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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

INTRODUCCION

Con el propésito de contar con una administracién dindmica y activa, que dé
respuestas inmediatas y eficientes a las demandas de la poblacién; la Direccién de
Desarrollo Urbano y Obra publicas se ha dado a la tarea de desarrollar programas
de modernizaciéon y simplificacion administrativa, que permitan eficientar el
funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento de Ozumba y dar
cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, describe las actividades que se realizan en la misma es un instrumento
de trabajo que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro eficiente de los objetivos institucionales. Constituye también
una herramienta basica que permitira conocer el funcionamiento de cada area, asi
como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales
se formaliza el trabajo de las y los servidores plblicos evitando la discrecionalidad
en su desempeno.

Esto para informar a los servidores publicos y a la ciudadania, acerca del
funcionamiento interno y los tramites que se deben realizar para facilitar la actividad
en el ambito de su responsabilidad y contar con un apoyo en la coordinacion e
integracion de actividades, llevando a cabo la evaluacion y delimitacion de funciones
a efecto de lograr eficaz y eficientemente el objetivo establecido, con la finalidad de
simplificar y hacer eficientes los trémites administrativos.

Por ello se pone a disposicion de las y los servidores publicos del Ayuntamiento de
Ozumba el “Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Urbano y
Obra Pudblicas™.
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Objetivo General y Alcance

Planear, programar, mantener y ejecutar las obras publicas de infraestructura,
urbana y rural que satisfagan los requerimientos de la sociedad, con la
correspondiente participacion ciudadana, acciones que conllevan a un desarrollo
integral del municipio para mejorar la calidad de vida de sus ciudadanos; con un
aprovechamiento optimo en el manejo de los recursos asignados, cumpliendo con
los principios de Eficiencia, Eficacia y Transparencia dentro del marco legal
existente. Asi como también Planear, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
general de la Direccién de Obra Publica.
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION, ELABORACION Y
PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO

Integrar el presupuesto de egresos en forma programatica, de acuerdo al techo
presupuestal asignado por Tesoreria Municipal, asi como orientar la distribucion del
gasto a los programas operativos, dando congruencia a lo establecido en el Plan de
Desarrollo Municipal.

ALCANCE

Realizar el Presupuesto de Egresos de acuerdo al techo presupuestal y el Plan de
Desarrollo Municipal.

REFERENCIAS
Ley Organica Municipal

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipio en los articulos 143 fraccién |
y 144 Fraccién |, incisos A, B, C, D, E, F, G. pago de derechos

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021<

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Tesoreria Municipal dar a conocer a las dependencias y
organos desconcentrados el techo presupuestal del siguiente ejercicio fiscal anual,
dentro del tiempo establecido por la Ley Organica Municipal.

La o el Enlace Administrativo analizara el presupuesto autorizado y de acuerdo con
el Plan de Desarrollo Municipal integrara la propuesta de presupuesto.

Es responsabilidad de la o del Enlace Administrativo realizar la adecuada
planeacion del presupuesto con apoyo de las unidades responsables.
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La asignacion de los recursos se realizara bajo los principios de racionalidad,
austeridad y suficiencia presupuestal.

La Tesoreria Municipal informara a la o el Enlace Administrativo las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

La Tesoreria Municipal presentard al C. Presidente Municipal el proyecto de
presupuesto para la aprobacion de Cabildo.

La o el Enlace Administrativo debera capturar el anteproyecto de presupuesto en el
Sistema de Presupuesto de Egresos correspondiente.

DEFINICIONES

Presupuesto: Calculo y negociacion anticipada de los ingresos

Techo presupuestal: Limite de gasto

Plan de desarrollo municipal: Es una herramienta de gestién que promueve el
desarrollo social en un determinado territorio. Sienta las bases para atender las
necesidades insatisfechas de la poblacion y mejorar la calidad de vida

Vo. Bo: Visto Bueno.

INSUMOS

e Techo financiero por parte de Tesoreria
e Presupuesto de egresos del afio anterior
e Plan de Desarrollo Municipal

RESULTADOS
e Presupuesto de Egresos

POLITICAS
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Los servidores publicos de la Direccion deben tener amplios conocimientos en
materia de presupuesto y finanzas

DESARROLLO

No. Unidad Descripcion de la actividad

Consecutivo | Administrativa
/puesto

1 Inicio

2 Tesoreria Remite a la dependencia via oficio techo
Municipal presupuestal a ejercer en el siguiente ejercicio fiscal

3 Direccion de | Recibe techo presupuestal y lo turna a Enlace
Obras administrativo
Publicas

4 Enlace Recibe el techo presupuestal, formula el

administrativo | anteproyecto de presupuesto de egresos, con base
en el programa basado en resultados, calendariza y
programa .Ingresa la informacién al sistema, realiza
la impresion y recaba la firma. Envia via oficio a la
Tesoreria Municipal el anteproyecto de presupuesto
para su revision.

5 Tesoreria Recibe el anteproyecto, lo revisa y determina
Municipal
6 Tesoreria Devuelve el anteproyecto del presupuesto al enlace
Municipal y le indica las adecuaciones
7 Direccién de | Realiza las adecuaciones y lo regresa a Tesoreria
Obras Municipal
Publicas
8 Tesoreria Envia el anteproyecto al Ayuntamiento para su
Municipal aprobacion. Posteriormente informa via oficio a la
dependencia el presupuesto autorizado para dicho
gjercicio,
9 Direccion de | Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones
Obras conducentes para la aplicacion del presupuesto.
Publicas

10 Fin
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No. Departamento Direccién Tesoreria municipal
Cons.
1 )
Inicio ) Oficio techo presupuestal
2
Recepcidn techo
presupuestal
3 Ln
Lo turna a enlace
adminsitrativo
1
o - A%
Recibe techo presupuestal
lo realiza y recaba firmas
5
Envia Oficio techo Recibe oficio con anteproyecto
presupuestal a tesoreria de presupuesto
6 U
correcciones
no
=
8 . . . AV ¥4
Recibe oficio con anteproyecto
de presupuesto realiza Devuelve el anteproyecto a
adecuaciones y regresa a obras piblicas
tesoreria
9

Recibe el oficio y realiza las

acciones conducentes para

Envia Anteproyecto a

aplicacién del presupuesto

Fyuntarmiento para aprobacion,

regresa presupuesto autorizado
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10
C Fin )
MEDICION
Porcentaje de presupuestos Ndmero de presupuesto  *100
realizados = solicitado
Numero de presupuesto
realizado
FORMATOS

Formatos de PBRSm
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PROCEDIMIENTO: DISENO DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Elaborar los proyectos de obra publica solicitados para el Programa Anual de Obra

ALCANCE

Realizar los estudios topogréaficos y fisicos, asi como el proyecto de obra ptblica y
catalogo de conceptos de cada uno de ellos, considerado en el Programa Anual de
Obras o a solicitud del ciudadano.

REFERENCIAS

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

Plan de Desarrollo Urbanc Municipal de Ozumba

RESPONSABILIDADES

Direccion de Obras Publicas: Autoriza los estudios y proyectos realizados

DEFINICIONES

Estudio Topografico: estudio del estado actual del terreno o construccién con
medidas exactas.

Supervision de Proyecto: verificacion fisica contra proyecto.
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Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en

espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrolio de sus
habitantes.

Vo. Bo: Visto Bueno.

INSUMOS

e Programa Anual de Obras
e Solicitud por la ciudadania

RESULTADOS

e Proyecto de obra publica
o Catalogo de conceptos

POLITICAS

Los servidores publicos de la Direccién deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil

DESARROLLO

No. Unidad Descripcion de la actividad

Consecutivo | Administrativa
/puesto

1 Inicio

2 Persona fisica | Recibe peticion de realizacion de proyecto por oficio

para el diseno del proyecto

3 Direccion de | Realiza estudio de factibilidad del proyecto a través
Obras del estudio topografico y levantamientos fisicos para
Pudblicas dictaminar el mismo

4 Direccion de | Elabora el proyecto de obra publica a través de
Obras planos y perspectivas para vo.bo. del superior
Pulblicas

5 Direccion de | Elaborar especificaciones y catalogo de conceptos
Obras para el desarrollo de la obra
Publicas
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6 Direccion de | Realiza visitas periodicas a la obra en construccién
Obras a través de la supervision para entregar reporte
Publicas fotografico de la obra.

7 Fin

DIAGRAMA DE FLUJO

No. Departamento Direccién Coordinacion de Proyectos
Cons.
1
Inicio
2 \/
Oficio Recepcidn de peticién
—
3 -
Realiza levantamientos fisicos y

estudios tooograficos
4 \\L/

Elabora el proyecto
5 l

Autoriza especificaciones
técnicas y catdlogo de obra
6
Realiza visitas periddicas a la
obra para reporte
fatnarifirn

7

-

MEDICION
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Porcentaje de proyectos realizados=(Numero anual de proyectos solicitados/Ntumero anual de
proyectos realizados)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

s Catalogo de conceptos
e Planos
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
OBRAS

OBJETIVO

Integrar el Programa Anual de Obra en los formatos autorizados por el OSFEM

ALCANCE

Realizar los proyectos de obra publica y catédlogo de conceptos de cada uno de

ellos, para integrar el Programa Anual de Obras de acuerdo a los formatos de Obras
Publicas.

REFERENCIAS

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Ozumba

Lineamientos para integrar la cuenta publica

RESPONSABILIDADES

Direccion de Obras Publicas: De acuerdo al proceso de planeacién en la direccién
y considerando los techos presupuestales emitidos por la Tesoreria Municipal a
través del presupuesto de egresos, en el formato autorizado por el OSFEM se
desglosan el universo de obras, considerando datos generales de las mismas y
cumpliendo la normatividad aplicable.
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Direccion de Obras Publicas: sera la encargada de entregar el Programa anual de
obras y presentarlo en tiempo y forma ante el ayuntamiento.

DEFINICIONES
Programa anual de obras: reparticion de importes y obras en el tiempo
Supervisioén de Proyecto: verificacion fisica contra proyecto.

Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en

espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus
habitantes.

Vo. Bo: Visto Bueno.

INSUMOS

* Techo financiero otorgado por Tesoreria municipal
s Demanda de la ciudadania

RESULTADOS
e Programa Anual de Obras

POLITICAS

Los servidores publicos de la Direccion deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil

DESARROLLO

No. Unidad Descripcion de la actividad
Consecutivo | Administrativa
/puesto

1 Inicio

2 Persona fisica | Recibe peticion de realizacién de proyecto por oficio
para el disefo del proyecto
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3 Direccién de | Realiza estudio de factibilidad del proyecto a través
Obras del estudio topografico y levantamientos fisicos para
Publicas dictaminar el mismo
4 Direccién de | Evalta la factibilidad y estimacion del costo de cada
Obras obra
Publicas
5 Direccion de | Revisa y valida el programa anual de obra para
Obras enviarlo a Tesoreria Municipal
Pdblicas
6 Fin
DIAGRAMACION
No. Departamento Direccion Coordinacién de Proyectos
Cons.
] (e )
Inicio
2 \/
Oficio Recepcidn de peticién
e
3 J

Realiza levantamientos fisicos y
estudios tobogréficos

4 1
Evalda la factibilidad

5 A\Fa

Revisa y valida el programa

anual de obras, para
enviarlo a Tesoreria
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MEDICION

Porcentaje de programa anual realizados= (NUmero anual de programa anual
solicitados/NUmero anual de programa anual realizados)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Pbrs 07, Pbrs 07b
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE OBRA PUBLICA

OBJETIVO

Contratar a la persona fisica o moral que cuente con la capacidad de respuesta, asi
como la experiencia, los recursos técnicos, financieros y demas necesarios, de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar;
respetando los criterios de economia, oportunidad, eficacia, eficiencia,
imparcialidad, honradez y transparencia a través de licitacién publica, invitacion
restringida y adjudicacion directa.

ALCANCE

Aplica a las obras establecidas en’el Programa Anual de Obras, respetando sus
montos y caracteristicas, asi como los lineamientos del programa que derive.

REFERENCIAS

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Ozumba

Lineamientos para integrar la cuenta publica

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Presupuesto de Egresos del Estado

RESPONSABILIDADES
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Direccion de Obras Publicas: Asegurar la participacion abierta en caso de
Licitaciones Publicas, en igualdad de condiciones: en caso de invitacién restringida
y adjudicacion directa, las obras a contratar no deberan rebasar los montos
establecidos por el Presupuesto de Egresos del gobierno del Estado de México del
ejercicio correspondiente asi como el del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Direccién de Obras Publicas: En caso de adjudicacién directa e invitacién

restringida, se integrara y presentara el dictamen de procedencia del procedimiento
al comité Interno de Obra Publica.

Direccion de Obras Publicas: En caso de Licitacién publica es participacion abierta
a todos los interesados. Se seleccionara del catilogo de contratistas a cuando
menos tres personas que seran invitadas a presentar propuestas y se formularan
los oficios de invitacion. En adjudicacién directa la contratacion se realizara
conforme a la normatividad estatal y federal vigente.

Direccion de Obras Publicas: En el supuesto de que un procedimiento se declare
desierto se adjudicaran directamente la obra.

DEFINICIONES
Programa anual de obras: reparticion de importes y obras en el tiempo
Supervision de Proyecto: verificacion fisica contra proyecto.

Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en
espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus
habitantes.

Vo. Bo: Visto Bueno.

INSUMOS

e Techo financiero otorgado por Tesoreria municipal

RESULTADOS
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POLITICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
OZUMBA ESTADO DE MEXICO

OBRAS PUBLICAS

Los servidores publicos de la Direccion deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil, derecho, administracion.

DESARROLLO
No. Unidad Descripcion de la actividad
Consecutivo | Administrativa
/puesto
1 Inicio
2 Direccion de | Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base
Obras de la obra y proyecto de la obra para asignar el
Pdblicas contrato de obras
3 Direccion de | Elabora convocatoria de licitacion publica, invitacion
Obras restringida (minimo 3 empresas) e invitacién por
Publicas adjudicacion directa.
4 Direccion de | Elabora las bases para el concurso junto con la
QObras relacion de los documentos necesarios tomando en
Publicas cuenta las necesidades del Ayuntamiento, para
cumplir con el Libro Décimo Segundo
5 Direccion de | Acude a revision firma de la convocatoria, bases e
Obras invitacién con el Director de Obras Publicas
Pudblicas
6 Direccion de | Publica la licitacion en medios nacionales y
Obras electronicos, entrega invitacion en caso de ser
Publicas invitacion restringida ( tres empresas) y en el caso
de adjudicacion directa esta se otorgara a la
empresa que tenga buenos antecedentes de
cumplimiento
7 Direccion de | Recibe y revisa que las propuestas de las empresas
Obras contratistas se apeguen a las bases, lineamientos
Publicas emitidos para su asignacion de contrato.
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8 Direccién de | Elabora dictamen de adjudicacién de la obra publica
Obras para dar fallo a las empresas participantes
Publicas

9 Direccion de | Emite el fallo correspondiente y asigna la obra a la
Obras empresa ganadora
Pudblicas

10 Direccion de | Elabora el contrato de obra y cita personalmente al
Obras representante legal de la empresa, asignada para
Publicas que firme y entregue los documentos necesarios

para tramitar su pago de anticipo.

11 Direccion de | Envia el contrato de obra a firma del Secretario del
Obras Ayuntamiento y del Presidente Municipal.
Publicas

12 Direccion de | Recibe y revisa los documentos que presenta la
Obras empresa constructora y exige las fianzas de
Pdlblicas Cumplimiento para iniciar su tramite de pago.

13 Direccion de | Solicita por escrito la suficiencia presupuestaria y
Obras envia a la Tesoreria el expediente para el pago
Publicas correspondiente.

14 Direccion de | Recibe suficiencia presupuestaria y orden de pago.
Obras
Publicas

15 Direccion de | Recibe el contrato de obra publica firmado por el
Obras Secretario del Ayuntamiento y el Presidente
Pulblicas Municipal para ser integrado al expediente técnico.

16 Direccion de | Fin
Obras
Publicas

DIAGRAMACION

No. Departamento

Cons.

1 Py

‘ Inicio '

2 -~

Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base de
la obra y proyecto de la obra.
|

v
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OBRAS PUBLICAS

3
Elabora convocatoria de licitacién publica, invitacién
restringida e invitacion por adjudicacion directa
1
4 WV
Elabora las bases para el concurse
5 W/
Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e
invitaciones
6
Plblica la licitacién en medios nacionales y
electrénicos entrega invitaciones en caso de ser
invitacién restringida y en el caso de adjudicacion
: Convocatoria, bases o invitaciones firmadas
direrta esta de ntareari
7 Realiza el proceso de adjudicacién mediante venta de
bases, visita de obra, junta de aclaraciones, entrega de
nrannestas v lac revica prODUEStas
- _’
-
8 Elabora el dictamen de adjudicacién de la obra publica
y asigna la empresa ganadora
- e !l[
9 Elabora el contrato de obra y cita personalmente al
representante legal de la empresa asignada para que
firme y entregue los documentos Contrato
-
10 1\ e
Envia el contrato a firma del Secretario del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal
(] > 5
Recibe y revisa los documentos que presenta la
empresa constructora y exige las fianzas de
cumplimientos para iniciar su trimite de pago Fianzas y documentos
12
Solicita por escrito la suficiencia presupuestaria y envia
ala Tesoreria para el pago correspondiente
A
13
Reclibe suficiencia presupuestaria y orden de pago

e —

Todos los documentos
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OBRAS PUBLICAS

I‘I
14 ; =
Recibe el contrato de obra piblica firmado por el
Secretario del Ayuntamiento v el Presidente para ser
integrado 2l expediente técnico Contrato firmado
15 . \ ]
Integra por triplicado el expediente técnico de la obra
completa de acuerdo a normatividad aplicable para
continuar con el tramite de pago de anticipo.
16 v
Envia expediente técnico a Tesoreria para el pago
correspondiente..
\‘[’(
17
MEDICION

Porcentaje de adjudicaciones realizados= (NUmero anual de adjudicaciones

programadas /NUmero anual de adjudicaciones realizadas)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Publicacion del proceso
Invitaciones

Bases

Anexos

Modelo de Contrato
Acta de visita de obra
Acta de junta de aclaraciones
Lista de Asistencia
Acta de apertura
Dictamen Técnico

Acta de Fallo

Contrato



(".uwmn on.l‘-ullu‘o 2024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o o DUBHCAS
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PROCEDIMIENTO: REVISION DE ESTIMACIONES DE OBRA
PUBLICA

OBJETIVO

Aplicar correctamente los recursos autorizados destinados a la obra publica
integrando y revisando las estimaciones generadas en la ejecucién de las obras,
para remitirlas a Tesoreria Municipal

ALCANCE

Los precios unitarios de los presupuestos base, asi como la revisién de
estimaciones generadores de obra, son analizadas, conforme al Marco Normativo,
asi como las revisiones generadas en la ejecucion de las obras.

Cumplir con los criterios vigentes de la materia

Realizar en tiempo y forma las estimaciones y precios unitarios

REFERENCIAS

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Ozumba

RESPONSABILIDADES

Direccion: Autoriza y valida el presupuesto base
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Direccion: Las estimaciones que se presenten para su pago, invariablemente
deberan ser acompafiadas por los documentos sefialados en los articulos 12.40 y
12.52 del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y
244 de su reglamento y 54 de la Ley de Obra puiblica y Servicios Relacionados con
las Mismas, y 132 de su reglamento, segln sea el caso.

Direccion: Las cantidades de trabajo presentadas en las estimaciones deberan

corresponder a la secuencia y tiempo previsto en los programas pactados en el
contrato.

Direccion: El tramite de pago de estimaciones deberan contar con la siguiente
documentacion; factura original, fianza de cumplimiento y anticipo original,
generadores Y reporte fotografico original, bitdcora original y oficios de inicio de obra
y superintendente, en caso de ser finiquito, ademas debera anexar acta de entrega-
recepcion original, acta de finiquito, plano de obra terminado, oficio de término de
obra y fianza de vicios ocultos original, més la que sefiale la normatividad vigente.

DEFINICIONES

Factura: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios
recibidos, junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Estimacion de obra: El volumen del niimero generador del concepto se multiplica
por el precio unitario correspondiente a ese trabajo y que debe estar definido en el
catalogo de conceptos, a todo el conjunto de estos volimenes multiplicados por su
precio y sumados en total.

Generadores: se pueden definir como el documento mediante el cual se lleva a
cabo la cuantificacién 6 volumetria de un trabajo o concepto de obra, debidamente
ubicado y referenciado por ejes, tramos, areas, etc.

Album fotografico: Serie de evidencias con imagenes del proceso de obra

INSUMOS

e Catalogo de conceptos
e Mediciones
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RESULTADOS

o Estimacion completa

POLITICAS

OBRAS PUBLICAS

Los servidores publicos de la Direccion deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil, derecho, administracién.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. Unidad Descripcioén de la actividad

Consecutivo | Administrativa
/puesto

1 Direccion de | Inicio
obras
publicas

2 Direccion de | Cotiza los precios de material, equipo y maquinaria
obras necesaria para la ejecucion.
publicas

3 Direccion de | Complementa el catélogo de conceptos con precio,
obras cantidad y unidad de medida para el calculo de
publicas precio unitario.

4 Direccion de | Elabora el presupuesto base de la obra.
obras
publicas

5 Direccion de | Autoriza el presupuesto base para dar inicio al
obras procedimiento de adjudicacion.
publicas

6 Direccion de | Registra datos de fecha de ingreso y observaciones
obras de los documentos que le hacen falta al contratista.
plblicas

7 Direccion de | Revisa que la estimacion no exceda el costo del
obras presupuesto base autorizada para la obra y
publicas contenga todos los documentos necesarios para ser

autorizado.
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OBRAS PUBLICAS

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B e OZUMBA ESTADO DE MEXICO

8 Direccion de | Envia caratula de los importes estimados con
obras factura original, estimacion original para que
publicas Tesoreria inicie el tramite de pago que contiene el

original de presupuesto y programa contratado y
documentacion generada, posterior a la contratacion
(fianzas, facturas, estimaciones, actas entregas
recepcion, finiquitos, convenios y dictamenes)

9 Direccion de | Tesoreria Municipal realiza pago correspondiente.
obras
publicas
10 Direccion de | Fin
obras
publicas

DIAGRAMACION

No. Departamento
Cons.
1
Inicio
2 AL/
Recepcidn de peticidn
Oficio
3
Realiza estudios de
factibjlidad
4
Elabora y autoriza el
proyecto
5 WV

Elabora y autoriza
especificaciones técnicas y
catadlogo de obra
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6
Registra datos de fecha de ingreso
y revisa documentos.
7
Revisa estimacidn que no rebase
presupuesto y tenga todos los
Adnriimantnc
8

N
Envia caratula, cuerpo estimacion,
generadores, dlbum fotografico y

Anciimantnc a :Fcnrnrin nara nacn

Tesoreria realiza pago.

- |

MEDICION

Porcentaje de estimaciones realizados= (Numero anual de estimaciones programadas /Namero
anual de estimaciones realizadas)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Caratula de estimacion
Cuerpo de estimacién
Generadores

Album fotogréafico
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PROCEDIMIENTO: CONCENTRACION DE DOCUMENTOS PARA
LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES UNICOS DE OBRA

OBJETIVO

Organizar los expedientes de obra publica con la documentacién adecuada y acorde
con la normatividad vigente y al tipo de obra, asi como mantener actualizado el
sustento documental de todas las obras publicas que ejecute el Ayuntamiento en un
periodo, con la finalidad de solventar cualquier auditoria interna, estatal o federal.

ALCANCE

Aplica a los servidores de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica
encargados de la organizacidn y custodia de los expedientes Unicos.
REFERENCIAS

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Ozumba

Gaceta de Gobierno del Estado de México no. 64 del 1 de octubre de 2008

RESPONSAEILIDADES

Direccion: La recepcion de la documentacion generada por las diferentes areas
involucradas durante el proceso de la obra publica como lo es la planeacion,
programacion, contratacion y ejecucion de la obra publica. La documentacién debe
cumplir con la normatividad a la que competa el recurso financiero de origen.
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

Direccion: La revision y la integracion de la documentacién se efecttia conforme a
lo sefialado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México No. 64 del 1° de
octubre del 2008, en la cual se establecen los indices de expedientes Unicos de

obra publica en las modalidades de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y
Licitacién Publica.

DEFINICIONES.

Expediente tnico: Conjunto de documentos correspondientes a un contrato de
obra pulblica, es una herramienta administrativa utilizada por las dependencias u
organismos de gobierno responsables de ejecutar obra plblica con el objeto de
reunir la documentacion necesaria para sustentar un proceso técnico-
administrativo.

INSUMOS

e Diferentes documentos establecidos en la Gaceta de Gobierno
RESULTADOS
e Expediente Unico de obra

POLITICAS

Los servidores publicos de la Direccién deben tener amplios conocimientos en
materia de arquitectura y/o ingenieria civil, derecho, administracion.

DESARROLLO
No. Unidad Descripcion de la actividad
Consecutivo | Administrativa
/puesto
1 Direccion de | Inicio
obras
publicas
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2 Direccién de | Recibe documentacion de las diferentes areas
obras involucradas en el proceso de obra publica
publicas municipal.

3 Direccion de | Revisa e integra la documentacién de acuerdo a los
obras indices de expedientes Unicos de obra publica con
publicas observancia a la Gaceta del Gobierno del Estado de

Meéxico.

4 Direccion de | Devuelve documentacion al area generadora para
obras completar la informacién y solventar los requisitos
publicas faltantes e iniciar el tramite.

5 Direccion de | Integra expediente para su registro, control y tramite
obras de la obra publica municipal correspondiente.
publicas

6 Direccion de | Fin
obras
publicas

DIAGRAMA DE FLUJO

No. Departamento

Cons.

1

Inicio

2 \i.-’

Recibe documentacién

\ no J
Cumple

requisitos

4 \

Devuelve documentacidn para

complementar la informacién
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OBRAS PUBLICAS

5

A

Integra expediente para su registro,
control y tramite

|

6 !
( Fin\l/ )
MEDICION

Porcentaje de expedientes Unicos realizados=(Numero anual de expedientes Unicos
/NUmero anual de expedientes Unicos)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Lista de documentacién minima con la que debe contar el expediente tnico de obra
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OZUMBA ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE ACTA DE ENTREGA
RECEPCION Y FINIQUITO

OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma las actas de entrega-recepcién y finiquito, como se
establece la normatividad.

ALCANCE

Todas las obras ejecutadas por contrato de obra publica
REFERENCIAS

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo
Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

Plan de Desarrollo Urbano Municipal de Ozumba

Reglas de operacién de los distintos programas de inversién
RESPONSABILIDADES

Direccion de Obra publica y Desarrollo Urbano: Verificar el cumplimiento de la
normatividad en la recepcion y finiquito de obras por contrato en apego a la
normatividad y a las clausulas de los contratos segln corresponda.

DEFINICIONES

Acta entrega-recepcion: documento firmado por constructor y promotor en el que
se indican las partes que intervienen, el coste final de la ejecucién de la obra, una
declaracion objetiva de la recepcién de obra, indicando (si fuese necesario) los
plazos en los que deberan ser subsanados los defectos observados, y las garantias
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que se exijan al constructor para asegurar sus responsabilidades. Junto con el acta
de recepcion de obra se entregara un certificado final de obra suscrito por el director
de obra y por el director de ejecucion de obra

INSUMOS

e Estimacion finiquito
e Expediente técnico final
e Fianza de vicios ocultos

RESULTADOS

o Acta de entrega recepcion

POLITICAS

Que las actas de recepcion y finiquito se realicen bajo los requerimientos de la
normatividad y clausulas del contrato en su caso.

DIAGRAMA DE FLUJO
No. Departamento
Cons.
1
Inicio
2 —

Verificar las actas de entrega recepcién y
finiquito que se realicen de acuerdo a la
normatividad y el contrato

|

3
Emitir informe y en su caso las recomendaciones P
. r
pertinentes sobre el estado de las actas Informe
e
¥
4

Validar el informe y en su caso de haber
recomendaciones verificar que sean atendidas

1
|

v
Entregar las actas y el finiquito para la

autorizacion pertinente

W
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-

MEDICION

Porcentaje de actas de entrega-recepcion realizados= (NUmero anual de
expedientes Unicos /NUmero anual de expedientes Gnicos)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Actas de Entrega Recepcion.
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LICENCIA DE
CONSTRUCCION

Para obra nueva, ampliacion, modificacion o reparacion que afecte elementos
estructurales de una obra existente, demolicion parcial o total, excavacién o
relleno, construccién de bardas, cambio de edificacion al régimen en condominio,
modificacién del proyecto de una obra autorizada.

OBJETIVO
Incrementar el nimero de construcciones regularizadas en el municipio de Ozumba,

mediante la expedicién de la licencia de construccién, asi como facilitar el
Procedimiento a la ciudadania.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica
de Ozumba, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de la licencia, asi como
a las personas fisicos o morales que requiera iniciar una construccién en un
inmueble determinado.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal, Articulo 2.

e Libro Décimo Octavo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
Capitulo Segundo de las Autoridades, Articulo 18.6 fraccion |, Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 09 de septiembre de 2011, sus reformas y
adiciones.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ozumba, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 21 de Agosto de 2003
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e Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Ozumba, Titulo cuarto.
Articulo 102 al 108.

RESPONSAEILIDADES

La Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica, a través de la Jefatura de
desarrollo urbano, es el drea responsable de expedir las licencias de construccion
a las personas fisicas o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la legislacion.

El Jefatura de desarrollo urbano, debera:

= Realizar la inspeccion comrespondiente si es necesario, para la verificacion
de la superficie de construccion reportada.

o Revisar y firmar las licencias de construccién y constancias que le sean
turnadas

e Autorizar las érdenes de pago
El area de Licencias de Construccidn debera:

e Controlar, ejecutar y registrar el tramite de la licencia de construccion.

e Elaborar las 6rdenes de pago

e Coordinar y verificar la realizacion de los registros en el archivo
correspondiente.

El area de Notificacion e Inspeccion, debera:

o Notificar mandamientos de visita de verificacién e inspeccion, citatorios a
garantias de audiencia; citatorios y de inicio de procedimientos
administrativos que dicte la Jefatura de desarrollo urbano.

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones que deriven de los dictdmenes,
licencias y autorizaciones que emita las disposiciones legales en la materia.
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DEFINICIONES
La Licencia de construccién tiene por objeto autorizar:

Obra Nueva; Ampliacién; Modificacion o reparacién que afecte elementos
estructurales de la obra existente; Demolicién parcial o total; Excavacion o relleno
y Alineamientos; Construccién de bardas; Cambio de Edificacién al régimen en
condominio; Modificacion del Proyecto de una obra autorizada; Construccion e
Instalacién de estaciones repetidoras y antenas para radiotelecomunicaciones:
Instalacion o modificacién de ascensores para personas, montacargas, escaleras
mecanicas o cualquier otro mecanismo de transporte electromecanico. Y se

requerira de la respectiva licencia de uso de suelo.

INSUMOS

e Lista de requisitos
e Formato Unico de solicitud

e Licencia de Construccion

RESULTADOS

e La Licencia de Construccién (tendran vigencia de un afio, contado a partir
del dia habil siguiente a la fecha de su emision)

POLITICAS

e Horario y Dias de atencion: Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y Sabado
de 9:00 a 12:00 hrs.

e La inspeccién ocular en caso de ser necesario, se realizara Unicamente por
el Jefe de Desarrollo Urbano
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e Al tramitar la licencia de construccion, se tramitara conjuntamente la licencia
de Uso del suelo.

e La entrega de la Licencia de construccién se hara Gnicamente después de

haber realizado el pago correspondiente y haber cumplido con la
documentacion requerida

DESARROLLO

¢, Qué se hace?

Entregar lista de requisitos y formato Unico de solicitud a la persona fisica o moral
que se presente en la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, para iniciar
el tramite de la licencia.

:Coémo se hace?
Requisitar el formato Unico de solicitud, entregar la documentacion requerida

¢ Qué instrumentos o equipo de oficina utiliza?
Computo, impresora, Folders, boligrafo, libro de registro

¢Donde se hace?
Oficinas de la Jefatura de desarrollo urbano (érea de recepcion)

¢ Cuando se hace?

Al realizar todo tipo de edificacion, construccién de obra nueva de caracter privado,
asi como su modificacion y/o ampliacion.

¢Cuales decisiones se toman?
De acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano

¢ Qué documentos se genera?
Licencia de Construccion

¢Cual es el destino de los documentos o informacion que se generan?
La licencia de construccién original se entrega al titular del inmueble y/o solicitante,

el acuse de recibido y la documentacion que forma el expediente se archivan por 5
anos.

DESARROLLO
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No.

Unidad Admmlstratlva
/Puesto

Actividad

Persona fisica y/o moral

Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano y
Obras Publicas, en el area de recepcion se
entrega requisitos para solicitar la licencia de
construccion

Area de recepcion por Ia
Jefatura de desarrollo urbano

Recibe y revisa requisitos ;La documentacion
es incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacién a la persona fisica o
moral para que los corrija o modifique.

Persona fisica y/o moral

La documentacion esta correcta y completa,
Entrega formato Unico de solicitud

Area de recepcion por la
Jefatura de desarrollo urbano

Recibe documentacioén requerida junto con el
formato Unico de solicitud, se realiza
cuantificacion de metros a construir, se tabula de
acuerdo al Cédigo Financiero y se emite orden
de pago.

Persona fisica y/o moral

Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la jefatura de
desarrollo urbano

Area de recepcién por la
Jefatura de desarrollo urbano o

Recibe comprobante de pago, se asigna No. de
expediente y se procede a elaborar la licencia de
construccion, asi como realizar el registro

Jefatura de desarrollo urbano

Revisa licencia y firma

Area de recepcion por la
Jefatura de desarrollo urbano

Entrega la licencia de construccion debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la
solicito

Area de recepcion por la
Jefatura de desarrollo urbano

Archiva el acuse de recibido de la licencia junto

con la documentacion anexa.




1} Coblurno doe loy Pusblos ‘o"? 2024

OZUMBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o= PUBLICAS

e OZUMBA ESTADO DE MEXICO

DIAGRAMA DE FLUJO
Persona Fisica Jefatura de desarrollo urbano
y/o Moral Director Area de recepci6n Jefatura de desarrollo
urbano
Inicio
( 1l
NS

Se entrega lista de requisitos

Se revisa documentos No
para verificar si es Al no cumplir con los requisitos
correcta y sl esta 'ﬁ' no procede el tramite I
roamnlata

' : I ’ \/
1 I -
de
5 4 Recepcién de
documentos y se expide
)orden de pago
o

Se asigna No. de expediente y
se procede a elaborar l2 Vo. Bo. y Firmas

m licyc?a S

i ) |

Entrega de licencia al

ciudadano

41
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(‘ s\ Archivar
< gxpediente

Fin

MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Numero mensual de licencias proporcionadas / Nimero mensual de solicitudes de
asesorias = Porcentaje de solicitudes atendidas.

No. de licencias expedidas | No. de asesorias ylo | Porcentaje de licencias

por semestre solicitudes por semestre | expedidas
licencias de construccion | licencias solicitadas y/o %
expedidas asesorias
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CONSTANCIA DE
ALINEAMIENTO

La Constancia de Alineamiento se podré otorgar al tramitar la licencia de
construccion y/o uso del suelo o de acuerdo a la solicitud del interesado que
requiera de algun otro servicio.

OBJETIVO

La constancia de alineamiento es un documento expedido por la Direccion de
Desarrollo Urbano y Obra Publica de Ozumba, que tiene por objeto delimitar la
colindancia de un inmueble determinado con respecto a la via publica adyacente,
asi como precisar sus restricciones de construccion.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Direccidn de Desarrollo Urbano y Obra publica

de Ozumba, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de la misma, asi como
a las personas fisica o moral que requiera conocer las restricciones de vialidad.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal, Articulo 2.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Octavo, Capitulo
Segundo de las Autoridades, Articulo 18.35, Gaceta de Gobierno del Estado
de Mexico, 09 de septiembre de 2011.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ozumba, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 21 de Agosto de 2003

RESPONSABILIDADES
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La Direccién de Desarrollo Urbano y Obra Publica, a través de la Jefatura de
desarrollo urbano, es el &rea responsable de expedir las Constancias de
Alineamiento a las personas fisicas o morales que lo soliciten.

El Jefatura de desarrollo urbano, debera:

e Autorizar la orden de pago

* Realizar la inspeccién correspondiente para la verificacin del tipo de vialidad
gue se trata.

e Realizar la medicién para definir las restricciones correspondientes
Elaborar el documento bajo la normatividad
Firmar la constancia de alineamiento

El area de Licencias, Cedulas y Constancias, debera:

Controlar, ejecutar y registrar el tramite de la constancia
Elaborar la orden de pago

Entregar la constancia al interesado

verificar el archivo correspondiente

DEFINICIONES

La Constancia de Alineamiento Marca la restriccién de construccion de un predio
respecto a su entorno.

INSUMOS

e Formato Unico de solicitud
o Cinta métrica

e Plano de ubicacidn

RESULTADOS
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e La Constancia de Alineamiento

POLITICAS

e Horario y Dias de atencién: Lunes a Viernes de 8:30 a 16:30 hrs. y sabado
de 9:00 a 12:00 hrs.

e Lainspeccion ocular se realizara Gnicamente por el Jefe Desarrollo Urbano,
encargado del area.

e La entrega de la constancia de alineamiento, se hara después de haber
verificado el pago correspondiente.

DESARROLLO

iQué se hace?
Entregar de formato Unico de solicitud a la persona fisica o moral que se presente
en la Direccién de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

¢ Como se hace?

Requisitar el formato unico de solicitud y entregarlo adjunto al croquis de
localizacién de inmueble

¢ Qué instrumentos o equipo de oficina utiliza?
Computo, impresora, boligrafo

iDonde se hace?
Oficinas de la Jefatura de desarrollo urbano de Obra publicay Desarrollo Urbano
(area de recepcién)

¢Cuando se hace?

Los interesados en conocer las restricciones de una via publica, ya sea Primaria,
Local, Secundaria y Federal

¢ Cuales decisiones se toman?
De acuerdo a la normatividad establecida
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¢Qué documentos se genera?
Constancia de Alineamiento

¢ Cual es el destino de los documentos o informacién gque se generan?
El acuse de recibido y expediente se archivan por 5 afios

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa ' Actividad
[Puesto
1 Persona fisica y/o moral Acude a la Direccién de Desarrollo Urbano vy

Obras Publicas, en el adrea de recepcién se
entrega requisitos para solicitar la constancia

2 Area de recepcién por la | Recibe y revisa requisitos ;La documentacién
Jefatura de desarrollo urbano o | es incorrecta o incompleta? En caso de que la
documentacion sea incorrecta o incompleta, de
devuelve la documentacion a la persona fisica o
moral para que los corrija o0 modifique.

3 Persona fisica y/o moral La documentacion esta correcta y completa,
Entrega formato tnico de solicitud

4 Area de recepcion por la|Recibe documentacion requerida junto con el
Jefatura de desarrollo urbano formato Unico de solicitud, se realiza
cuantificacion de acuerdo al Codigo Financiero y
se emite orden de pago.

5 Persona fisica y/o moral Realiza el pago comrespondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la jefatura de
desarrollo urbano

6 Area de recepcion por la|Recibe comprobante de pago, se asigna No. de
Jefatura de desarrollo urbano expediente y se turna al Jefatura de desarrollo
urbano para elaborar la constancia de
alineamiento, asi como realizar el registro

7 Jefatura de desarrollo urbano
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Realiza inspeccion del predio, elabora la
constancia y firma la misma.

8 |Area de

recepcion por

Jefatura de desarrollo urbano

la | Entrega la licencia de construccion debidamente
firmada a la persona fisica y/o moral que la

solicito

9 |Area de

recepcion por

Jefatura de desarrollo urbano

la | Archiva el acuse de recibido de la licencia junto
con la documentacion anexa.

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Fisica

Jefatura de desarrollo urbano

y/o Moral

Director

Area de recepcion

Jefatura de desarrollo
urbano

l Inicio

{ ")

NS

Se entrega lista de requlsitos

O]

Revisa documentacién
para verificar si cs

No

Al no cumplir con los requisitos '_W

de el trami
< correcta y si esta no pracede el tramite
Si completa
| 1
| |
4 Recepcion de
documentos y se expide
mwdan da mama

v

©

47
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Se asigna No. de expediente
—. Y 5€ turna al Jefatura de Elabora y Firmas
@ desarrollo urbano para su
J.
Entrega de licencia al
ciudadano
W
(-;v\ Archivar
< expediente
Fin
<
MEDICION

Numero mensual de Cedulas Informativas proporcionadas / Nimero mensual de
Porcentaje de solicitudes atendidas.

solicitudes y/o asesorias

No. de licencias de uso de
suelo  expedidas por
semestre

No. de solicitudes ylo
asesorias por semestre

Porcentaje de
expedidas

licencias

Cédulas expedidas durante
el semestre

Cédulas solicitadas

%
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CEDULA INFORMATIVA DE
ZONIFICACION

La Cédula informativa de Zonificacién no constituye autorizacién alguna, es un
documento Unicamente caracter informativo y estara vigente en tanto no se
modifique el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ozumba.

OBJETIVO

Dar a conocer los usos del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de
ocupacion del suelo, el coeficiente de utilizacion del suelo y la altura de edificaciones
y las restricciones de indole federal, estatal y municipal que para un predio o
inmueble determinado establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccidn de Desarrollo Urbano y Obra publica
de Ozumba, a la Tesoreria Municipal encargada del cobro de la misma, asi como
a las personas fisica o moral que requiera conocer los usos del suelo.

REFERENCIAS

e Ley Organica Municipal, Articulo 2.

e Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Quinto, Capitulo Segundo
de las Autoridades, Articulo 5.10 fraccion VI, Gaceta de Gobierno del
Estado de Mexico, 01 de septiembre de 2011, sus reformas y adiciones. Asi
como su Reglamento.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ozumba, Gaceta de Gobierno del
Estado de México, 21 de Agosto de 2003

e Bando Municipal de Policia y Buen Gobiemo de Ozumba, Titulo Octavo.
Articulo 183 al 192.

RESPONSABILIDADES
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La Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica, a través de la Jefatura de
desarrollo urbano, es el area responsable de expedir las Cédulas Informativas de
Zonificacion a las personas fisicas o morales que lo soliciten.

El Jefatura de desarrollo urbano, debera:

e Realizar la inspeccién correspondiente si es necesario, para la verificacion
de la ubicacion del predio.

e Revisar y firmar la Cedula Informativa de Zonificacion
e Autorizar la orden de pago

El area de Licencias, Cedulas Informativas y Constancias, debera:
e Controlar, ejecutar y registrar el tramite de la Cédula Informativa de
Zonificacion
e Elaborar la orden de pago
e verificar el archivo correspondiente

DEFINICIONES

La Cedula Informativa de Zonificacion:

Define los usos del suelo, la densidad de vivienda, el coeficiente de ocupacion del
suelo, el coeficiente de utilizacién del suelo, la altura de edificaciones y las
restricciones de indole Federal, estatal y municipal que para un predio o inmueble
determinado establezca el Plan Municipal de Desarrollo Urbano correspondiente

INSUMOS

e Formato Unico de solicitud

o Documento informativo

RESULTADOS
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e La Cédula Informativa de Zonificacién

POLITICAS

e Horario y Dias de atencién: Lunes a Viemes de 8:30 a 16:30 hrs. y sabado
de 9:00 a 12:00 hrs.

¢ Lainspeccién ocular en caso de ser necesario, se realizara Gnicamente por
el Jefatura de desarrollo urbano

e La entrega de la Cédula Informativa de Zonificacién se hara Gnicamente
después de haber realizado el pago correspondiente.

DESARROLLO

¢ Qué se hace?
Entregar de formato Unico de solicitud a la persona fisica o moral que se presente
en la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

¢ Coémo se hace?
Requisitar el formato Unico de solicitud y entregarlo

£ Qué instrumentos o equipo de oficina utiliza?
Computo, impresora, boligrafo

¢Donde se hace?

Oficinas de la Jefatura de desarrollo urbano de Obra publicay Desarrollo Urbano
(érea de recepcidn)

¢ Cuando se hace?

Los interesados en conocer los usos del suelo que se permiten, asi como para
realizar la escrituracion de un predio.

¢ Cuadles decisiones se toman?
De acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Ozumba
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¢ Qué documentos se genera?
Unicamente documento informativo

¢Cual es el destino de los documentos o informacién que se generan?
Se genera un documento Informativo (oficio) y el acuse de recibido se archiva

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa /Puesto . Actividad

1 Persona fisica y/o moral Acude a la Direccion de Desarrollo Urbanc y Obras
Publicas, en el drea de recepcidn y recibe informacién
sobre dicho requerimiento

2 Area de recepcion por la Jefatura de | Recibe el formato Unico de solicitud debidamente
desarrollo urbano llenado y de acuerdo al Codigo Financiero se emite
orden de pago.

3 Persona fisica y/o moral Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria
Municipal y remite copia simple a la jefatura de
desarrollo urbano

4 Area de recepcién por la Jefatura de | Recibe comprobante de pago, se asigna No. de oficio y
desarrollo urbano se procede a elaborar la Cédula Informativa

5 Jefatura de desarrollo urbano Revisa documento v firma

6 Area de recepcion por la Jefatura de Entrega el documento informativo debidamente firmado
desarrollo urbano a la persona fisica y/o moral que la solicito

7 Area de recepcién por la Jefatura de | Archiva el acuse de recibido
desarrollo urbano
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DIAGRAMA DE FLUJO

OBRAS PUBLICAS

Persona Jefatura de desarrollo urbano
Fisica y/o Director Area de recepcién Jefatura de desarrollo
Moral urbano
| Inicio l
(")
i
Recibe informacién sobre el
requerimiento
o~
(2)
N’
>
o~
)
1la
piaala
ollo (‘
Se asigna No. de Oficio vy se
procegs a elaborar el
docunfento
/_-— s
am—— g

Revisa y Firmas

Entrega el documento al

ciudadano
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Archivar
axcadiente

£5.39

MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta:

Ndmero mensual de Cedulas Informativas proporcionadas / Ndmero mensual de

solicitudes y/o asesorias =

Porcentaje de solicitudes atendidas.

No. de licencias de uso
de suelo expedidas por
semestre

No. de solicitudes ylo
asesorias por semestre

Porcentaje de licencias
expedidas

Cédulas expedidas
durante el semestre

Cédulas solicitadas

%
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_SIMBOLO

SIGNIFICADO

Indica el inicio o la terminacidn del
flujo del proceso

®

NUmero de actividad

Cuadro con extracto de actividad
llevada a cabo en el proceso

v

Linea de flujo, indica sobre el
sentido de flujo del proceso

Decision “si” - No”

Empleado para aquellas acciones
gue requieren supervision, como
una firma o visto bueno.

Refiere a un conjunto de
documentos para formar
expediente
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS|

o Integracion del expediente para las Licencias

DU-01 Lista de Requisitos
DU-02 Formato tnico de solicitud
DU-03 Notificacion (si es el caso)

e Integracion de expediente para la Cedula Informativa de
Zonificacion
DU-02 Formato tnico de solicitud

FDU-1 LISTA DE REQUISITOS

Para Construccién tramite de licencia de Construccion y
Alineamiento

1.- Copia de Escritura y/o contrato de Compra Venta

2.- Copia credencial de Elector

3.- Copia Recibo Predial (page actual)

4.- Copia Recibo de Agua (pago actual)

5.- Croquis de ubicacion del Predio

6.- Constancia de alineamiento

7.- Proyecto de la construccién (Croquis y/o

Plano

para construccion mayor de 60 m?,

adicionar:

8.- Arquitectdnico

9.- Estructural

10.- Instalaciones

11.- Memoria de Calculo

12.- Copia Cédula del Perito (vigente)
Firma del perito responsable de la obra en cada uno de los
planos

INSTRUCTIVO
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REQUISITOS PARA PERSONAS FISICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en Una copia
concepto de propietario del inmueble

2.- documento que acredite la personalidad del solicitante Una copia
3.- comprobante de pago del predial del afio actual Una copia
4.- comprobante de pago del agua del afio actual Una copia
5.- croquis de ubicacién del predio Una copia
6.- constancia de alineamiento Una copia
7.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia
Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo

siguiente:

8.- Plano Arquitectonico Dos copias
9.- Plano Estructural Dos copias
10.- Plano de Instalaciones Dos copias
11.- Memoria de célculo Una copia
12.- Cedula del perito (vigente) Una copia
Nota: firma del perito responsable de la obra en cada uno de los

plano y memoria de calculo

REQUISITOS PARA PERSONAS MORALES Y/O PUBLICAS COPIA(S)
1.- Documento que acredite la propiedad o la posesién en Una copia
concepto de propietario del inmueble

2.- Acta Constitutiva Una copia
3.- documento que acredite la personalidad del solicitante Una copia
4.- Recibo predial Una copia
5.- Recibo de agua Una copia
6.- croquis de ubicacion del predio Una copia
7.- constancia de alineamiento Una copia
8.- Proyecto de la construccion (croquis y/o plano) Una copia

)
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Tratandose de construcciones mayores de 60 m? adicionar lo
siguiente:

8.- Plano Arquitectdnico

9.- Plano Estructural

10.- Plano de Instalaciones

11.- Memoria de célculo

12.- Ceédula del perito (vigente)

Nota: firma del perito responsable de la obra en cada uno de los
plano y memoria de calculo

OBRAS PUBLICAS

Dos copias
Dos copias
Dos copias
Una copia
Una copia
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.
2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion.
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VALIDACION

“Elabors | Valido

[
José Luis Lépez —""
Yanez Lic. Israel Rueda
Director de Obras Campos Castrllo Presi
Publicas Titular de la UIPPE. Municipal
Constitucional
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DIRECCIGN DE ASUNTOS
JURIDICOS
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