento
Topografia

En caso de no localizarse, se relaciona y se espera a

gue el solicitante regrese y se le solicita, nos indique

Departamento de = _
fisicamente el predio. Documento

Nomenclatura

Realiza dictamen en borrador (formato) inspeccion del

. Formato
predio.

Brigada de

h Elabora dictamen final del denuncio del predio Documento
Topografia

Departamento de Da el visto bueno y se firma, recaba firma de
Nomenclatura Subdirector.

Documento

Recibe documento para firma y envia a firma del
Director. Formato

Subdirector
documento

Director Recibe Dictamen para firma Documento
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H. Ayuntamiento
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Centro

Departamento de
Nomenclatura
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Relaciona y se envia a ventanilla para su entrega al
solicitante

Documento

Recibe solicitud aprobada Documento

Archiva después de haber sido entregado al solicitante

en ventanilla Documento

Termina el Procedimiento



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de Alineamiento

Objetivo: Norma que las obras respeten el alineamiento oficial para evitar invasiones a la via
publica

Normas de Operacién

¢ Reglamento de construcciones del municipio de centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Alineamiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Inspeccion de Predio

Responsable

Departamento de
Nomenclatura

Brigada de
Topografia

Departamento de
Nomenclatura

Brigada de
Topografia

Departamento de
Nomenclatura

Subdirector
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe documentacion para revision y se relaciona
para inspeccion

Inspecciona el predio para su alineamiento

En caso de no localizarse, se relaciona y se espera a
gue el solicitante regrese y se le solicita, nos indique
fisicamente el predio.

Realiza dictamen de alineamiento en borrador y firma
del topografo.

Elabora dictamen final de alineamiento.

Da el visto bueno y se firma, recaba firma de
Subdirector.

Recibe documento para firma

Formato o
Documento

Documento

Documento

Documento

Formato

Documento

Documento

Formato
documento




H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Departamento de
Nomenclatura

Interesado

Departamento de
Nomenclatura
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Relaciona y se envia a ventanilla para su entrega al
. Documento
solicitante

Recibe solicitud aprobada Documento

Archiva después de haber sido entregado al solicitante
en ventanilla

Documento

Termina el Procedimiento



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de Constancia de Numero Oficial

Objetivo: Otorgar el Namero Oficial a los propietarios solicitantes

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Numero Oficial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Constancia de Numero Oficial

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Departamento de Recibe documentacion para revision y se relaciona

: - Documento
Nomenclatura para inspeccion

Inspecciona el predio para su Numero Oficial
Interesado Documento

En caso de no localizarse, se relaciona y se espera a
gue el solicitante regrese y se le solicita, nos indique

Departamento de = _
fisicamente el predio. Documento

Nomenclatura

Brigada de Realiza dictamen de su nimero oficial en formato y
Topografia firma del topégrafo.

Formato

Departamento de

Elabora oficio del nimero oficial. Documento
Nomenclatura

Departamento de

Da el visto bueno y envia a firma de Subdirector Documento
Nomenclatura

Recibe documento para firma Formato

Subdirector
documento
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Constitucional de
Centro

Departamento de
Nomenclatura

Interesado

Departamento de
Nomenclatura
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Relaciona y se envia a ventanilla para su entrega al
. Documento
solicitante

Recibe solicitud aprobada Documento

Archiva después de haber sido entregado al solicitante
en ventanilla

Documento

Termina el Procedimiento



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de rectificacién de medidas

Objetivo: llevar a cabo las medidas, fisica de los predios solicitados por los propietarios para
determinar sus medidas y colindancias

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de rectificacion de medidas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Rectificacion de Medidas

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Departamento de Recibe documentacion para revision y se relaciona

. ., Documento
Nomenclatura para inspeccion

Brigada de Inspecciona el predio para su rectificacion de medidas

. Documento
Topografia

En caso de no localizarse, se relaciona y se espera a

gue el solicitante regrese y se le solicita, nos indique

Departamento de = _
fisicamente el predio. Documento

Nomenclatura

Realiza dictamen de rectificacion de medidas en

Brigada de formato y firma del topégrafo.

. Format
Topografia ormato

Departamento de

Elabora dictamen final de la rectificacion de medidas Documento
Nomenclatura

Da el visto bueno y envia a firma de Subdirector Documento

Recibe documento para firma y envia a firma del
Director

Subdirector Documento

Director Recibe documento para firma Documento
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Constitucional de
Centro

Departamento de
Nomenclatura

Interesado

Departamento de
Nomenclatura
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Relaciona y se envia a ventanilla para su entrega al

.. Documento
solicitante.

Recibe solicitud aprobada
Documento

Se archiva después de haber sido entregado al
solicitante en ventanilla.

Termina el procedimiento



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Factibilidad de Uso de Suelo

Objetivo: Otorgar la constancia de Factibilidad de Uso de Suelo, mediante un documento donde se
especifica la zona, densidad e intensidad de uso, en razén de su ubicacion y conforme a los
programas de desarrollo urbano.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Factibilidad de Uso de Suelo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

Unidad Responsable:

Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Factibilidad de Uso de Suelo

Responsable

Ventanilla Unica

Departamento de
Proyectos

Subdireccion de
Regulacion

Departamento de
Proyectos

Departamento de
Nomenclatura

Ventanilla Unica

Ventanilla Unica
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Descripcion de Actividades

Recibe documentos, revisa, relacionan, cobran los
derechos y turna al Departamento de Proyectos.

Recibe documentacion, dictamina, le da Visto
Bueno y turna a la Subdireccion de Regulacion

Recibe documentacién, revisa, firma y devuelve al
Departamento de Proyectos

Recibe documentacion y envia a Ventanilla Unica.

Recibe solicitud y entrega al interesado

Recibe solicitud autorizada

Archiva el expediente

Termina el procedimiento

Formato o
Documento

Solicitud de uso
de suelo

Solicitud de uso
de suelo

Solicitud de
de suelo

Solicitud
de suelo

Solicitud
de suelo

Solicitud
de suelo

Solicitud
de suelo
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Licencia de Construccion

Objetivo: Autorizar a los propietarios para: construir, ampliar, modificar, cambiar el uso de suelo o
régimen de propiedad a condominio, reparar o demoler una edificacién o instalacion.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Licencia de Construccion
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]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~® Centro

2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Licencia de Construccion

Formato o

Responsable | Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Recibe documentos, se revisan, se relacionan, se
Ventanilla Unica turna a los colegios (ingenieros, arquitectos y
electricistas) para su revision.

Licencia
Construccion

Revisa con el departamento de proyectos, se cobra,
se sella y se turna al Departamento de Proyectos. Licencia de

Construccion

Recibe documentacion, revisa, firma y se turna a la

Departamento Subdireccién de Regulacién. Licencia
de Proyectos Construccién

Recibe documentacion se revisa, se firmay se turna a
Subdireccion de la Direccién. Licencia

Regulacion Construccién

Departamento Recibe documentacion al Departamento de Proyectos || Licencia
de Proyectos se relaciona y se turna a la Direccion. Construccion

: L, Recibe documentacion se revisa, se firma y se turna al | Licencia

Direccion .
Departamento de Proyectos. Construccion

Departamento Se recibe documentacion y se turna a la Ventanilla

de Proyectos Unica.

Pagina83del



H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Ventanilla Unica

Interesado

Pagina84 del

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se recibe y se entrega al interesado.

Recibe solicitud autorizada

Termina el Procedimiento

Solicitud de
revalidacion de
permiso o licencia

Solicitud de
revalidacion de
permiso o licencia
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o
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Permisos de Construcciéon

Objetivo: Autorizar a los propietarios para: construir, ampliar, modificar, reparar o demoler una
edificacion o instalacion de hasta 6.00 m2, o remodelar una superficie maxima de 150.00 m2.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de formato de construccion
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Permisos de Construccion

Responsable

Ventanilla Unica

Departamento de
Proyectos

Subdireccion de
Regulacién

Departamento de
Proyectos

Direccion

Departamento de
Proyectos

Ventanilla Unica

Interesado
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe documentos, revisa, relaciona y cobra los
derechos para turnar al Departamento de
Proyectos.

Recibe documentacion, revisa y elabora permiso,
firma, relaciona y envia a la Subdireccion.

Recibe documentacion, revisa, firma y devuelve al
Departamento de Proyectos.

Recibe documentacion se relaciona y se envia a la
Direccion.

Recibe documentacion se revisa, se firmay se turna
al Departamento de Proyectos.

Se recibe documentacion y se turna a la Ventanilla
Unica.

Se recibe y se entrega al interesado.

Recibe permiso autorizado

Termina el procedimiento

=5 centro

2010- 12

Formato o
Documento

Solicitud de
permiso o licencia.

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso de
Construccion




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Permisos de Construcciéon

Objetivo: Autorizar a los propietarios para: construir, ampliar, modificar, reparar o demoler una
edificacion o instalacion de hasta 6.00 m2, o remodelar una superficie maxima de 150.00 m2.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Formato de Construccion
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Permisos de Construccion

Responsable

Ventanilla Unica

Departamento de
Proyectos

Subdireccion de
Regulacién

Departamento de
Proyectos

Direccion

Departamento de
Proyectos

Ventanilla Unica

Interesado
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe documentos, revisa, relaciona y cobra los
derechos para turnar al Departamento de
Proyectos.

Recibe documentacion, revisa y elabora permiso,
firma, relaciona y envia a la Subdireccion.

Recibe documentacion, revisa, firma y devuelve al
Departamento de Proyectos.

Recibe documentacion se relaciona y se envia a la
Direccion.

Recibe documentacion se revisa, se firmay se turna
al Departamento de Proyectos.

Se recibe documentacion y se turna a la Ventanilla
Unica.

Se recibe y se entrega al interesado.

Recibe permiso autorizado

Termina el Procedimiento

=5 centro

2010- 12

Formato o
Documento

Solicitud de
permiso o licencia.

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso
Construccion

Permiso de
Construccion
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Revalidacion de Permisos y Licencias de Construccion

Objetivo: Otorgar prorroga de Permiso o Licencia para continuar con la ejecucion de la parte de la
obra no ejecutada.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Revalidacion.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de

Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: Revalidacion de Permisos y Licencias de Construccién

Responsable

Ventanilla Unica

Departamento
de Proyectos

Subdireccion de
Regulacién

Departamento
de Proyectos

Direccion

Departamento
de Proyectos

Ventanilla Unica
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe documentos, se revisan, y se relacionan y se
turnan al Departamento de Proyectos.

Recibe documentacién, se inspecciona y se turna a
Ventanilla Unica.

Se recibe, si procede se cobra y se turna al
Departamento de Proyectos. Si no procede se le
informa al interesado para su correccion.

Recibe documentacion se elabora se relaciona y se
turna a la Subdireccion de Regulacion.

Recibe documentacion, se revisa, se firmay se turna al
Departamento de Proyectos.

Recibe documentacion y se relaciona y se turna a la
Direccion.

Recibe documentacion, se revisa se firma y se turna al

=5 centro

2010- 12

Formato o
Documento

Solicitud de
revalidacion de
permiso o licencia.

Solicitud de
revalidacion de
permiso o licencia.

Solicitud de
revalidacion de
permiso o licencia.

Solicitud de
revalidacion de
permiso o licencia.




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Departamento de Proyectos.

Departamento

Recibe documentacion y se turna a la Ventanilla Unica.
de Proyectos

Solicitud de
Ventanilla Unica Se recibe y se entrega al interesado. revalidacion de

permiso o licencia.

Interesado Recibe solicitud autorizada

Termina el Procedimiento
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de Anuncios, Toldos y otros aditamentos

Objetivo: Autorizar segun sea el caso para colocar Anuncios, Toldos y otros aditamentos que
cumplan con las Normas y Leyes que rigen en la materia.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Anuncios y Toldos.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

Responsable

Ventanilla Unica

Departamento
de Proyectos

Subdireccion del
Area Rural

Direccion

Departamento
de Proyectos

Ventanilla Unica
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Unidad Responsable:

Subdireccién de Regulacion

Actividad Descripcion de Actividades

Recibe documentos, se revisan, y se relacionan.

Envia documentacién al Departamento de Proyectos
para su dictamen.

Se recibe, si procede se cobra y se turna al
Departamento de Proyectos. Si no procede se le informa
al interesado para su correccion.

Recibe documentacién dictamina, elabora, le da el Visto
Bueno y turna a la Subdireccion de Regulacion.

Le da el Visto Bueno y turna al Departamento de
Proyectos.

Recibe documentacion y se relaciona y se turna a la
Ventanilla.

Recibe solicitud, entrega al interesado y archiva el

Formato o
Documento

Solicitud de
anuncios, toldos
y otros

Solicitud de
anuncios, toldos
y otros

Solicitud de
anuncios, toldos
y otros

Solicitud de
anuncios, toldos
y otros

Solicitud de
anuncios, toldos




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

[ ]
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 50 centm
Constitucional de
Centro

expediente. y otros

Interesado Recibe solicitud autorizada

Solicitud de
anuncios, toldos
y otros

Termina el Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS & centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de Aviso de Terminacion de Obra

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los requisitos sefialados en el Permiso o Licencia de
Construccion respectiva; y si la construccién se ajusto a los planos arquitectonicos y demas
documentos que hayan servido de base para el otorgamiento del Permiso o Licencia.

Normas de Operacién

¢ Reglamento de Construcciones del Municipio de Centro

e Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

e Formato de Aviso de Terminacién de Obra
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsabile:

Subdireccién de Regulacion

Nombre del Procedimiento: : Solicitud de Aviso de Terminacién de Obra

Responsable

Ventanilla Unica

Departamento de
Proyectos

Subdireccion de
Regulacion

Departamento de
Proyectos

Direccion

Departamento de

Proyectos

Ventanilla Unica

Interesado
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe documentos, revisa,
Departamento de Proyectos.

relaciona y envia al

Recibe documentacion, inspecciona y si procede elabora
oficio y turna a la Subdirecciébn de Regulacién; si
procede se regresa a la Ventanilla Unica para su
correccion.

Recibe oficio le da el
Departamento de Proyectos.

Visto Bueno y envia al

Recibe oficio, se relaciona y se turna a la Direccion.

Recibe oficio, firma y devuelve al Departamento de
Proyectos.

Recibe oficio, se relaciona y se turna a la Ventanilla.

Recibe solicitud, entrega al interesado y archiva el
expediente.

Recibe oficio autorizada

Termina el Procedimiento

=5 centro

2010- 12

Formato o
Documento

Oficio
terminacion
obra.

Oficio
terminacion
obra.

Oficio
terminacion
obra.

Oficio
terminacion
obra.

Oficio de
terminacion de
obra.

Oficio
terminacion
obra.

de
de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdirecciéon Administrativa

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracién y tramite de la Orden de Pago

Objetivo: Comprobar la afectacion y el ejercicio del gasto publico, a través de un documento que
describa los niveles programéticos que se han ejercido.

Normas de Operacién

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la C.M.H.
e Integracion completa con la documentacion original necesaria para amparar el gasto

efectuado.
e Tramitar en tiempo y forma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdirecciéon Administrativa

Formato o

Responsable || Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Recursos Se entra al SAM (Sistema Administrativo Municipal)

Financieros

Se selecciona la opcién para elaborar 6rdenes de pago

Se capturan los datos de los documentos que

acompafian a la orden de pago Sistema

Se cierra el sistema permitiendo la impresion de la orden
de pago

Se ordenan los documentos comprobatorios de la orden
de pago

Se preparan los juegos de copia necesarios y se imprime
la delacién de caratulas de las 6rdenes de pago que se
envian a la Contraloria Manual

La relacién se utiliza como recibo e indica la fecha en
gue la Contraloria recibe fisicamente el documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Se registra la fecha de envio a Contraloria

El Departamento de Revision en Contraloria coloca ante

firma en la caratula y la indicacion de que sigue su curso Sistema

Termina el Procedimiento

Si es rechazada

Contraloria notifica telefénicamente de las 6rdenes de
pago rechazadas seflalando en el espacio
correspondiente

Recursos Se recibe la notificacion de la Contraloria de las | Manual

Financieros razones del rechazo de las 6rdenes de pago

Tarjeta de Control

Se procede a la correccion y/o cancelacién de las

ordenes de pago Documentacion

Conecta con actividad #5
No es rechazada

La orden de pago sigue su tramite a la demas areas
de normativas
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracién de Vale de Anticipo de Obra

Objetivo: Revisar y tramitar los Anticipos de Obra

Normas de Operacién

e Establecer control de los proyectos autorizados a través de los Oficios de Autorizaciéon
generados por la Direccién de Programacién

e Revisar Facturas y Fianzas que cumplan los Lineamientos establecidos para elaborar el Vale
de Anticipo a obras.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

Responsable

Subdirector
Administrativo

Departamento de
Recursos Financieros

Subdirector
Administrativo

Director

Subdirector
Administrativo

Departamento de
Recursos Financieros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Actividad

Unidad Responsable:

=5 centro

2010- 12

Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Elaboracion de Vale de Anticipo de Obra

Descripcion de Actividades

Recepciona de las areas

(Rural o Urbana), facturas y pdlizas de
fianzas de anticipo y cumplimiento de
obras.

Recibe y revisa facturas de anticipos y
polizas de fianzas de anticipo vy
cumplimiento de obras

Se elabora a través del sistema SIAM el
vale de anticipo y se turna al visto bueno
de la Subdirector Administrativo

Recibe vale para visto bueno y envia al C.
Director para firma de autorizacion

Recibe firma el vale y devuelve a la
Subdirecciéon Administrativa

Recibe vale autorizado y turna a Recursos
Financieros

Recibe vale autorizado y turna a Tesoreria,
Contraloria y Programacion para su
revision y firma

Tiempo de tramites de firmas ( 3 dias)

Formato o Documento

Factura, fianzas de

anticipo y cumplimiento

Factura, fianzas de

anticipo y cumplimiento

Vale de anticipo , factura
fianzas de anticipo vy
cumplimiento

Vale de anticipo , factura
fianzas de anticipo vy
cumplimiento

Vale de anticipo , factura
fianzas de anticipo vy
cumplimiento




H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Subdirector
Administrativo

Departamento de
Recursos Financieros

Subdirector
Administrativo

Departamento de
Recursos Financieros
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Recibe vale autorizado y firmado por los
titulares, turna a Recursos Financieros

Recibe vale con las firmas de los titulares y
turna a Caja de Tesoreria para elaboracion
del cheque

Recibe vale para correccion y turna a
Recursos Financieros.

Recibe vale y devuelve a las areas (Rural o
Urbana) para su correccion.

Tiempo de tramites de firmas ( 3 dias)

Vale de anticipo , factura
fianzas de anticipo y
cumplimiento



DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

[
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Solicitud de Recursos

Objetivo: Disponer de los Recursos suficientes para satisfacer las demandas ciudadanas hechas a
la Presidencia Municipal y dotar de los elementos de infraestructura social a la comunidad

Normas de Operacién

e Tener diagnostico de las necesidades

e Solicitud expresa de los sectores sociales

e Recabar documentacioén técnica y financiera de las demandas ciudadanas

¢ Elaboracion de solicitud de recursos a las areas normativas del H. Ayuntamiento
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién Administrativa

=5 centro

2010- 12

Nombre del Procedimiento: : Solicitud de Recursos

Responsable

Subdirector
Administrativo

Departamento de
Recursos
Financieros

Subdirector
Administrativo

Director

Subdirector
Administrativo

Departamento de
Recursos
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe de la Subdireccién de Contratacion de
Obras y Servicios, presupuesto de las obras
requeridas por las comunidades en audiencias
por el C. Presidente Municipal y turna Recursos
Financieros.

Recibe elabora cédulas de inversion y Oficio de
Solicitud de Recursos, turna a la Subdireccién
Administrativa para su visto bueno.

Recibe para su visto bueno, turna al

C. Director para firma de solicitud de recurso.

Recibe para firma de solicitud de recursos,
cédula de inversion y devuelve a la Subdireccién
Administrativa

Recibe debidamente firmada la solicitud de
recursos y cédula de inversién, turna al
Departamento de Recursos Financieros para
tramite.

Recibe Documentacion debidamente firmada y
envia a Programacioén para la autorizacion de los

Formato o
Documento

Presupuesto programa
de obra croquis de
localizacién.

Oficio, cédula,
presupuesto programa
de obra, croquis de
localizacién.

Presupuesto programa
de obra croquis de
localizacién, cédula 'y
oficio.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

Financieros recursos.

Termina el Procedimiento

No Procede

Conecta con Actividad No.2
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H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C:'.)Centm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Tramite de Altas y Bajas de personal

Objetivo: Elaboracion del formato de alta o de baja del personal para tramitar en tiempo y forma los
movimientos

Normas de Operacién

e Autorizacion del Director

e Verificar si tiene documentacién completa

e Designar la categoria del personal a contratar

e Condiciones generales de trabajo del Ayuntamiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Tramite de Altas y Bajas de personal

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Subdirector Entrevista del personal a contratar y la envia al

Administrativo Departamento de Recursos Humanos. Solicitud de
empleo...

Recursos Elabora alta y baja de personal y se envia a rubrica del

. D . , . Formato DARH
Humanos Subdirector Administrativo y firma del Director.

Subdirector Recibe formato de alta y baja para rubrica y firma del

Administrativo Director Formato DARH

Recibe formato de alta para firma y la envia al area para
su trdmite correspondiente.

Memorandum

Envia formato de alta y baja por medio de memorandum
a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccion || Formato DARH
de Administracion.

Recursos
Humanos

Termina el procedimiento
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Tramite de Incidencias de personal y pago

Objetivo: Controlar los movimientos del personal

Normas de Operacién

¢ Recibir oficio validado por el Sub-director del area
¢ Verificar si tiene derecho a justificacion
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable: Subdireccion Administrativa
Area: DOOTSM

Nombre del Procedimiento: : Tramite de Incidencias de personal y pago

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Recibe reporte de incidencias de diferentes areas

Recursos
Humanos Y

Reporte de
Permiso , licencia médica , dia econémicoy | Incidencia
justificacion

Elabora memorando de incidencia y la envia para firma

. ., - ) Memorandum
de la Subdirecciéon Administrativa emorandu

Subdirector

. . Recibe memorandum de incidencia para firma
Administrativo

Recursos Recibe memorandum firmado y envia a la Subdireccién

) ., . . Memorandum
Humanos de Recursos de la Direccion de Administracion

Recibe del a Direccién de Administracion la némina | Némina, orden
procesada con la orden de pago de pago
Coteja informacion con el reporte de incidencia enviado

y recaba firma del Director en la ndmina

Envia ndbmina a la Subdireccién de Recursos Humanos f| Némina, orden
de la Direccién de Admon. para tramite de pago. de pago

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS C:'.)Centm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Pago del personal eventual de Lista de Raya

Objetivo: Elaboracion del Vale para el trdmite de pago al personal de Lista de Raya

Normas de Operacién

e Validacion de la Lista de Raya por parte del Sub- director del area

e Verificar monto autorizado para el pago del personal

e Enviar fecha de inicio real de la obra

e Designar la categoria del personal

e Enviar lista de asistencia y dias laborados del personal los dias martes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Pago del personal eventual de Lista de Raya

Formato o

Responsable | Actividad Descripcion de Actividades Documento

Recibe reporte de asistencia de las areas Rural y Urbana Lista de
para elaborar lista de raya asistencia

Recursos & Confirma proyecto y monto autorizado
Humanos % Fecha de inicio de obra
Lista de raya

Elabora el vale a través del sistema SIAM para tramite de
pago y se turna para el visto bueno de la Subdireccién
Administrativa y firma del Director. Lista de raya

Recibe memorandum de incidencia para firma

Subdirector
Administrativo

Recibe vale para firma y lo turna para su tramite

Director correspondiente

Recibe vale firmado anexa lista de raya envia para firma a
las instancias normativas (Tesoreria, Programacion y
Contraloria)

Recursos
Humanos

Lista de raya

Se espera un término de 2 dias
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

centr

EHT: TTLCICHAL
2010- 12

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

Si Procede

Recibe cheque , Tesoreria, se demanda a endoso del
Director y se elabora recibos de pago y se paga al
interesado

Elabora orden de pago a través de sistema SIAM para
comprobacién de vale se anexa lista de raya firmada para || Orden de pago
rubrica del Subdirector Administrativo y firma del Director.

Orden de pago

Subdirector Recibe orden de pago elaborada la envia a firma del
Administrativo Director

Recibe lista de raya firmada y orden de pago elaborada Orden de pago
Director para firmay la envia al area para su tramite
correspondiente Lista de raya
Recursos Relacion
Humanos

Envia relacién y orden de pago a Contraloria

Orden de pago
Termina el Procedimiento

No Procede

Reintegro de sobre a tesoreria

Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Almacén

Objetivo: Controlar la salida de los diversos articulos y materiales que son adquiridos a través del
presupuesto autorizado

Normas de Operacion

e Recepcion de movimientos por el personal a cargo
¢ Informar de la existencia a todas las Subdirecciones
e Autorizacion de las salidas del almacén

e Actualizacion del reporte mensual
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Almacén

Responsable

Recursos
Materiales

Subdireccién
Administrativa

Recursos
Materiales

Auxiliar de Almacén

Recursos
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Actividad

Descripcion de Actividades

Recibe solicitud de material de las diferentes areas
de Direccion

Turna al auxiliar del almacén para que elabore salida
del material

Recibe firma del solicitante y Subdirector del area
gue solicita

Recibe vale para su visto bueno

Recibe vale firmado visto bueno y entrega original al
area solicitante la cual

Firma copia de recibo para archivo

Recibe vale original con 2 copias y entrega el
material solicitado descargando en su control (
Cardex)

El servicio se proporciona de lunes a viernes de 8:
am a 5: pm y sabados de 9: am a 1: pm.

Elabora reporte de entradas , salidas y existencia el

Formato o
Documento

Memorandum

Vale de Salida

Vale de Salida

Vale de Salida

Expediente

Reporte

Reporte




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

Materiales cual entrega los dias 30 de cada mes

Recibe reporte y turna copia a todas las
Subdirecciones y a la Contraloria Municipal

Termina el Procedimiento Reporte
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS acentm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Combustible

Objetivo: Controlar el Combustible suministrado al parque vehicular de esta Direccion para el
cumplimiento de los programas autorizados

Normas de Operacién

e Autorizacion del Sub-director Administrativo y Director
e Tramitar a través de Administracion las tarjetas y vales
e Entrega de Reporte Mensual de consumo por unidad

e Recepcionar solicitud de las diferentes areas
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Combustible

Formato o

Responsable | Actividad Descripcion de Actividades Documento

Recursos Recepcionar solicitud de combustible de diversos

. A Memorandum
Materiales proyectos y ampliacion del 1IS007

Elabora memorandum de solicitud de ampliaciones del j| Memorandum
proyecto 1IS007 y requisiciones para otros proyectos Requisiciones

Se envia a firma de Visto Bueno de la Subdireccién

- . o . Memorandum
Administrativa y autorizacion del Director

Recibe documentacion autorizada y tramita a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales de la Direccion de Administraciéon

Memorandum y
Requisiciones

Da seguimiento a la autorizacién del combustible y [| Tarjetas o vales
entrega de tarjetas o0 vales a la Subdireccién
correspondiente

Recibe facturas de la Direccion de Administracion, || Factura
recaba firmas de la Subdireccion Administrativa y del
Director
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DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

. ) , Tarjeta
Descarga en sus auxiliares del control financiero y arma

juego de copias y entrega originales a Recursos
Materiales de la Direccion de Administracion

Se archiva copia de la documentacion Expediente

Termina el Procedimiento
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TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS acentm

Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Fondo Revolvente

Objetivo: Agilizar la compra de articulos y materiales que no rebasen de $700.00 mas IVA

Normas de Operacién

e Analizar la urgencia del material, asi como su adquisicion
e Respaldar con un vale la justificacion del gasto
e Elaboracion de la orden de pago para rembolso de los gastos comprobados

¢ Verificacion de la operacion realizada con el personal de auditoria
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. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 50 centro

2010- 12

Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdirecciéon Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Fondo Revolvente

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Recursos Atiende las peticiones de emergencia y adquiere
Materiales material que se paga con el Fondo Revolvente

Elabora vale provisional de caja, entrega efectivo y

. . Vale provisional
copia del RFC del Ayuntamiento provis|

Recibe factura de acuerdo a los periodos
autorizados por la Contraloria y turna para ||| Factura
comprobacién

Orden de pago

Elabora orden de pago y relacion , y se envia a .,
Factura y Relacion

firma del Subdirector Administrativo y del Director

Subdireccion Firma de visto bueno la documentacion y la envia a
Administrativa firma con el Director

Recibe documento para firma y la envia al area

Direccion .
correspondiente

Recursos Tarjeta

. Se descarga la documentacion en los auxiliares
Materiales

Envia al Director de Administracion para firma de || Orden de pago
partidas centralizadas y a Programacion para | Documentos
comprometido

Arma juegos de copia y tramita la orden de pago, || Expediente
archiva en expediente

Termina el Procedimiento
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Ordenes de Servicio

Objetivo: Documentar las Erogaciones generadas por un servicio prestado a la Direccidon

Normas de Operacién

e Autorizacion de las érdenes de servicio por parte del Subdirector Administrativo y Director
e Normatividad de la Contraloria Municipal y C.M.H.

e Lineamientos de la Direcciéon de Administracion
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]
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2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

) Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Ordenes de Servicio

Formato o

Responsable Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Recepciona solicitud para la reparacion de mobiliario
y equipo de las diversas Subdirecciones de esta
Direccién

Recursos
Materiales

Orden de Pago,
Documentos

Se elabora a través del sistema SIAM orden de
servicio y la turna al Subdirector Administrativo y || Orden de Servicio
director de esta Direccién

Subdireccion Rubrica de visto bueno la orden de servicio y la envia .
L . . . Orden de Servicio

Administrativa para firma del Director

Recibe documento para firma y devuelve al area

Direccion \
correspondiente

Orden de Servicio
Envia documento a recursos Materiales y Servicios

Generales de la Direccién de Administracion para que
asignen prestador de servicios

Recursos
Materiales

Orden de Servicio

Recibe factura de Administraciéon para firma del || Documentacién
usuario, visto bueno de la Subdireccién Administrativa
y firma del Director

Recaba firma del usuario y turna a firma del || Documentacion
Subdirector Administrativo

Subdireccion Rubrica de visto bueno la documentacion y la envia || Documentacion
Administrativa para firma del Director
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

. L, Recibe documentacion para firma y devuelve al area
Direccion .
correspondiente

Documentacion

Arma un juego de copias y devuelve la
documentacion original firmada a la Direccion de
Administracion para sus tramites correspondientes

Documentacion

Recursos Entrega copias para que se descargue en los || Expediente
Materiales auxiliares y archivar al expediente

Termina el Procedimiento
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Orden de Trabajo

Objetivo: Documentar las Erogaciones Generadas por un servicio prestado

Normas de Operacion

¢ Normatividad 2001 — 2003 de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la
C.M.H.

¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios

e Lineamientos de la Direccion de Administracion

e Comprobar en tiempo y forma

e Contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Area: DOOTSM

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Responsable:

Subdireccién Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Orden de Trabajo

Responsable || Actividad

Recursos
Materiales

Pagina125de 1l

Formato o

Descripcion de Actividades
Documento

Recibe memorandum de solicitud de servicio o

mantenimiento de las diversas areas de la Direccién Memorandum

Verifica en el SAM la orden de trabajo debidamente
requisitada (partida presupuestal, firma del titular, etc.) del j| Sistema
servicio.

Si hay suficiencia

Analiza y autoriza los requerimientos de las areas

Sistema

Elabora a través del SAM la orden de trabajo

Envia por sistema SAM orden de trabajo a la Subdireccién
de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion.

La Direccién de Administracién cotiza y tramita la solicitud
seleccionando al prestador de servicio de acuerdo a la
normatividad que corresponda, en cumplimiento con el
reglamento del comité de adquisiciones y servicios.

Se entrega el bien al prestador de servicios asignado por la
Direccién de Administracion para su reparacién y o recibe




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Constitucional de
Centro

el servicio solicitado

Espera la reparacion del bien o prestacién del servicio

Recursos Sistema manual

) Recibe el bien reparado y verifica el servicio prestado
Materiales

La Direccion de Administracion recibe factura original del || Tarjeta de

prestador de servicio y la turna para firma y sello del || Control
Director

Si Procede

Recibe factura para firma y sello del Director
Factura

Turna la factura requisitada a la Direccion
Administracion para que elaboren la orden de pago

Archiva copia de la documentacion Documentacion

Fin de Procedimientos

No Procede

Comunica a la Direccion de Administracion inconformidad
por el servicio prestador de servicios la correccion del
trabajo

Conecta con actividad No. 6
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

2010- 12

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

No hay Suficiencia

Inicia procedimiento de transferencia de recursos. Conecta
con la actividad No. 3
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Requisicién de Compra

Objetivo: Documentar las erogaciones generadas por la adquisicion de bienes y materiales
(equipos, herramientas, insumos, etc.) necesarias para la operatividad de la Direccién

Normas de Operacion

¢ Normatividad 2001 — 2003 de la Contraloria Municipal en concordancia con la C.M.H.
¢ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios

e Lineamientos de la Direccion de Administracion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdirecciéon Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Requisicion de Compra

Responsable | Actividad Descripcion de Actividades

Recursos Recaba memorandum de solicitud de requerimientos
Materiales de las diversas areas de la Direccion

Verifica en el sistema SAM la suficiencia presupuestal.

Si hay Suficiencia

Analiza y autoriza los requerimientos de las areas

Elabora a través del sistema SAM la requisicién de
compra debidamente requisitada (partida
presupuestal, firma del titular, etc.) en original y
copias.

Envia por sistema SIAM la requisicion de compra a la
Subdireccion de adquisiciones de la Direccion de
Administracion.

Si Procede

Pagina129de 1

Formato o
Documento
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Sistema

Factura

Requisicion de
Compra

Sistema
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2010- 12

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

La Direccion de Administracion analiza el importe de
cada requisicion verifica en sistema la suficiencia
presupuestal y tramita la solicitud seleccionando al
proveedor de la mejor opcion de acuerdo a la
normatividad que corresponda (C.M.H., Contraloria
Municipal y Recursos Federales) en cumplimiento con
el reglamento del comité de Adquisiciones y Servicios,
y notifica a la Direccidon cuando los materiales estén
en el almacén general.

Recibe a la Direcciébn de Administracion factura vy || Facturay entrada de
entrada de almacén general para la firma del titular de || almacén
la Direccion.

Recursos
Materiales

Verifica el material surtido en el almacén general vy || Salida de almacén
retra con una orden de salida de almacén

debidamente requisitada a su propio almacén y/o

entrega directamente a las areas solicitantes el

material

Factura, pedido
requisicion de compra,
entrada y salida de
almacén y resguardo(si
procede)

Turna a la Subdireccidon de Recursos Financieros de
la Direccion de Administracion la documentacion
requisitada en el original y copias para la elaboracion
de la orden de pago

Archiva un juego de copias de toda la Direccidn

Fin de Procedimiento

No hay Sistema

Inicia procedimiento de transferencia de recursos.
Conecta con la actividad No. 3
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o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Orden de Trabajo por Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos

Objetivo: Documentar las erogaciones generadas por el servicio de reparacion y mantenimiento

Normas de Operacién

¢ Normatividad de la Contraloria Municipal en concordancia con la emitida por la C.M.H
¢ Lineamientos de la Coordinacion Central de Maquinaria

¢ Lineamientos del Comité de Adquisiciones y Servicios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Subdirecciéon Administrativa

Nombre del Procedimiento: : Orden de Trabajo por Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos

Responsable [|Actividad Descripcion de Actividades

Recursos Recibe la solicitud de servicio y/o mantenimiento de las
Materiales diversas areas de la Direccion

Elabora orden de trabajo a través del SAM debidamente
requisitada en original y copias

Envia la orden de trabajo a la Coordinacién de Central de
Magquinaria

La Coordinacién de Central de Maquinaria cotiza y tramita
la solicitud seleccionado al prestador de servicio, espera
reparacion

Recibe el vehiculo, verifica el servicio, espera reparacion.

La Coordinacion Central de Maquinaria recibe factura del
prestador de servicio para pago

Archiva copia de la orden de trabajo

Fin del Procedimiento
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Formato o
Documento




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

[
\ANUAL DE PROCEDIMENTOS & centro
Constitucional de
Centro

Unidad Juridica

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Convenios

Objetivo:

e Obtener informacion para elaborar convenios

e Solicitar la documentacién necesaria para la acreditacion de la Persona Fisica o Moral que
vaya a firmar el convenio.

e Recabar la firma de los que intervienen en el convenio
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Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento: : elaboracion de Convenios y/o Contratos

Formato o

Responsable || Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Unidad Se recibe informacion sobre los objetivos del convenio del

L. , . Expediente
Juridica area involucrada. P

Solicita a la persona fisica o0 moral la documentacion
necesaria para que acredite su personalidad

Convenio ylo

Firman los que intervienen en el convenio
Contrato

Envia original del convenio al area que solicito la
elaboracion

Fin del procedimiento
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: Construcciones sin Licencias

Objetivo: Que toda Persona Fisica o Moral que realice construcciones dentro de las Jurisdiccion
Municipal, realice los tramites para obtener las autorizaciones correspondientes.

Procedimiento.

e Recibe expediente iniciado por el departamento de inspeccion urbana adscrito a la
Subdireccién de regulacion.

e Verificar informacion en la Subdireccion de Catastro Municipal respecto a la propiedad del
predio en el que ejecuta la obra.

e Obtener datos del predio en el Catastro Municipal.

¢ Verificar que los datos sean correctos respecto al nombre del propietario del predio.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento: : Construcciones sin Licencias

Formato o

Responsable | Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Unidad Revisar la documentacion remitida por la Subdireccion de

Juridica Regulacion respecto a las ordenes y actas de inspeccion
levantadas por infracciones a la normatividad en materia de
obras publicas.

Determinar si se inicia o no, el procedimiento administrativo en
base a la documentacién que contiene el expediente remitido
por la Subdireccion de Regulacion.

Se coteja la informacion con la Subdireccion de Catastro
Municipal respecto a la ubicacién y propiedad del predio.

Se cita al propietario del predio y de la obra para que realice
los tramites para obtener las autorizaciones correspondientes.

En caso de omision se inicia el procedimiento administrativo
para emitir la resolucion correspondiente.

Se notifica personalmente al infractor la resolucion
administrativa.

Se envia copia de la resolucion administrativa a la Direccion
de Finanzas del H. Ayuntamiento de Centro, para hacer
efectiva la sancién impuesta.

Unidad En caso de omision, se solicitan los apoyos necesarios a las
Juridica diferentes areas para ejecutar la resolucion administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

En caso de inconformidad en contra de la resolucion ante el
tribunal de lo contencioso administrativo se procede a
contestar la demanda correspondiente.

Se continda llevando todo el proceso legal de juicio
contencioso administrativo 0 de amparo en su caso hasta que
concluye el procedimiento.

Termina el Procedimiento
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

Desarrollo del Procedimiento

Procedimiento: DictAmenes Juridicos

Objetivo: Dictaminar juridicamente si la documentacién anexa a las solicitudes de Alineamiento,
Numero Oficial y Factibilidad de Uso del Suelo cumplen con los requisitos para que sean
autorizadas las peticiones.

Procedimiento

e Se recepciona expediente de la ventanilla Unica para estudio y dictamen juridico
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Area: DOOTSM

]
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 00 Centro

2010- 12

Unidad Responsable:

Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento: : Dictamenes Juridicos

Responsable | Actividad

Unidad
Juridica
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Formato o

Descripcion de Actividades
Documento

Ventanilla Unica envia los expedientes a la Unidad
Juridica.

Se recepciona el expediente, se realiza el estudio
correspondiente y se dictamina respecto a su procedencia.

Se elabora el dictamen mediante memorandum y adjunto
se regresa el expediente a la ventanilla.

Termina el Procedimiento




DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @centro

H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Obras sin los Permisos correspondientes

Objetivo: Obtener sentencia en contra del propietario de la obra y que inicie los tramites
correspondientes

Normas de Operacion

e Obtener el expediente iniciado por el Departamento de Inspeccidn
¢ Iniciar e integrar la averiguacion previa
e Solicitar al ministerio publico consigne la averiguacion previa.

e Obtener sentencia a favor del H. Ayuntamiento.
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H. Ayuntamiento
Constitucional de
Centro

i Unidad Responsable:
Area: DOOTSM
Unidad Juridica

Nombre del Procedimiento: : Obras sin los Permisos correspondientes

Formato o

Responsable | Actividad Descripcion de Actividades
Documento

Unidad Recibe el expediente debidamente integrado por
Juridica departamento de Inspeccion Urbana.

Inicia la averiguacion previa correspondiente ante el
ministerio publico.

Integra debidamente la averiguacion previa segun lo
sefialado en el codigo penal del estado.

Solicita al ministerio publico se consigne la averiguacion
previa al juez competente.

Inicia el procedimiento penal en contra del indicado hasta
obtener una sentencia a favor del h. Ayuntamiento.

Termina el Procedimiento.
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